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INTRODUCAO

O Catélogo de Materiais e Servigcos € uma ferramenta de codificagao,
identificacdo e classificacdo de materiais e servigos transacionados por uma
organizagao, estruturado a partir do Federal Supply Classification e que fornece

recursos de gestdo padronizada das caracteristicas dos materiais e servigos e

mecanismos para facilitar sua pesquisa.
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1. Acesso ao Catalogo

Acessando a tela de login, o usuario devera informar seu nome de
usuario (login) e senha > clicar no botao “entrar” para acessar o portal > logo
apos isso devera selecionar o Orgao/Setor.

Portugués (Brasil)

W Catdlogo

Entrar na sua conta

Esqueceu sua senha?

Fonte: Captura de Tela do Sistema

LOGIN E/OU SENHA INFORMADOS INCORRETAMENTE: Caso o
usuario informe o seu login e/ou a senha de forma incorreta, o sistema ira emitir
a mensagem de erro em vermelho: Nome de usuario ou senha invalida.. Verifique se
estes campos foram digitados corretamente e tente novamente.

ApoOs realizar o login, selecione qual estrutura organizacional utilizara

para acessar o Catalogo. As funcionalidades disponibilizadas variam de acordo

com as permissdes em cada estrutura organizacional.
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Estrutura Organizacional

‘ Selecione v ‘

Selecionar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

2. Iltem Material/Servico

Acessando o menu Iltem Material/Servigo, podera consultar todos os
itens materiais e itens servigos cadastrados no portal de Catalogo, ativos e

' Item Material/Servigo » Pesquisa ° admin ¥
oo B @
Cédigo Descrigio Tipo Status Situagao Agges
00009835 ertura:  MATERIAL Aprovado Ativo W G 0
Clonar Editar Excl
00009834 tura MATERIAL Aprovado Ativo 13 G [}
Clonar Editar Excl
00009833 Cortina - Tipo: per sigdo: vertical; Abertura:  MATERIAL Aprovado Ativo » G W
ado esq 02,20 M (AX L) Clonar Editar Excluir

Fonte: Captura de Tela do Sistema

2.1. Filtro de busca

Podera realizar a pesquisa dos itens utilizando o campo de busca por
codigo ou descricdo. E também utilizar a pesquisa avangadas com as
seguintes opgoes:

e Situacao
o Ativo
o Inativo
e Acéo Judicial
e ATA Carona
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Atividade
Classificacao
Cdédigo Anterior
Descricao Complementar
Cddigo Classe
Cddigo do Material/Servigo
Descrigao Classe
Descrigao do Material/Servico
Sinénimo
Status
Tipo

o Material

o Servigo

' Item Material/Servigo » Pesquisa e admin ¥

Catslogo T
.

Tipo

O Material O Servigo

= Itens Cédigo Descricao Tipo Status Situagao Agdes Situago
N - . @ativo O Inativo
Item Material/Servigo 00009835 Cortina - Tipo: persiana; Posig@o: vertical; Abertura:  MATERIAL Aprovado Ativo NG
lado esquerdo; Medida: 3,40 x 2,20 cm (Ax L); Clonar Editar  codigo classe
Material: PVC; Acionamento: Esquerdo; Trilho:
aluminio;
00009834 Cortina - Tipo: persiana; Posigéo: vertical; Abertura:  MATERIAL Aprovado Ativo D] .
lado esquerdo; Medida: 3,40 x 2,20 m (Ax L); Clonar Editar ~ Descrigdo Classe

Material: Aluminio Gyslaine CW;

00009833 Cortina - Tipo: persiana; Posig&o: vertical; Abertura: MATERIAL Aprovado Ativo ] 2]
lado esquerdo; Medida: 3,40 x 2,20 M (AX L); Conar Edital < iicagtio
Material: aluminio Gabriel;
Filtrar por v
Fonte: Captura de Tela do Sistema
2.2. Cadastrar novo item
, s . . “ ”
Sera necessario clicar no campo Novo”.
' Item Material/Servigo » Pesquisa e admin ¥

Catalogo Onovo

se por Cédigo ou Descriggo do

= s Cédigo Descricio Tipo Status Situagao Acdes
Item Material/Servico 00009835 Cortina - Tipo: persiana; Posigéo: vertical; Abertura:  MATERIAL Aprovado Ativo B G @
lado esquerdo; Medida: 3,40 x 2,20 cm (A x L); Clonar  Editar Excluir
Material: PVC; Acionamento: Esquerdo; Trilho:
aluminio;
00009834 Cortina - Tipo: persiana; Posigéo: vertical; Abertura:  MATERIAL Aprovado Ativo

NG [}
lado esquerdo; Medida: 3,40 x 2,20 m (A x L); Clonar Editar Excluir

Material: Aluminio Gyslaine CW;

00009833 Cortina - Tipo: persiana; Posigao: vertical; Abertura:  MATERIAL Aprovado Ativo B G @
lado esquerdo; Medida: 3,40 x 2,20 M (AX L); Clonar Editar Excluir
Material: aluminio Gabriel;

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Pesquise o material ou servico que o novo item sera vinculado. E entao
selecione o que deseja.
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Item Material/Servigo » Pesquisa Material/Servico

Material/Servigo

Cédigo Descricao

412000657

852000408

Material Aprovado

Material Aprovado

admin
Servio

condiciona do

Agdes

v
Selecionar

v
Selecionar

PR - I

Fonte: Captura de Tela do Sistema

ApoOs selecionar o material ou servigo, sera aberta a tela de cadastro de
item, para preenchimento dos dados gerais. As informagdes: Grupo, Classe
serao trazidos do material ou servigo que foi selecionado. Assim como o cédigo
e descricdio do material/servico. Sera necessario informar as suas
caracteristicas (definidas previamente no cadastro do material) para o item
material e para o item servico caso o parametro de Padrao de Descricdo de
Servico esteja ativo.

Item Material/Servigo » Novo Item de Material/Servico ° admin ¥

Dados Gerais

Material
412000657 - Condicionador de Ar

Grupo Classe
41- EQUIPAMENTOS DE REFRIGERACAO, CONDICIONAMENTO DE 4120 - UNIDADES COMPLETAS DE CONDICIONAMENTO DE AR E
AR E VENTI LACAO

ACESSORIOS

Caracteristica Valor de Caracteristica

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Observagao: Caso seja um item de servigo e o parametro de Padréo de
Descricdo de Servigo esteja inativo, sera necessario informar a descrigcdo do
item, e caso necessario, preencher o campo “Referéncias”, “Cdédigo Anterior”
(utilizado para casos de migracao) e “Servigo Similar” (utilizado para buscar um
servigco cadastro no catalogo, que seja similar ao que esta sendo criado).

Conforme as caracteristicas vao sendo selecionadas, a descrigdao do
item sera complementada automaticamente. Formando a descrigdo do item
padronizado (PDM). A ordem das caracteristicas na descricdo do item é
conforme a listagem das caracteristicas para selegdo. As caracteristicas que
nao sao obrigatodrias, ndo precisam ser selecionadas.
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Item Material/Servigo » Novo Item de Material/Servico ° admin ¥

Dados Gerais

Material
412000657 - Condicionador de Ar

Grupo Classe
41 - EQUIPAMENTOS DE REFRIGERACAO, CONDICIONAMENTO DE 4120 - UNIDADES COMPLETAS DE CONDICIONAMENTO DE AR E
AR E VENTI LACAO ACESSORIOS

Descrigao do Item

Condicionador de Ar - Tipo: split; Ciclo: frio; Voltagem: 220 V.

Fracionado?

O'sim  © Nao

Caracteristica Valor de Caracteristica
Tipo * - it

Ciclo -y fri0

Voltagem 20V

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Também podera informar um sindbnimo ou descricdo complementar para
o item.
Apos salvar, podera preencher/consultar os demais campos como:

e Dados Complementares (Disponivel apenas para item material):
poderdo ser informados legislagéo, orientagdo de descarte e critério de
sustentabilidade (ambos previamentes cadastrados em Configuragoes,
disponivel para perfis com a permissao devida), referéncias, codigo
anterior (utilizado em casos de migragdo) e item material similar
(utilizado para buscar um item material cadastro no catalogo, que seja
similar ao que esta sendo criado);

e Imagens (Disponivel apenas para item material): poderao ser anexados
arquivos de imagens (PNG e JPEG) para demonstragdo do item a ser
criado;

e Anexos (Disponivel para item material e servigo): poderao ser anexados
arquivos para complementacao do cadastro do item. Devera informar:

o Tipo de documento;
o Descricao do documento;
o Anexar arquivo.

e Restricao de Uso (Disponivel para item material e servigo): utilizado
para informar quais o6rgaos terdo restricdo naquele item. Podera
informar:

o Se é de uma ata carona. Se sim, informar o seu numero;

o Se é de uma acao judicial;

o Marca do item;

o Restrito para utilizagdo (onde os 6rgaos serao selecionados para
restricdo);

o Periodo de bloqueio do item: sera definido um intervalo de data.
Neste periodo/intervalo o item sera inativado automaticamente,
apos o fim desse periodo, o item sera ativado automaticamente.
S6 podera ter um periodo de bloqueio em uso, por vez.

e Histérico (Disponivel para item material e servigo): consulta histoérico de
alteracdes

e Justificativa (Disponivel para item material e servigo): consultar
histérico de justificativas de analises;

10
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e Analise (Disponivel para item material e servigo): Exibe os dados do
item a ser cadastrado, onde o analista podera aprovar ou reprovar o
item.

