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INTRODUÇÃO 
 

O Catálogo de Materiais e Serviços é uma ferramenta de codificação, 

identificação e classificação de materiais e serviços transacionados por uma 

organização, estruturado a partir do Federal Supply Classification e que fornece 

recursos de gestão padronizada das características dos materiais e serviços e 

mecanismos para facilitar sua pesquisa. 
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1. Acesso ao Catálogo 

Acessando a tela de login, o usuário deverá informar seu nome de 
usuário (login) e senha > clicar no botão “entrar” para acessar o portal > logo 
após isso deverá selecionar o Órgão/Setor.  

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema  

 
 

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

Após realizar o login, selecione qual estrutura organizacional utilizará 

para acessar o Catálogo. As funcionalidades disponibilizadas variam de acordo 

com as permissões em cada estrutura organizacional. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema  

 

2. Item Material/Serviço 
 

Acessando a aba Item Material/Serviço, poderá consultar todos os itens 
materiais e itens serviços cadastrados no portal de Catálogo, ativos e inativos. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
2.1. Filtro de busca 

Poderá realizar a pesquisa dos itens utilizando o campo de busca por 
código ou descrição. E também utilizar a pesquisa avançadas com as 
seguintes opções: 

●​ Situação  
○​ Ativo 
○​ Inativo 
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●​ Ação Judicial 
●​ ATA Carona 
●​ Atividade 
●​ Classificação 
●​ Código Anterior 
●​ Descrição Complementar 
●​ Código Classe 
●​ Código do Material/Serviço 
●​ Descrição Classe 
●​ Descrição do Material/Serviço 
●​ Sinônimo 
●​ Status 
●​ Tipo 

○​ Material 
○​ Serviço 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
2.2. Cadastrar novo item 

Será necessário clicar no campo “Novo”. 

9 
 



 

Manual Catálogo de Materiais e Serviços 

 

 

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 
 

Pesquise o material ou  serviço que o novo item será vinculado. E então 
selecione o que deseja. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
​ Após selecionar o material ou serviço, será aberta a tela de cadastro de 
item, para preenchimento dos dados gerais. As informações: Grupo, Classe 
serão trazidos do material ou serviço que foi selecionado. Assim como o código 
e descrição do material/serviço. 
​ Caso seja um item de serviço, será necessário informar a descrição do 
item, e caso necessário, preencher o campo “Referências”, “Código Anterior” 
(utilizado para casos de migração) e “Serviço Similar” (utilizado para buscar um 
serviço cadastro no catálogo, que seja similar ao que está sendo criado). 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 
 

Caso seja um item de material ou item de serviço se o parâmetro de 
PDS estiver ativo, não será necessário preencher a descrição do item. Porém, 
será necessário informar as suas características (definidas previamente no 
cadastro do material). 

 
Observação: PDS é o parâmetro de Padrão de Descrição de Serviço 

que quando ativado, permite que os serviços e itens de serviços tenham 
características assim como materiais e itens de materiais. 

 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Conforme as características vão sendo selecionadas, a descrição do 

item será complementada automaticamente. Formando a descrição do item 
padronizado (PDM/PDS). A ordem das características na descrição do item é 
conforme a listagem das características para seleção. As características que 
não são obrigatórias, não precisam ser selecionadas. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Também poderá informar um sinônimo ou descrição complementar para 

o item. 
Após salvar, poderá preencher/consultar os demais campos como: 

●​ Dados Complementares; 
●​ Imagens; 
●​ Anexos; 
●​ Restrição de Uso; 
●​ Histórico (Disponível para item material e serviço): consulta histórico de 

alterações 
●​ Justificativa; 
●​ Análise (Disponível para item material e serviço): Exibe os dados do 

item a ser cadastrado, onde o analista poderá aprovar ou reprovar o 
item. 

 
2.2.1. Dados Complementares 

Disponível apenas para item material, nele podem ser informados 
legislação, orientação de descarte e critério de sustentabilidade (ambos 
previamentes cadastrados em Configurações, disponível para perfis com a 
permissão devida), referências, código anterior (utilizado em casos de 
migração) e item material similar (utilizado para buscar um item material 
cadastro no catálogo, que seja similar ao que está sendo criado). 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 
 
2.2.2. Imagem 

Disponível apenas para item material, nele poderão ser anexadas 
imagens para demonstração do item a ser criado. 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
2.2.3. Anexo 

Disponível para item material e serviço, nele poderão ser anexados 
arquivos para complementação do cadastro do item. Deverá informar:  

●​ Tipo de documento; 
●​ Descrição do documento; 
●​ Anexar arquivo. 