Durante esta etapa de preenchimento das informacdes, o status do item
sera “Em Elaboracao”.

Item Material/Servigo » editar » Dados Gerais e admin ¥
Usudrio Tarefa pata Odes Selecione a préxima atividade v m Cancelar recebimento
Administrador Cadastrar ltem  07/06/2025 Exibir Histsrico

Material/Servigo

Dados Gerais Status: Em Elaboragdo

Material
412000657 - Condicionador de Ar

Grupo Classe

41 - EQUIPAMENTOS DE REFRIGERACAO, CONDICIONAMENTO DE 4120 - UNIDADES COMPLETAS DE CONDICIONAMENTO DE AR E
AR E VENTI LACAO ACESSORIOS

Descrigo do Item
Condicionador de Ar - Tipo: split; Ciclo: frio; Voltagem: 220 V.

Caracteristica Valor de Caracteristica

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos completar o preenchimento dos dados, devera encaminhar para a
atividade ‘Analisar Cadastro’ (caso a analise seja realizada por outro usuario)
ou para a atividade ‘Aprovar/Reprovar’ (caso a aprovagao/reprovagao seja
realizada pelo mesmo usuario que iniciou o cadastro).

Item Material/Servigo » Editar » Dados Gerais e admin ¥

Item 07/06/2025  Exibir Histérico

magens

Dados Gerais Status: Em Elaboragdo

Material
412000657 - Condicionador de Ar

Grupo Classe

41 - EQUIPAMENTOS DE REFRIGERACAO, CONDICIONAMENTO DE 4120 - UNIDADES COMPLETAS DE CONDICIONAMENTO DE AR E
AR E VENTI LACAO ACESSORIOS

Descrigo do Item

Condicionador de Ar - Tipo: split; Ciclo: frio; Voltagem: 220 V.

Fonte: Captura de Tela do Sistema

ApoOs encaminhar para a Atividade desejada, o usuario responsavel
devera clicar em “Receber’.
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. . admin ¥
Item Material/Servigo » Editar » Dados Gerais
Usudrio Tarefa Data Opgoes -> Cancelar encaminhamento
- Analisar Cadastro 07/06/2025 Exibir Histérico

Dados Gerais istérico

Dados Gerais Status: Em Elaboragdo

Cédigo do Item

Material
412000657 - Condicionador de Ar

Grupo Classe
41 - EQUIPAMENTOS DE REFRIGERACAO, CONDICIONAMENTO DE 4120 - UNIDADES COMPLETAS DE CONDICIONAMENTO DE AR E
AR E VENTI LACAO ACESSORIOS

Descrigo do Item

Condicionador de Ar - Tipo: split; Ciclo: frio; Voltagem: 220 V.

Fonte: Captura de Tela do Sistema

2.3. Clonar item

Em um item com status “Aprovado”, podera ser realizado um clone para
0 cadastro de um novo item. O clone tem a praticidade de herdar informagdes
do item a ser clonado para o novo item, porém com a possibilidade de realizar
alteracoes.

Para realizar o clone de um item, selecione a opgéao “Clonar”.

Item Material/Servigo » Pesquisa

Cédigo Descricao Tipo Status Situagao Agdes

00009826 Cortina - Tipo: persiana; Posigéo: vertical; Abertura:  MATERIAL Aprovado Ativo
lado esquerdo; Medida: 3,40m (A) x 2,20m (L),
Material: Aluminio Wilson;

r| Editar Excluir

00009825 Cortina - Tipo: persiana; Posigéo: vertical; Abertura:  MATERIAL Aprovado Ativo v G 0
lado esquerdo; Medida: 3,40 x 2,20 m (A x L); Clonar Editar Excluir
Material: Aluminio Larissa;

00009824 Condicionador de Ar - Tipo: split; Ciclo: frio; MATERIAL Aprovado Ativo B @
Voltagem: 220 V; Instalagdo: parede (Hi-Wall) Clonar Editar Excluir

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Sera aberta a mesma tela de cadastro de item (menu 2.2 do manual),
porém com as informagdes do item clonado pré carregadas.

. . admin ¥
' Item Material/Servigo » Clonar Item de Material/Servico

Dados Gerais

Catalogo

Material
999900689 - Cortina

Grupo Classe
99 - MATERIAIS DIVERSOS 9999 - ITENS DIVERSOS

Descricao do Item
Cortina - Tipo: persiana; Posigao: vertical; Abertura: lado esquerdo; Medida: 3,40m (A) x 2,20m (L); Material: Aluminio Wilson.

Fracionado?

O sim @ Nao

Caracteristica Valor de Caracteristica
Tipo * persiana v
Posiio vertical v

Y lado esquerdo 0
Abertura q v =
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Fonte: Captura de Tela do Sistema

Realize as alteragdes necessarias e selecione “Salvar”’. O novo item nao
deve conter exatamente as mesmas caracteristicas do item anterior.

Ao salvar, serdo habilitadas as abas para o continuamento do cadastro
do item. Caso o item clonado tenha algumas das informagbes dessas abas
preenchidas, elas estardo também preenchidas nesse novo item clone, com a
opc¢ao de alteracéo.

' Item Material/Servigo » Editar » Dados Gerais

Catalogo it Selcioneaproima atvidade. Concelar ecebimento

Administrador Cadastrar Item 07/06/2025  Exibir Histérico

Material/Servigo

Dados Gerais Status: Em Elaboragdo
Material

999900689 - Cortina

Grupo Classe
99 - MATERIAIS DIVERSOS 9999 - ITENS DIVERSOS
Descrigéo do Item

Cortina - Tipo: persiana; Abertura: lado esquerdo.

Fracionado?

O sim  ® Nio

Caracteristica Valor de Caracteristica

Fonte: Captura de Tela do Sistema

ApOs realizar as alteragdes necessarias, podera encaminhar o item para
analise ou aprovagao/reprovacao.

2.4. Analise do item

Para o caso do item ter sido encaminhado para a atividade “Analisar
Cadastro”, fica liberada a opg¢ao para encaminhar para outras atividades.
Durante a atividade “Analisar Cadastro”, o usuario podera verificar as
informagdes preenchidas do item.

Apos concluir a analise, devera encaminhar para a atividade
‘Aprovar/Reprovar’. As atividades disponibilizadas para encaminhamento séo
as que foram configuradas no fluxo BPMN.
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. . admin ¥
' Item Material/Servigo » Editar » Concluir Item de Material/Servico

Catalogo s e ows opaoes Soecons  proxima stnidade < Cancelor recemento
Administrador Cadastrar Item 07/06/2025 Exibir Histérico
Material/Servigo

Analisar Cadastro

= ltens

Da Aprovar/Reprovar

_ Imagens Andlise
Complen

Item Material/Servico

Anélise Status: Em Elaboragdo
Material

Descrigéo do Item Situagéo

Cortina - Tipo: persiana; Abertura: lado esquerdo; Ativo

Grupo Classe

99 - MATERIAIS DIVERSOS 9999 - ITENS DIVERSOS

Descrigio Sinonimo

Cortina

Natureza de Contratagio
Natureza de Contratagao Agdes
v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

2.5. Aprovar/Reprovar item

Quando a solicitagdo for encaminhada para a atividade
‘Aprovar/Reprovar’, o usuario podera ‘receber’ e na aba ‘Analise’, clicar em
‘aprovar’ ou ‘reprovar’.

. . admin ¥
Item Material/Servigo » Editar » Concluir Item de Material/Servico

Usuario Tarefa bata Opcdes Selecione a préxima atividade v | VSIS Cancelar recebimento
Administrador Aprovar/Reprovar 07/06/2025 Exibir Histérico

Anélise Status: Em Elaboragao
Material

Descrigdo do Item Situaggo

Cortina - Tipo: persiana; Abertura: lado esquerdo; Ativo

Grupo Classe

99 - MATERIAIS DIVERSOS 9999 - ITENS DIVERSOS

Descrigio Sindnimo

Cortina

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Caso o item seja aprovado, sera gerado o seu cdédigo, e ficara com a
situagao “Ativo” e status “Aprovado”.

admin ¥

' Item Material/Servigo » pesquisa

Ca[é[ogg pesauise porCosigo ouesarizodotiem ) (@

= Itens Cédigo Descricéo Tipo Status Situagao Agdes

Item Material/Servigo 00009946 Cortina - Tipo: persiana; Abertura: lado esquerdo; MATERIAL Aprovado Ativo B @G @
Clonar Editar Excluir

Condicionador de Ar - Tipo: split; Ciclo: frio MATERIAL Em Elaboragao Ativo B G @
Voltagem: 220 V; Clonar Editar Excluir

00009944 Alcool - Tipo: etilico; Porcentagem: 70%; MATERIAL Aprovado Ativo [ [ i
Apresentagéo: liquido limpido, incolor, odor Clonar Editar Excluir
caracteristico;

00009943 Analisador bioquimico - Capacidade: minima 160 MATERIAL Aprovado Ativo B G @
testes/hora ; Requisito: compartimento refrigerado Clonar Editar Excluir

de no minimo de 36 reagentes e 40 amostras; cubetas

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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Caso o item seja reprovado, primeiramente deve ser informada a
justificativa da reprovacao.

Deseja realmente reprovar este item material/servigo?

Informe abaixo a justificativa para reprovagao:

Justificativa

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos confirmar a justificativa da reprovagao, o item nao tera seu codigo
gerado e ficara com o status “Reprovado” e sua situagao sera “Inativo”.

. . dmin ¥
' Item Material/Servigo » Pesquisa
Catalogo pesapise por odigo ou Descrigzocottem ) (@]
cédigo Descricdo Tipo Status Situagdo Agdes
Condicionador de Ar - Tipo: split; Ciclo: frio; MATERIAL Reprovado Inativo (2] ]
Voltagem: 220 V: Editar Excluir

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao visualizar o item, na aba de Justificativa, tera a justificativa da
reprovagao do item.

' Item Material/Servigo » Visualizar » Justificativas

Catalogo

Usuario Tarefa bata Opgdes Selecione a préxima atividade v m Cancelar recebimento

Administrador Aprovar/Reprovar 07/06/2025 Exibir Histérico

Justificativa Status: Reprovado

Data Motivo Responsével Justificativa

07/06/2025 Reprovado admin Item reprovado

< »
B 0 v i

Fonte: Captura de Tela do Sistema

2.6. Cancelar aprovacao do item

Em um item com status “Aprovado”, terd a possibilidade de cancelar a
sua aprovacao. Para isso, € necessario encaminhar para a atividade “Cancelar
Aprovagao”.

Busque o item que deseja cancelar a aprovagao, e selecione “Editar” ou
“Visualizar”.

Encaminhe o item para a atividade “Cancelar Aprovacao”. E selecione a
opcdo “Cancelar Aprovacdo”. E necessario informar a justificativa para o
cancelamento da aprovacgéo.
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. . dmin ¥
Item Material/Servigo » Editar » Concluir Item de Material/Servico
Usuario Tarefa Data Opgaes Aprovar/Repro o Encaminl har c bim:
Administrador Cancelar 07/06/2025  Exibir Histérico
Aprovagéo

Andlise

Analise Status: Aprovado

Tipo
Material

Des; Situagdo

An o - Capacidade: minima 160 testes/hora Ativo

Requisito: compartimento refrigerado de no minimo de 36 reagentes

e

Grupo Classe

66 - EQUIPAMENTOS DE LABORATORIO E INSTRUMENTOS DE 6641 - EQUIPAMENTOS DE LABORATORIO

Fonte: Captura de Tela do Sistema

2.7. Editar item

Para editar um item, selecione a opgao “Editar”.

. . dmin ¥
Item Material/Servigo » pesquisa
Cédigo Descrigao Tipo Status Situagao Agdes
00009865 Caneta POCES001 - Tipo: esferografica; Corpo: material MATERIAL Aprovado Ativo W G @
plés parente, sextavado ou redondo; Ponta: fina de Clonar  Editar  Excluir

MATERIAL Em Elaboragao Ativo

00009863 MATERIAL Aprovad do Ativo

Corpo: plistico; Ponta: 2 mm;

Fonte: Captura de Tela do Sistema

2.7.1. Editar item em elaboracéao

Itens com o status “Em Elaboracao” poderao ter todos os seus campos
alterados.

2.7.2. Editar item aprovado

Iltens com o status “Aprovado” ndo poderdo ter suas caracteristicas
alteradas, porém todas as demais informagdes n&o obrigatérias poderao ser
alteradas ou acrescentadas.

2.7.3. Editar item reprovado

Itens com o status “Reprovado” nao poderao ter nenhuma informacao
alterada. O item ficara inteiramente apenas como visualizagao.

2.7.4. Editar item em cancelamento de aprovagao

Iltens com o status “Cancelado Aprovacgao” poderdo ter todas as suas
informacdes alteradas.
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2.8. Excluir item

Para excluir um item, selecione a opg¢ao “Excluir”.

. . dmin ¥
Item Material/Servigo » pesquisa
Cédigo Descrigao Tipo Status Situagao Agdes
00009865 Ca sferografica; Corpo: material MATERIAL Aprovado Ativo W o @
plé avado ou redondo; Ponta: fina de Clonar  Editar Excluir
)
so: Quadro branco MATERIAL Em Elaboragao Ativo w ol @
nte, Clonar Editar] Excluir
00009863 amarela fluorescente; MATERIAL Aprovado Ativo W o @
Clonar Editar Excluir
00009862 Violoncello - Tamanho: 3/4; Tipo de madeira: Ebano; MATERIAL Aprovado Ativo G @
Editar Excluir

Fonte: Captura de Tela do Sistema
2.8.1. Excluir item em elaboracao

Itens com o status “Em elaborag¢ao” poderao ser excluidos.

2.8.2. Excluir item aprovado

Itens com o status “Aprovado” nao poderao ser excluidos.

2.8.3. Excluir item reprovado

Itens com o status “Reprovado” ndo poderao ser excluidos.

2.8.4. Excluir item em cancelamento de aprovagao

Itens com o status “Cancelado Aprovagao” ndao poderao ser excluidos.

2.9. Alterar situacao do item

Em itens com o status “Aprovado”, podera alterar sua situagao de “Ativo’
para “Inativo” e vice-versa.
Na aba Situacao, selecione a opc¢ao para alterar a situagao.
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. . admin ¥
Item Material/Servigo » Editar » Situacao

4 Voltar para Pesquisa

Usudro Tarefo oata Opsoes selecone a proxima atividade | [ Mg Concelar recebimento
Administrador Aprovar/Reprovar 31/01/2024 Exibir Histérico

imagens Anexos o Situagdo Justificativa

Situagao Status: Aprovado
Situagao

® Ativo O Inativo

Justificativa

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao inativar um item, devera ser informada a justificativa de inativagao.

Item Material/Servigo » Editar » Situacao Operacao realizada com sucesso. X

4 Voltar para Pesquisa

Usudrio Tarefo oata Opsoes selecione a proxima atividade | [ AR Concelar recebimento
Administrador Aprovar/Reprovar 31/01/2024 Exibir Histérico

Situagdo Histérico Justificativa

Situagao Status: Aprovado
Situagéo

OAtivo @ Inativo

Justificativa

Inativar item

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Assim como, para ativar novamente o item, devera ser informada a
justificativa de ativagao.

Item Material/Servigo » Editar » Situacao Operagdo realizada com sucesso.  x

“ Voltar para Pesquisa

Torefo opsoes selecone a proxima atividade | [ Mg Concelar recebimento
Administrador Aprovar/Reprovar 31/01/2024 Exibir Histérico

Situagao

Situagao Status: Aprovado
Situagéo

®Ativo O Inativo

Justificativa

Ativar item

Fonte: Captura de Tela do Sistema

3. Material/Servico

Acessando a aba Material/Servigo podera consultar todos os materiais e
servigos cadastrados no portal, ativos e inativos.
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' Material/Servigo » pesquisa de Materiais/Servicos ° admin

Catdlogo [ owe [——r—. Y |

Cédigo Descrigio Tipo Status Situagao Agdes
@ Material/Servico 999900841 Barramen to MATERIAL Aprovado Ativo N G @
Clonar Editar Excluir
664100641 Pipeta MATERIAL Aprovado Ativo 5] @ L]
Clonar Editar Excluir
070100001 utencao em aparelho/ SERVICO Aprovado Ativo w o
Clonar xcluir
070700001 0 em aparelhos de SERVICO Aprovado Ativo N G @
Clonar Editar Excluir

Fonte: Captura de Tela do Sistema

3.1. Filtro de busca

Podera realizar a pesquisa dos materiais/servicos utilizando o campo de
busca por cddigo ou descricdo. E também utilizar a pesquisa avangadas com
as seguintes opg¢des:

e (Cdbdigo do Material/Servigo
e Descricdo do Material/Servigo
e Situacao
o Ativo
o Inativo
Atividade
Classificagao
Caddigo Classe
Cddigo Grupo
Cddigo NCM
Descrigao Classe
Descricao Grupo
Perecivel
Status
Tipo

' Material/Servigo » Pesquisa de Materiais/Servigos ° admin ¥
Catslogo —> ( pesquisepor Ccigo ou beseigzodo Mo ffY) (§ [Ey—.
-
O Inativo
cédigo Tipo Status situagao Agdes
) Osim O Nao
& Material/Servico 999900841 Barramento MATERIAL Aprovado Ativo N
Clonar  Tipo
664100641 Pipeta MATERIAL Aprovado Ativo W OMaterial O Servico
Clonar
Ccédigo Grupo
070100001 Servico de manutencao em aparelho/ SERVICO Aprovado Ativo o
equipamentos Clonar
070700001 Servigo de manutengdo em aparelhos de SERVICO Aprovado Ativo B oescrgao srupo
refrigeragao lonay

Fonte: Captura de Tela do Sistema

3.2. Cadastrar novo Material ou Servigo

Selecione a opg¢ao “Novo".
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' Material/Servigo » Pesquisa de Materiais/Servigos ° admin ¥

Catdlogo [ o Ry pesqizpor coago o besargtoso e ). (G

Cédigo Descrigao Tipo Status Situagao

999900841 Barramento MATERIAL Aprovado Ativo

& Material/Servigo

664100641 Pipeta MATERIAL Aprovado Ativo

070100001 SERVICO Aprovado Ativo

070700001 SERVICO Aprovado Ativo

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Informe o tipo, se sera material ou servico. Em seguida informe o grupo
e a classe. Grupos e Classes sédo previamente cadastrados em Configuragdes
(disponivel para perfil com a devida permissao).

Ao selecionar o tipo “Material’, serdo disponibilizados para selegao
somente os grupos que foram cadastrados como tipo “Material”. Assim como,
ao selecionar o tipo “Servigo”, serao disponibilizados para selecdo somente os
grupos que foram cadastrados como tipo “Servigo”.