​ E poderá fazer o download do arquivo ou removê-lo. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

2.2.4. Restrição de Uso 

Disponível para item material e serviço. É utilizado para informar quais 
órgãos terão restrição naquele item. Poderá informar: 

●​ Se é de uma ata carona. Se sim, informar o seu número; 
●​ Se é de uma ação judicial; 
●​ Marca do item; 
●​ Restrito para utilização (onde os órgãos serão selecionados para 

restrição); 
●​ Período de bloqueio do item: será definido um intervalo de data. Neste 

período/intervalo o item será inativado automaticamente, após o fim 
desse período, o item será ativado automaticamente. Só poderá ter um 
período de bloqueio em uso, por vez.  

○​ Utilize o Editar e altere a situação do período de bloqueio para 
inativo para que o período de bloqueio não seja mais válido. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
2.2.5. Histórico 

​ Poderá ser realizado download do histórico do item. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
2.2.6. Justificativa 

​ Exibirá as justificativas do item material/serviço, sendo elas de reprovação ou 
cancelamento de aprovação. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
2.2.7. Análise 

Durante esta etapa de preenchimento das informações, o status do item 
será “Em Elaboração”. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Após completar o preenchimento dos dados, deverá encaminhar para a 

atividade de análise (caso a análise seja realizada por outro usuário) ou para a 
atividade aprovar e reprovar (caso a aprovação/reprovação seja realizada pelo 
mesmo usuário que iniciou o cadastro). Neste sistema são as atividades 
Analisar Cadastro e Aprovar/Reprovar, mas podem ser nomeadas de outra 
forma dependendo da configuração do fluxo. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Após encaminhar para a Atividade desejada, o usuário responsável 

deverá clicar em “Receber”.  
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
2.3. Clonar item 

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

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

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 
 

​ Será aberta a mesma tela de cadastro de item (menu 2.2 do manual), 
porém com as informações do item clonado pré carregadas. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 
 

​ Realize as alterações necessárias e selecione “Salvar”. O novo item não 
deve conter exatamente as mesmas características do item anterior ou a 
mesma descrição caso seja um item de serviço com PDS desativado. 

​ Ao salvar, serão habilitadas as abas para o continuamento do cadastro 
do item. Caso o item clonado tenha algumas das informações dessas abas 
preenchidas, elas estarão também preenchidas nesse novo item clone, com a 
opção de alteração. 

 

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 
 

​ Após realizar as alterações necessárias, poderá encaminhar o item para 
análise ou aprovação/reprovação. 
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2.4. Análise do item 

Para o caso do item ter sido encaminhado para a atividade de análise, o 
usuário poderá verificar as informações preenchidas do item. 
​ Poderá navegar por todas as abas e na aba “Análise” contém de forma 
resumida todas as informações do item. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
2.5. Aprovar/Reprovar item 

Quando a solicitação for encaminhada para a atividade de aprovar e 
reprovar, o usuário poderá ‘receber’ e na aba ‘Análise’, clicar em ‘aprovar’ ou 
‘reprovar’.  
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Caso o item seja aprovado, será gerado o seu código, e ficará com a 

situação “Ativo” e status “Aprovado”. O código do item é incremental em 
conjunto com o código de item simplificado. Então o sistema vai pegar o código 
mais recente entre item material/serviço e item simplificado e irá incrementar 1 
dígito para o novo item. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Caso o item seja reprovado, primeiramente deve ser informada a 

justificativa da reprovação. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Após confirmar a justificativa da reprovação, caso o item vá de “Em 

Elaboração” e direto para “Reprovado” o item não terá seu código gerado e 
ficará com o status “Reprovado” e sua situação será “Inativo”. Caso o item já 
tenha sido aprovado anteriormente, e tenha sua aprovação cancelada e em 
seguida reprovado, o item terá seu código normalmente, apenas terá sua 
situação inativada e status“Reprovado”. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 
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Ao visualizar o item, na aba de Justificativa, terá a justificativa da 
reprovação do item. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
2.6. Cancelar aprovação do item 

Em um item com status “Aprovado”, terá a possibilidade de cancelar a 
sua aprovação. Para isso, é necessário encaminhar para a atividade “Cancelar 
Aprovação”.​  
​ Busque o item que deseja cancelar a aprovação, selecione “Editar” ou 
“Visualizar” e encaminhe o item para a atividade de cancelar aprovação. 
​ Na aba “Análise” selecione a opção “Cancelar Aprovação” e informe a 
justificativa. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
​ O item terá o status alterado para “Cancelado Aprovação” e estará 
disponível para aprovar ou reprovar novamente, além de poder realizar 
alterações nas informações que não podem ser alteradas quando está 
aprovado. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
2.7. Editar item 

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

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
2.7.1. Editar item em elaboração 

​ Itens com o status “Em Elaboração” poderão ter todos os seus campos 
alterados. 
 