As classes disponibilizadas serdo apresentadas de acordo com o grupo
selecionado.

Informe também a descricdo do material ou servigo e adicione naturezas
de contratagéo.

Material/Servigo » Novo Material/Servico ° admin ¥

Dados Gerais

Dados Gerais
Tipo *

O Material O Servico

Grupo * Classe *

Agdes

=0

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Para adicionar natureza de contratagao, selecione “Adicionar Natureza
de Contratacao”.
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Material/Servigo » Novo Material/Servio ° admin ¥

Dados Gerais

Tipo *
O Material O Servico

Grupo * Classe *

Descrigio *

Agdes

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Escolha se sera uma natureza de consumo, permanente, de obras ou
servicos. As naturezas disponibilizadas sdo previamente cadastradas em
Configuragdes.

Material/Servigo » Novo Material/Servigo ° admin ¥

Dados Gerais
Tipo *
O Material O Servigo

Grupo * Classe *

Descrigdo *

Natureza de Contratagéo Agdes

Seleci & x
elecione Y Adicionar Cancelar

Pl sclecione »

Consumo - Consumo

{4 aEme ) o\

Permanen! te - Permanen te

Servico - Servigo

bras - obras
Natureza para teste - Consumo “

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos escolher a natureza de contratagcdo, devera incluir os
elementos/subelementos.
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Material/Servigo » Novo Material/Servico ° admin ¥

Dados Gerais
Tipo *
O Material O Servico

Grupo * Classe *

Descrigdo *

Adicionar Natureza de Contratagio @

Natureza de Contratagao Agdes

@ .
Elemento/ I
Excluir

Consumo - Consumo >
Subelemento

4

n- 0 v e

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos selecionar “Elemento/Subelemento”, selecione “Adicionar
Elemento/Subelemento”.

Material/Servigo » Novo Material/Servico e admin ¥

Grupo * Classe *

Descrigio *

Adicionar Natureza de Contratagio @

Natureza de Contratagao Agdes

4 .
Elemento/ T
Excluir

Subelemento

Elemento / Subelement o
lemento / Subelemento Bl Adicionar Elemento / Subelemento @

Agdes

Consumo - Consumo

Elemento / Subelemento

»

4
.

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Selecione um elemento/subelemento disponivel e selecione “Adicionar”.
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Material/Servigo » Novo Material/Servigo ° admin ¥

Adicionar Natureza de Contratagio @

Natureza de Contratagéo Agdes

Consumo - Consumo Elemento/

Elemento / Subelemento

Elemento / Subelemento Agdes

‘ 3009 - Material Farmacolégico v ] I@Adi:ionavkbcan:elar
“ n . 10
q »
“ - N 10

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ap0os adicionado, podera remover caso necessario.

Material/Servigo » Novo Material/Servico e admin ¥

Natureza de Contratago Agdes

a .
Elemento/ T
Subelemento

Elemento / Subelemento

Adicionar Elemento / Subelemento @

Elemento / Subelemento Agdes

3009 - Material Farmacolégico  ATIVO - X Excluir

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Poderéao ser incluidos mais de um elemento/subelemento e mais de uma
natureza de contratagdo. E obrigatério ter pelo menos um
elemento/subelemento no material/servico.

Apés salvar, podera preencher os demais campos como:

e Dados Complementares (Disponivel apenas para material): podem ser
informados condi¢do de armazenamento e critérios de inspegao (ambos
previamentes cadastrados em Configuragdes, disponivel para perfis com
a permissao devida), classificagao, codigo NCM (Nomenclatura Comum
do Mercosul) e se € um material perecivel ou n&o;

e Caracteristicas: deverao ser adicionadas caracteristicas para compor o
material/servigo. O passo a passo sera demonstrado na unidade 3.2.1;
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e Unidade de Aquisicdo (Disponivel para item material e servigo):
deverao ser adicionadas unidades de aquisicdo para compor o material
ou servigo. O passo a passo sera demonstrado na unidade 3.2.2;

e Restricao de Uso (Disponivel para item material e servigo): utilizado
para informar quais 6rgaos terao restricao naquele material ou servico;

e Histérico (Disponivel para item material e servigo): consulta histérico de
alteracdes;

e Justificativa (Disponivel para item material e servigo): consultar
historico de justificativas de analises;

e Analise (Disponivel para item material e servigo). Exibe os dados do
item a ser cadastrado, onde o analista podera aprovar ou reprovar o
item.

3.2.1. Adicionar caracteristicas no material/servigo

Materiais e servicos devem ser compostos por caracteristicas que
poderao descrever os itens que serao criados a partir deles. Deve haver pelo
menos uma caracteristica obrigatoria.

Cada caracteristica pode ter um ou mais valores de caracteristicas. Por
exemplo: um material que possui a caracteristica Cor tera como valores de
caracteristicas: branco, preto, vermelho e azul. Entdo, na criagdo de um item
que utilizara esse material, o item devera ter a caracteristica Cor e um dos
valores possivel. Podera ser cor branco, ou cor preto, ou cor vermelho ou cor
azul.

Para adicionar caracteristicas no material, selecione “Adicionar
Caracteristica”.

Material/Servigo » Editar » Caracteristicas ° admin ¥

Usudrio Tarefa Data Opgdes
Administrador Cadastrar 07/06/2025  Exibir Histérico
Material/Servigo

Selecione a proxima atividade v | BRZEILTIES ‘ Cancelar recebimento

Caracteristica Status: Em Elaboragao

Material

Folha de papel

Ordem de

Caracteristica Obrigatério -
Apresentagdo

Agdes

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Sera apresentada uma linha na tabela listada para ser selecionada a
caracteristica desejada. As opg¢des de caracteristicas disponibilizadas para
selecdo sao previamente cadastradas nas Configuragbes. Apds selecionar a
caracteristica, defina se ela sera obrigatéria ou néo, e salve. Utilize a tecla da
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barra de espaco para exibir todas as caracteristicas disponiveis.

Material/Servigo » Editar » Caracteristicas ° admin ¥
Administrador Cadastrar 07/06/2025  Exibir Histérico

Material/Servio

Caracteristica Historico Justificativa

Caracteristica Status: Em Elaboragdo

Material
Folha de papel

Caracteristica Obrigatério Ordemde Agdes
Apresentagdo
Osim 5  x
@ Nzo ! Salvar Cancelar
¢ »

N.-.N 0 .
av

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apoés salvar, sera habilitada a opcao “Valor de Caracteristica”. Podera
excluir uma caracteristica caso necessario ou edita-la.

Material/Servigo » Editar » Caracteristicas ° admin ¥

Caracteristica . - ustificativa

Caracteristica Status: Em Elaboragdo

Material
Folha de papel

Pesquise por Caracteistica [ ]
Adicionar Caracteristica @

Ordem de

Caracteristica Obrigatério Apresentagio Agdes
<] . =
1 4] m
Formato Sim —  valorde @ T
Caracteristica
4 »

~<-.> 0 v

Fonte: Captura de Tela do Sistema
Ao selecionar, va em “Adicionar Valor de Caracteristica”.

- .
Novo Valor @ Pesquisar por: Valor de Caracteristica

Valor Caracteristica Situagdo Agtes

« »
~<.» 0 v
v

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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Busque os valores de caracteristicas disponiveis para a caracteristica
em especifico e salve. Utilize a tecla da barra de espaco para exibir todos os
valores de caracteristicas disponiveis.

Caractenstica
Pesquisar por: Valor de Caracteristica D
Valor Caracteristica Situagao Agdes
b Ativo @ salvar ® Cancelar
« - . 10
4 »

¥ B g

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apds salvar, os valores de caracteristicas serdao listados conforme
imagem abaixo. Podera excluir um valor de caracteristica caso necessario, e
na edi¢ao & permitida a alteragao da situagao.

Pesquisar por: Valor de Caracteristica D Novo Valor @
Valor Caracteristica Situagdo Agdes
Al Ativo @ Editar X Excluir

« < 0 v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Com as caracteristicas adicionadas, podera definir a ordem de
apresentacdo. A ordem de apresentacdo definirdA como a descricdo do item
sera complementada. No exemplo abaixo, o item tera sua descricdo composta
primeiramente pela sua cor, seguido de altura e por fim o peso.

E possivel alterar essa ordem, selecionando a opgdo “Editar
Ordenacao’.

Material/Servigo » Editar » Caracteristicas e admin ¥

Caracteristica Status: Em Elaboragdo

Material
Folha de papel

Editar Ordenagdo 11 <

Caracteristica Obrigatério Ordemde Agdes
Apresentagdo
<7 . =
N o (]
Formato Sim Valorde g jitar Excluir
Caracteristica
e o
i3 2 4] m
Cor Nzo 2 Valorde ¢ itor Excluir
Caracteristica
< »
« . » 10

“ » v
25 © Catalogo de Materiais e Servicos - Todos os direitos reservados mssoa
v

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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Aperte e segure com o botdo do mouse, a caracteristica que deseja
alterar a ordem e solte na posigao desejada. Quando terminada a ordenagéo,
selecione “Fechar Ordenacao”.

Material/Servigo » Editar » Caracteristicas e admin ¥

Caracteristica Status: Em Elaboragdo

Material
Folha de papel

Fechar Ordenagdo |1 =

fstit PN Ordem de
Caracteristica Obrigatério Apresent tagao
- Cor o
—p- Formato Sim

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Sera retornada para a tela de insercdo de caracteristicas, com a nova
ordenacao.

3.2.2. Adicionar unidade de aquisi¢gao no material/servigo

Tanto materiais quanto servigos precisam de unidades de aquisi¢ao para
definir como eles devem ser adquiridos.

Para adicionar uma unidade de aquisicéo, selecione “Adicionar” na aba
Unidade de Aquisigao.

Material/Servigo » Editar » Unidade de Aquisicao ° admin ¥
Usuario Tarefo oata Opsoes Selecione a préxima atividade v Cancelar recebimento
Administrador Cadastrar 07/06/2025 Exibir Histérico

Material/Servico

Unidade de

Aquisicao

Unidade de Aquisi¢do Status: Em Elaboragdo

Material
Folha de papel

Unidade de Aquisigio
Unidade de Aquisicao Unidade de Conversao Fator de Conversao Valor Situagao Agdes
“ o n N 20 v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

E selecione qual unidade de aquisicdo deseja. As unidades de
aquisi¢oes disponiveis sao previamente cadastradas em Configuracdes.
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Material/Servigo » Editar » Unidade de Aquisicao ° admin ¥
vsuario Tarefa Data Opgdes Selecione a préxima atividade v Cancelar recebimento
Administrador Cadastrar 07/06/2025  Exibir Histérico

Material/Servigo

Caracteristica Unidade de

Aquisigao

Unidade de Aquisi¢ao Status: Em Elaboragdo

Material
Folha de papel

Unidade de Aquisigio

F

Caixa - 10,000 - Resmas
Tubo - 3,000 - TRES UNIDADES POR TUBO

1,000 - Resma
___________________________________ arsdo Fator de Conversdo Valor Situagao Agdes

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Para materiais que ndo sdo da natureza de contratacdo Permanente,
poderado ter varias unidades de aquisicdes adicionadas. Caso queira remover,
selecione o icone “X”.

Material/Servigo » Editar » Unidade de Aquisicao Operagdo realizada com sucesso.  x

Material/Servigo

Caracteristica Unidade de . € storico Justificativa

Aquisicao

Unidade de Aquisi¢do Status: Em Elaboragdo

Material
Folha de papel

Unidade de Aquisigao
Caixa - 6,000 - Unidades X 1,000 - Resma X Caixa - 10,000 - Resmas X
Unidade de Aquisicdo Unidade de Conversao Fator de Conversdo Valor Situagao Agdes

~<n>> 20

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Para materiais que sdo da natureza de contratacdo Permanente,
poderao ter apenas uma unidade de aquisicdo. Contudo, podera substituir uma
unidade de aquisicao por outra.
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Este material é de natureza permanente

N30 é possivel haver mais de uma unidade de aquisicdo.
A nova unidade de aquisigao substituira a anterior.

Confirmar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

E possivel inserir unidades de conversdo para um material. Selecione a
opc¢ao “Nova Conversao”.

Material/Servigo » Editar » Unidade de Aquisicao ° admin ¥

Material/Servigo

Unidade de

Caracteristica ace
Aquisigso

Unidade de Aquisicao Status: Em Elaboragao

Material
Folha de papel

Unidade de Aquisicao
Caixa - 6,000 - Unidades X 1,000 - Resma X Caixa - 10,000 - Resmas X
-
Unidade de Aquisiao Unidade de Conversao Fator de Conversao Valor Situagao Agdes

o n e 20 v |itens por pagina Nenhurm registro encontrado,

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Sera aberto a tela para preenchimento das informag¢des onde todas as
informacdes sao obrigatdrias.

Unidade de Converséo

Unidade de Aquisicao *

Selecione

Converter Para *
Fator de Conversdo *

Selecione

Valor *

Salvar
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Fonte: Captura de Tela do Sistema

No campo Unidade de Aquisicdo terdo disponiveis as unidades de
aquisicdes adicionadas no material.

Unidade de Converséo

Unidade de Aquisigdo *
Selecione
Selecione
Caixa - 6,00 - Unidades
1,00 - Resma

Caixa - 10,00 - Resmas

Fator de Conversao *

Selecione

Salvar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

No campo “Converter para” terdao disponiveis todas as unidades de
aquisi¢oes ativas que estado cadastradas no menu “Configuragdes”.

Unidade de Converséo

Unidade - 1,00 - Jogo

Unidade - 1,00 - Metro ciibicos
Unidade - 1,00 - pega

Unidade - 1,00 - Unidade
Unidade - 2,00 - Quilogramas
Unidade - 473,00 - Unidade

® Valor & obrigatério

Salvar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

No campo “Fator de Conversao” escolha entre as opg¢des “Multiplicagao”
e “Divisdo” e no campo “Valor” informe o valor do calculo da conversao.

3.3. Clonar material/servico

Em um material ou servigo com status “Aprovado”, podera ser realizado
um clone para o cadastro de um novo material/servigo. O clone tem a
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praticidade de herdar informagdes do material/servico a ser clonado para o
novo, porém com a possibilidade de realizar alterag¢oes.

Para realizar o clone de um material/servigo, selecione a opgao “Clonar”.

' Material/Servigo » Pesquisa de Materiais/Servicos e admin ¥
Catélogo Pesquisepor Cedigoau Descricaodo water ) (]
Codigo Descrigdo Tipo Status Situagao Agdes
& Material/Servico 711500002 Conjunto Escolar MATERIAL Aprovado Ativo wn Q [ ]
Clonar | Visualizar Editar Excluir
651900006 Fotéforo MATERIAL Aprovado Ativo o Q [ i)
Clonar Visualizar Editar Excluir
212100596 Dextrana 70 + hipromelose + glicerol MATERIAL Aprovado Ativo 1 Q [} i}
Clonar Visualizar Editar Excluir
210600533 Glimepirida + cloridrato de metformina MATERIAL Aprovado Ativo w Q G @
Clonar Visualizar Editar Excluir
999900837 Base MATERIAL Aprovado Ativo » Q (] o
Clonar Visualizar Editar Excluir

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Sera aberta a mesma tela de cadastro de material/servigo (unidade 3.2
do manual), porém com as informagbes do material/servigo clonado pré
carregadas.

' Material/Servigo » Clonar Material/Servico e admin ¥

Catalogo

Dados Gerais

Dados Gerais

Tipo
& Material/Servico Material
Grupo * Classe *
71-MOBILIARIO v 7115 - MOBILIARIO ESCOLAR E DE AUDITORIO

Descrigdo do Material *

Conjunto Escolar

Adicionar Natureza de Contratagio @

Natureza de Contratago Agdes

a .
Elemento/ I
Excluir

Subelemento

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Realize as alteracbes necessarias e selecione “Salvar’. O novo
material/servico nao deve conter exatamente a mesma descricdo do
material/servi¢o anterior.

Ao salvar, serdo habilitadas as abas para o continuamento do cadastro
do item. Caso o material/servigco clonado tenha algumas das informagdes
dessas abas preenchidas, elas estardo também preenchidas nesse novo
material/servico clone, com a opcao de alteragao.
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Apos completar o preenchimento dos dados, devera encaminhar para a
atividade ‘Analisar Cadastro’ (caso a analise seja realizada por outro usuario)
ou para a atividade ‘Aprovar/Reprovar’ (caso a aprovagao/reprovagao seja
realizada pelo mesmo usuario que iniciou o cadastro).

' Material/Servigo » editar » Dados Gerais e admin ¥

Usudrio Tarefa Data Opcoes
Administrador Cadast 10/06/2025  Exibir Histérico
Material/Servio

Catalogo

Selecione a préxima atividade v

Analisar Cadastro

8 Aprovar/Reprovar

& Material/Servigo

Dados Gerais Status: Em Elaboragao

Tipo
Material

Grupo * Classe *

71- MOBILIARIO v 7115- MOBILIARIO ESCOLAR E DE AUDITORIO

Descrigio do Material *

Fonte: Captura de Tela do Sistema

ApoOs encaminhar para a Atividade desejada, o usuario responsavel
devera clicar em “Receber’.

' Material/Servigo » Editar » Dados Gerais

Catalogo B oo ecomimments

Analisar Cadastro 10/06/2025 Exibir Histérico

& Material/Servico
Dados Gerais Status: Em Elaboragdo

Tipo Cedigo
Material

Grupo * Classe *

71- MOBILIARIO * | 7115-MOBILIARIO ESCOLAR E DE AUDITORIO

Natureza de Contratagao Agdes

Fonte: Captura de Tela do Sistema

3.4. Analise do material/servico

Para o caso do material/servigo ter sido encaminhado para a atividade
“Analisar Cadastro”, fica liberada a opcdo para encaminhar para outras
atividades. Durante a atividade “Analisar Cadastro”, o usuario podera verificar
as informacodes preenchidas do item.

Apdés concluir a analise, devera encaminhar para a atividade
‘Aprovar/Reprovar’. As atividades disponibilizadas para encaminhamento séo
as que foram configuradas no fluxo BPMN.

3.5. Aprovar/Reprovar material/servico

Quando a solicitagdo for encaminhada para a atividade
“Aprovar/Reprovar”’, o usuario podera ‘receber’ e na aba “Analise”, clicar em
“Aprovar” ou “Reprovar”.
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. . admin ¥
' Material/Servigo » Editar » Conclusao do Material/Servico

Catalogo & . :
Voltar para Pesquisa

s socione s etina st~ [ s

Administrador Aprovar/Reprovar 10/06/2025 Exibir Histérico

& Material/Servigo

Analise
Tipo

Material
Grupo Classe
71- MOBILIARIO 7115 - MOBILIARIO ESCOLAR E DE AUDITORIO

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Caso o material/servigco seja aprovado, sera gerado o seu codigo, e
ficara com a situacao “Ativo” e status “Aprovado”.

F Material/Servigo » pesquisa de Materiais/Servios

Catélogo Pesquise por C6digo ou Dmu\uudu‘.’,—‘eub c

Cédigo Descrigao Tipo Status Situagao Agdes
& Material/Servico =& 711500003 Mesa Escolar MATERIAL Aprovado Ativo ] Q G @
Clonar Visualizar Editar Excluir
Folha de papel MATERIAL Em Elaboragdo Ativo [3] Q =3 i}
Clonar Visualizar Editar Excluir

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Caso o material/servigo seja reprovado, primeiramente deve ser
informada a justificativa da reprovacgao.

Deseja realmente reprovar este material/servigo?

Informe abaixo a justificativa para reprovagao:

Justificativa

Confirmar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apds confirmar a justificativa da reprovacao, o material/servigo nao tera
seu codigo gerado e ficara com o status “Reprovado” e sua situagédo sera
“Inativo”.




Manual Catalogo de Materiais e Servicos

. . admin ¥
' Material/Servigo » Pesquisa de Materiais/Servicos

Catélogo e m——— - X : |

Codigo Descrigao Tipo Status Situagao Agdes

299000002 Motor de Polpa MATERIAL Reprovado Inativo

X » Q G @
& Material/Servigo Clonar Visualizar Editar Excluir

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao Vvisualizar o material/servico, na aba de Justificativa, tera a
justificativa da reprovagao.

. . admin ¥
. Material/Servigo » Visualizar » justificativas 3

Catalogo

“ Voltar para Pesquisa

ini do p p 27/05/2025  Exibir Histérico

sistema

Caracteristica estrigao de © Justificativa

Justificativa Status: Reprovado
Data Motivo Responsével Justificativa
27/05/2025 Reprovado admin Material reprovado.
< »

N- 0 v

G

Fonte: Captura de Tela do Sistema

3.6. Cancelar aprovacao do material/servigo

Em um material/servico com status “Aprovado”, tera a possibilidade de
cancelar a sua aprovacéao. Para isso, é necessario encaminhar para a atividade
“Cancelar Aprovacgao”.

Busque o material/servigo que deseja cancelar a aprovagéao, e selecione
“Editar”.

' Material/Servigo » Pesquisa de Materiais/Servicos

Catalogo e porcosgo o oo ). (@

admin ¥

Codigo Descrigéo Tipo Status Situagéo Agdes
& Material/Servico 711500002 Conjunto Escolar MATERIAL Aprovado Ativo o Q G @
Clonar Visualizar Editar Excluir

651900006 Fotéforo MATERIAL Aprovado Ativo 1 Q (2 i
Clonar Visualizar Editar Excluir
212100596 Dextrana 70 + hipromelose + glicerol MATERIAL Aprovado Ativo w Q G @
Clonar Visualizar Editar Excluir
210600533 Glimepirida + cloridrato de metformina MATERIAL Aprovado Ativo [ Q (2] [}
Clonar Visualizar Editar Excluir
999900837 Base MATERIAL Aprovado Ativo w Q G @
Clonar Visualizar Editar Excluir
651800707 Histerdmetro MATERIAL Aprovado Ativo o Q G @
Clonar Visualizar Editar Excluir

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Encaminhe o material/servigo para a atividade “Cancelar Aprovagao”.
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admin ¥

' Material/Servigo » editar » Dados Gerais

Catalogo owa oo Seecions a préxima atvidade Cancelr recebimento

Administrador Aprovar/Reprovar 10/06/2025 Exibir Histérico

Selecione a préxima atividade

o Finalizar

Dados Gerais Caracteristica

Cancelar Aprovago

& Material/Servico

Dados Gerais Status: Aprovado
Tipo Codigo

Material 711500003

Grupo * Classe *

71- MOBILIARIO 7115 - MOBILIARIO ESCOLAR E DE AUDITORIO

Descrigo do Material *

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Na atividade “Cancelar Aprovacdo” va na aba “Analise”, selecione a
opcgao “Cancelar Aprovacao” e informe a justificativa.

) ) admin ¥
' Material/Servigo » Editar » Conclusio do Material/Servigo
Catalogo rorovarlReprovr Cancelar recebimento
Administrador Cancelar 10/06/2025 Exibir Histérico
Aprovagio

Justificativa Andlise

& Material/Servico

Andlise

Tipo

Material

Grupo Classe

71- MOBILIARIO 7115 - MOBILIARIO ESCOLAR E DE AUDITORIO
Nocrricin

Fonte: Captura de Tela do Sistema

3.7. Editar material/servico

Para editar um material/servico, selecione a op¢ao “Editar”.

. . admin ¥
' Material/Servigo » pesquisa de Materiais/Servicos

Catélogo ST ——— - Y >

Cédigo Descrigéo Tipo Status Situagao Agdes
& Material/Servico 711500002 Conjunto Escolar MATERIAL Aprovado Ativo 1 Q [} i
= Clonar Visualizar] Editar_[Fxcluir
651900006 Fotéforo MATERIAL Aprovado Ativo mi Q [ i)
Clonar Visualizar Editar Excluir
212100596 Dextrana 70 + hipromelose + glicerol MATERIAL Aprovado Ativo 1 Q [} [}
Clonar Visualizar Editar Excluir
210600533 Glimepirida + cloridrato de metformina MATERIAL Aprovado Ativo w Q G @
Clonar Visualizar Editar Excluir
999900837 Base MATERIAL Aprovado Ativo & Q (=] )

Clonar Visualizar Fditar Fxcluir

Fonte: Captura de Tela do Sistema

3.7.1. Editar material/servigco em elaboragao

Materiais ou servigcos com o status “Em Elaboragao” poderao ter todos
0S seus campos alterados.

3.7.2. Editar material/servigo aprovado
Materiais ou servicos com o status “Aprovado” poderdo ter novas
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naturezas de contratacdo e elemento/subelementos incluidos. Dados
Complementares e Restricdes de Uso poderao ser incluidos, alterados ou
removidos. Descricdo nao podera ser alterada. Caracteristicas ndo poderao ser
alteradas nem incluidas e removidas. Unidades de Aquisicbes poderédo ser
adicionadas porém nao poderdo ser removidas, apenas inativadas ou podera
realizar a conversao das unidades cadastradas.

3.7.3. Editar material/servigo reprovado

Materiais ou servicos com o status “Reprovado” poderdo ter todas
informacdes alteradas, com excecao de caracteristicas.

3.7.4. Editar material/servico em cancelamento de aprovagao

Materiais ou servigcos com o status “Cancelado Aprovagao” poderao ter
novas naturezas de contratacdo e elemento/subelementos incluidos ou
removidos. Dados Complementares e Restrigdes de Uso poderao ser incluidos,
ou removidos. Descricdo podera ser alterada. Caracteristicas poderdao ser
alteradas, incluidas e removidas. Unidades de Aquisi¢cdes poderao ser
adicionadas porém n&o poderao ser removidas, apenas inativadas.

4.8. Excluir material/servico

Para excluir um material/servigo, selecione a opgao “Excluir”.

' Material/Servigo » Pesquisa de Materiais/Servicos

Catalogo TR < X |

Tipo Status Situagao

219400595 MATERIAL Cancelado Aprovagao Ativo

& Material/Servico

210100589 Piperacilina + tazobactam MATERIAL Cancelado Aprovagao Ativo

Q
I
Q —~

792000305 Vassoura de chao MATERIAL Cancelado Aprovagio Ativo N G @
Clonar Visualizar Editar Excluir

210100194 evofloxacino MATERIAL Cancelado Aprovagao Ativo ] Q =3 o
Clonar Visualizar Editar Excluir

213900031 Oxcarbazepina MATERIAL Cancelado Aprovagio  Ativo » Q G @
Clonar Visualizar Editar Excluir

Fonte: Captura de Tela do Sistema

4.8.1. Excluir material/servico em elaboragao

Materiais ou servicos com o status “Em elaboragdo” poderdo ser
excluidos.

4.8.2. Excluir material/servico aprovado

Materiais ou servicos com o status “Aprovado” nao poderdo ser
excluidos.
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4.8.3. Excluir material/servigo reprovado

Materiais ou servicos com o status “Reprovado” ndao poderdo ser
excluidos.

4.8.4. Excluir material/servico em cancelamento de aprovacéao

Materiais ou servigos com o status “Cancelado Aprovagao” ndo poderao
ser excluidos.

4. Proposta de Inclusao/Alteragao
Apos um usuario com perfil Solicitante iniciar uma solicitagdo de

proposta e ela ser encaminhada para analise, o Analista da Proposta definira
se sera aprovada, reprovada ou se precisara de ajustes.

. Propostas » Lista geral de propostas A # catalogoadminy g

Catalogo Da

# Inicio

= Itens Namero Data de Orgio Descricio Atividade Envio Analise Agdes
Criagdo

@& Material/Servico o

AGEPAN Caneta Analisar Proposta 04/08/2025

B Proposta 192 SES Seringa Analisar Proposta 28/07/2025 5

% Configuragdes SEGOV Mesa Analisar Proposta =)
Sobre

8 120 06/05/2025  SEGOV Cadeira Analisar Proposta )

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Selecione uma proposta que esteja na atividade de analise para
recebé-la e iniciar a analise.

2

. Proposta » Editar A catalogo.admin ¥
Catalogo
« Voltar para Listagem

# Inicio

N°Proposta Demandante Data Criagdo Atividade

= tens 197 AGEPAN 04/08/2025  Analisar Proposta Receber

INFORMAGOES S E NHA DO TEMP
& Material/Servico

B Proposta Descri¢ao da Proposta *

Caneta
& Configuracoes
Orgao Demandante Tipo da Proposta
B Sobre Agéncia Estadual de Regulacio de Servigos Pblicos de  Padrao
Mato Grosso do Sul - AGEPAN
Usudrio Demandante Contato
Administrador Catalogo Nao possui contato

odos os direitos reservados. Versdo: 3.17.0 Eg

Fonte: Captura de Tela do Sistema

2025 © Catalogo de Materiais e Servigos
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4.1. Filtro de busca

Podera realizar a pesquisa das propostas pelo numero ou pela
descricdo, com a opgao de aplicar a Correspondéncia Exata em ambos os
campos, garantindo que o filtro retorne exatamente o que foi digitado. E
também utilizar a pesquisa avangadas com as seguintes opgoes:

Data da Criacao;
Atividade;
Orgao;

Tipo.

F Propostas » Lista geral de propostas e admin ¥

R Pesquisa Avancada
Catslogo D
Numero Proposta
Inicio nforme
Data de -
= Itens G 3 ica ivi [m] a
Numero Criagio Orgéo Descrigdo Atividade Correspondéncia Exata
N N Descrigdo Proposta
Lo 2169 01/10/2025  DETRAN Proposta de alteracio Andlise Ce
nforme
p Proposta 2168 01/10/2025 DETRAN Proposta de alteragdo de material Andlise Ce
O Correspondéncia Exata
Gestao AR
2140 05/08/2025 HPF Proposta Andlise Cé  pata de Criagdo
Relatérios . _ . De Até
2131 22/05/2025 ALTERAGAO Proposta alteracdo tapete Andlise Ce .
-~ TESTE SEGER
& Configuragbes
2124 15/04/2025 HPF Proposta Andlise Ce
B Sobre
Atividade
2114 31/03/2025 SEGER caneta Anélise Ce
Selecione
< -
2111 21/03/2025  SEGER TESTE VAL HOMOLOGAGAO 3 Finalizar S g [ LIMPAR -

Fonte: Captura de Tela do Sistema

4.2. Analise de proposta de Inclusao/Alteragao

Ao acessar a proposta, podera visualizar um cabecalho com o numero da
proposta, o 6rgdo demandante, a data da criagdo da proposta e a atividade
atual.

Na aba Informacgdes, tera as informagdes que o solicitante inseriu para
criar a proposta: descrigdo da proposta, érgdo demandante e tipo da proposta.
Esses campos estardo disponiveis para alteracdo. As informagdes do usuario
demandante e seu contato seréo disponibilizadas apenas para visualizagéo.
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Proposta » Editar ° admin ¥

« Voltar para Listagem

N°Proposta Demandante Data Criagao  Atividade

Encaminhar

2141 AGERH 06/08/2025  Andlise Central

INFORMAGOES

Descrigéo da Proposta *

Proposta para borracha

Orgdo Demandante * Tipo da Proposta *
AGENCIA ESTADUAL DE RECURSOS HIDRICOS - AGERH v Padrao

Usuario Demandante Contato

Administrador do sistema Ndo possui contato

CANCELAR SALVAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ja na aba Solicitagcbes, serdo apresentadas as solicitagdes de materiais
(M), servigos (S) e itens (l) para gerenciamento. O Analista da Proposta tera a
opcao de alterar as informacdes das solicitacbes sem a necessidade de
encaminhar para o solicitante. Apenas clicando no icone de edig¢ao.

Proposta » Solicitacges ° admin ¥

+ Voltar para Listagem

N°Proposta Demandante Data Criagéo Atividade

2141 AGERH 06/08/2025  Andlise Central

SOLICITACOES

j, Codigo Descricio

Tipo Situagao
AO: VEICULO TOYOTA, MODELO JEEP BANDEIRANTE, ANO 1998 Cadastro  Em Andlise v X<

cédigo  Descrigio Grupo Classe Tipo Situagao

L) BORRACHA ESCOLAR 41 4110 Cadastro  Em Andlise v x|V
Cédigo  Descrigio Grupo Classe Tipo situagdo 5

L) BORRACHA INDUSTRIAL 25 2510 Cadastro  Em Andlise v 8w

4-..‘ 0 v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Utilize o icone de expansao do material ou servigo para visualizar de
uma maneira rapida as suas informagdes. Quando o material/servigco possuir
solicitagdo de item para ele, utilize o icone de expansdo também para
visualiza-lo.

Proposta » Solicitacoes. ° admin ¥

SOLICITAGOES

|, Cédigo Descriggo o ’ . R Tipo  Situagdo v x -
N BORRACHA A! A0: VEICUI YOTA, MODELO JEEP BANDEIRANTE, ANO 1998 dastro  Em Andlise
Cédigo  Descrigio Grupo Classe Tipo Situagéio 5

J = BORRACHAESCOLAR 41 4110 Cadastro  Em Andlise v x 2y
Cédigo  Descrigdo Grupo Classe Tipo Situagéo 5

® - BORRACHA INDUSTRIAL 25 2510  Cadastro  Em Andlise < L LB

(O APLICAGAO:  VEICULO VOLKSWAGEN WORKER 15.210 | VEICULO CHEVROLET 5-10, ANO 2002
(O TIPO: TRASEIRA | DIANTEIRA
Unidade Aquisigao: 1JG | 1UN

Elemento/Subelemento: P - 5257 - ACESSORIOS PARA VEICULOS

Itens (1)

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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Com a expanséao do item vinculado ao material/servigo aberta, tera essa
visualizacao:

Cédigo  Descrigio Grupo Classe Tipo Situagéo 5
9 - BORRACHA INDUSTRIAL 25 2510  Cadastro  Em Anlise v X Lo

(O APLICAGAO: VEICULO VOLKSWAGEN WORKER 15210 | VEICULO CHEVROLET 5-10, ANO 2002
(O TIPO:| TRASEIRA | DIANTEIRA

Unidade Aquisicdo: 1JG | 1UN

Elemento/Subelemento: P - 5257 - ACESSORIOS PARA VEICULOS

Itens (1) -

Cédigo  Caracteristicas ) Tipo Situagdo ;
D BORRACHA INDUSTRIAL - APLICACAO: VEICULO VOLKSWAGEN WORKER 15.210.  Cadastro ~ Em Andlise v

‘-..‘ 10 4

Fonte: Captura de Tela do Sistema

4.2.1. Aprovar Material/Servigo

Verifique se todas as informagdes estao corretas e defina pelo menos
uma caracteristica obrigatéria para poder aprovar (no caso de materiais ou
servigos quando o parametro do PDS estiver ativo).

Para marcar uma caracteristica como obrigatéria, selecione o icone ao
lado da caracteristica para que fique com vermelho. Para retirar a
obrigatoriedade, clique novamente sobre o icone e ficara branco. E necessario
que tenha pelo menos uma caracteristica obrigatéria para seguir com a
aprovacgao.

Observagao: PDS é o parametro de Padrao de Descricdo de Servigo
que quando ativado, permite que os servigos e itens de servigos tenham
caracteristicas assim como materiais e itens de materiais.

Proposta » Solicitacies Caracteristica  selecionada  como
obrigatéria.
j, Cédigo Descricao Tipo  Situagao v x
AMORTECEDOR - APLICACAO: VEICULO TOYOTA, MODELO JEEP BANDEIRANTE, ANO 1998, Cadastro  Em Anglise

Codigo  Descrigio Grupo Classe Tipo Situagéio .

® - BORRACHAESCOLAR 41 4110 Cadastro  Em Analise v 8z
Cédigo  Descrigdio Grupo Classe Tipo Situagéio .

_J = BORRACHA INDUSTRIAL 25 2510 Cadastro  Em Analise S

== @ APLICAGAO: VEICULO VOLKSWAGEN WORKER 15.210 | VEICULO CHEVROLET S-10, ANO 2002
(O TIPO: TRASERA = DIANTEIRA
Unidade Aquisi¢do: 1)G = 1UN

Elemento/Subelemento: P - 5257 - ACESSORIOS PARA VEICULOS

itens (1)

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Para aprovar a solicitagao, selecione o icone de aprovagao conforme
imagem abaixo.
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Proposta » Solicitagges ° admin ¥
2141 AGERH 06/08/2025  Andlise Central
S SOLICITAGOES NHA D
j, Cédigo Descricio Tipo Situagdo v x s
8O AO: VEICU OTA RANTE, ANO 1998,  Cadastro  Em Andlise
Cédigo  Descrigio Grupo Classe Tipo Situagéio 5
o - BORRACHAESCOLAR 41 4110 Cadastro  Em Andlise R
M  Codigo Descricdo Grupo Classe Tipo Situagéo b PN
BORRACHA INDUSTRIAL 25 2510 Cadastro  Aprovado
@ APLICAGAO: VEICULO VOLKSWAGEN WORKER 15.210 | VEICULO CHEVROLET 5-10, ANO 2002
() TIPO: TRASEIRA | DIANTEIRA
Unidade Aquisigdo: 1JG | 1UN
Elemento/Subelemento: P - 5257 - ACESSORIOS PARA VEICULOS
Itens (1) ~

| Codigo Caracteristicas Tipo Situagao
- ORRACHA INDUSTRIAL - APLICAGAO: VEICULO VOLKSWAGEN WORKER 15210, Cadastro  Em Andise

BORRACHA INDUSTRIAL LICAGAO: VEICULO VOLKS GEN WORKER 15.210. ] ise -
‘- v . c
_

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Para retirar a aprovacéao, selecione o icone de aprovagao novamente, e
voltara a ficar cinza.

4.2.2. Reprovar material/servico

Para reprovar um material ou servico, ndo € necessario definir uma
caracteristica como obrigatéria. Apenas selecione o icone de reprovagao e
informe a justificativa da reprovacao.

Proposta » Solicitagoes ° admin ¥

+ Voltar para Listagem

N°Proposta Demandante Data Criagéo  Atividade

2141 AGERH 06/08/2025  Analise Central Encaminhar

ACOES  SOLICITAGOES
Cédigo  Descrigdo Tipo Situagdo

D . BORRACHA AMORTECEDOR - APLICAGAO: VEICULO TOYOTA, MODELO JEEP BANDEIRANTE, ANO 1998, Cadastro  Em Andi vox s
Cédigo  Descrigio Grupo Classe Tipo situagéo *

o - BORRACHA ESCOLAR 41 4110 Cadastro  Em Andlise C Lo

W Cédigo Descricéio Grupo Classe Tipo situagéo o 5o
= BORRACHA INDUSTRIAL 25 2510 Cadastro  Aprovado

.n..‘ 10 v |itens por pagina

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Deseja realmente reprovar a solicitaggo?

Digite uma justificativa para continuar: *

Justificativa

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Sera habilitado um icone que ao selecionar, contera a justificativa da
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reprovagao para visualizagao.

Proposta » Solicitacdes ° dmin ¥

4 Voltar para Listagem

N°Proposta Demandante Data Criagéo Atividade —
2141 AGERH 06/08/2025  Andlise Central J
SOLICITAGOES
|, Cédigo Descriggo ) ’ - ‘ Tipo Situagdo v x 7
- BORRACHA AMORTECEDOR - APLICACA( EICULO TOYOTA, MODELO JEEP BANDEIRANTE, ANO 1998 Cadastro  Em Andlise \
Cédigo  Descrigdo Grupo Classe Tip:
L] BORRACHAESCOLAR 41 4110 Cadasts < s v
M Cédigo Descricio Grupo Classe Tipo Situagéo e
BORRACHA INDUSTRIAL 25 2510 Cadastro  Aprovado

n‘ 0 o

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Caso necessite que o proprio solicitante faga as alteracoes, utilize a
reprovagao e encaminhe a proposta para a atividade de ajuste.

4.2.3. Aprovar item

Utilize o icone de aprovagdo para aprovar o item e ele ficara verde. E
necessario que o item tenha todas as caracteristicas marcadas como
obrigatérias do seu material (ou servigo caso esteja com PDS ativo).

Para retirar a aprovagao, selecione o icone novamente para que fique

cinza.

Proposta » Solicitagdes ° admin ¥
SOLICITAGOES H

Cédigo  Descrigio Tipo Situagao ;

| BORRACHA AMORTECEDOR - APLICACAO: VEICULO TOYOTA, MODELO JEEP BANDEIRANTE, ANO 1998, Cadastro  Em Andlise vox s
Cédigo  Descrigdo Grupo Classe Tipo ituacio

o - BORRACHAESCOLAR 41 4110 Cadastro  Reprovado < 7 v

M  Codigo Descricio Grupo Classe Tipo Situagéo o
= BORRACHA INDUSTRIAL 25 2510 Cadastro  Aprovado

@ APLICAGAO:  VEICULO VOLKSWAGEN WORKER 15.210 | VEICULO CHEVROLET 5-10, ANO 2002

() TIPO: TRASEIRA | DIANTEIRA

Unidade Aquisigao: 1)G | 1UN

Elemento/Subelemento: P - 5257 - ACESSORIOS PARA VEICULOS

itens (1) ‘ ~

Codigo  Caracteristicas Tipo Situagao
! 8O DUSTRIAL - APLICAGAO: VEICULO VOLKSWAGEN WORKER 15,210, Cadastro ~ Em Andlise vox s

Fonte: Captura de Tela do Sistema

4.2.4. Reprovar item
Utilize o icone de reprovagdo para reprovar o item e informe a

justificativa da reprovagao.
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Tipo Situagao .
EICUI Y TE, ANO 1998. Cadastro  Em Andlise v s
Cédigo  Descrigdo Grupo Classe Tipo Situagéo
8 BORRACHA ESCOLAR 41 4110 Cadastro  Reprovado v X A S v
w  Codigo  Descricéo Grupo Classe Tipo Situagéo o 5o
- BORRACHA INDUSTRIAL 25 2510 Cadastro  Aprovado
@ APLICAGAO: VEICULO VOLKSWAGEN WORKER 15.210 | VEICULO CHEVROLET 5-10, ANO 2002
O TIPO: TRASEIRA = DIANTEIRA
Unidade Aquisigao: 1)G | 1UN
Elemento/Subelemento: P - 5257 - ACESSORIOS PARA VEICULOS
Itens (1) -~
Codigo  Car Tip Situag: * .
D - BO PLICAC \ KER Cadl Em A v x 7

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Deseja realmente reprovar a solicitagao?

Digite uma justificativa para continuar: *

ustificativa

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Proposta » Solicitagoes ° admin ¥

+ Voltar para Listagem

N°Proposta Demandante Data Criagao

2141 AGERH 06/08/2025

ORMACOES  SOLICITAGOES

j, Cédigo De:
B BC

Ccédigo  Descrigdo Grupo Classe Tipo

O - BORRACHA ESCOLAR 41 4110 Cadast < 8 s v

M Cédigo Descricdo Grupo Classe Tipo situagéo o5
= BORRACHA INDUSTRIAL 25 2510 Cadastro  Aprovado

<n.-\ 10 v it

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Caso necessite que o proprio solicitante faga as alteracgodes, utilize a
reprovagao e encaminhe a proposta para a atividade de ajuste.

4.2.5. Analise da proposta apos retorno de ajuste

Quando uma proposta é reprovada e enviada para ajustes, assim que o
solicitante reenviar para uma nova analise, podera identificar na coluna “Envio
Analise” da listagem de proposta que a data constara o dia em que foi enviado
para a reanalise.
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Atividade =3 Envio Analise Acbes
Analise Central 01/10/2025 -]
Andlise Central 01/10/2025 -]
Analise Central 12/08/2025 -]
Analise Central -]
Analise Central 31/03/2025 -]
Andlise Central -]
Analise Central -]

Fonte: Captura de Tela do Sistema

4.3. Finalizar proposta
Para finalizar a proposta, apds concluir a analise, encaminhe a proposta
para a atividade de finalizacéo e selecione a opcéao “Finalizar Proposta”.

Proposta » Solicitaoes ° admin ¥

4 Voltar para Listagem

Ne°Proposta Demandante Data Criagdo Atividade

" Finaliz:
214 AGERH 06/08/2025 Finalizar Solicitagao e e ‘ ‘ inalizar Proposta o

SOLICITAGOES

Cédigo  Descricao

igo ¢ Tip Situagio
BORRACHA ESCOLAR 41 4110 Cadastro Reprovado

Cédigo  Descrigdo Grupo Classe Tipo
BORRACHA INDUSTRIAL 25 2510 Cadastro Aprovado

.n..‘ 0 v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Com a proposta finalizada, ao acessar o menu “Material/Servigo” e “ltem
Material/Servigo”, podera observar que o que foi aprovado na proposta, estara
cadastrado em seus respectivos menus. Caso tenha sido reprovada, o
material/servigo ou item nao sera apresentado nos seus respectivos menus.

4.4. Historico do fluxo da proposta
Ao acessar uma proposta, na aba Linha do Tempo tera as informacodes

44
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de encaminhamento e recebimento da proposta, exibindo atividade, usuario
que encaminhou ou recebeu, a data e o tempo entre o encaminhamento e o
recebimento.

Pagina Sem Titulo ° admin ¥

4 Voltar para Listagem

N°Proposta Demandante Data Criagéo Atividade

214 AGERH 06/08/2025  Andlise Central ‘ e |

LINHA DO TEMPO

06/08/2025 -, RECEBIDO andlise Central
2032 ° dministrador do sistema nilise central

06/08/2025 ENCAMINHAMENTO CANCELADO nitise Contral
2032 dministrador do sistema

Fonte: Captura de Tela do Sistema

5. Relatorios

O menu “Relatdérios” contém os relatérios que foram configurados no
modulo Gerador de Relatorios.

' Relatérios » Personalizado ° admin ¥
Catalogo

1-1del  Linhas porpagina: 10 v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Os relatérios disponibilizados sdo de acordo com o que for configurado
por perfil no préprio Gerador de Relatorios.

Ao selecionar um relatério da lista, sera aberta opg¢des de filtros,
conforme a imagem abaixo:

' Relatérios » personalizado admin ¥
Catalogo

< Filtros do relatério: Catalogo itens

Cédigo tem Descrigio em

Download v

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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A utilizagao dos filtros é opcional. E para visualizar o relatério, selecione
a opgao “Download”, e podera escolher entre os formatos PDF, CSV, HTML e
XLSX.
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