2.7.2. Editar item aprovado 

​ Itens com o status “Aprovado” não poderão ter suas características 
alteradas, porém todas as demais informações não obrigatórias poderão ser 
alteradas ou acrescentadas. 
​  

2.7.3. Editar item reprovado 

​ Itens com o status “Reprovado” não poderão ter nenhuma informação 
alterada. O item ficará inteiramente apenas como visualização. 
 

2.7.4. Editar item em cancelamento de aprovação 

​ Itens com o status “Cancelado Aprovação” poderão ter todas as suas 
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informações alteradas. 
 

2.8. Excluir item 

​ Para excluir um item, selecione a opção “Excluir”. 
 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
2.8.1. Excluir item em elaboração 

​ Itens com o status “Em elaboração” poderão ser excluídos. 
 

2.8.2. Excluir item aprovado 

​ Itens com o status “Aprovado” não poderão ser excluídos. 
 

2.8.3. Excluir item reprovado 

​ Itens com o status “Reprovado” não poderão ser excluídos. 
 

2.8.4. Excluir item em cancelamento de aprovação 

​ Itens com o status “Cancelado Aprovação” não poderão ser excluídos. 
 

2.9. Alterar situação do item 

​ Em itens com o status “Aprovado”, poderá alterar sua situação de “Ativo” 
para “Inativo” e vice-versa. 
​ Na aba Situação, selecione a opção para alterar a situação. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Ao inativar um item, deverá ser informada a justificativa de inativação. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Assim como, para ativar novamente o item, deverá ser informada a 

justificativa de ativação. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

​  
A alteração da situação não influencia no status do item. Além disso, as 

justificativas não ficarão disponibilizadas na aba “Justificativa”. 

3. Material/Serviço 
​  
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​ Acessando a aba Material/Serviço poderá consultar todos os materiais e 
serviços cadastrados no portal, ativos e inativos.​
​  

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
3.1. Filtro de busca 

Poderá realizar a pesquisa dos materiais/serviços utilizando o campo de 
busca por código ou descrição. E também utilizar a pesquisa avançadas com 
as seguintes opções: 

●​ Código do Material/Serviço 
●​ Descrição do Material/Serviço 
●​ Situação 

○​ Ativo 
○​ Inativo 

●​ Atividade 
●​ Classificação 
●​ Código Classe 
●​ Código Grupo 
●​ Código NCM 
●​ Descrição Classe 
●​ Descrição Grupo 
●​ Perecível 
●​ Status 
●​ Tipo 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema​
 

3.2. Cadastrar novo Material ou Serviço 

Selecione a opção “Novo". 

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

Informe o tipo, se será material ou serviço. Em seguida informe o grupo 
e a classe. Grupos e Classes são previamente cadastrados em Configurações 
(disponível para perfil com a devida permissão). 

Ao selecionar o tipo “Material”, serão disponibilizados para seleção 
somente os grupos que foram cadastrados como tipo “Material”. Assim como, 
ao selecionar o tipo “Serviço”, serão disponibilizados para seleção somente os 
grupos que foram cadastrados como tipo “Serviço”. 

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

Informe também a descrição do material ou serviço e adicione naturezas 
de contratação. 

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 

Para adicionar natureza de contratação, selecione “Adicionar Natureza 
de Contratação”. 

 

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

Escolha se será uma natureza de consumo, permanente, de obras ou 
serviços. As naturezas disponibilizadas são previamente cadastradas em 
Configurações. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

Após escolher a natureza de contratação, deverá incluir os 
elementos/subelementos. 

 

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

Após selecionar “Elemento/Subelemento”, selecione “Adicionar 
Elemento/Subelemento”. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

Selecione um elemento/subelemento disponível e selecione “Adicionar”. 

 

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

Após adicionado, poderá remover caso necessário. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

Poderão ser incluídos mais de um elemento/subelemento e mais de uma 
natureza de contratação. 

É obrigatório ter pelo menos um elemento/subelemento no 
material/serviço, e ca 

Após salvar, poderá preencher os demais campos como: 

●​ Dados Complementares (Disponível apenas para material): podem ser 
informados condição de armazenamento e critérios de inspeção (ambos 
previamentes cadastrados em Configurações, disponível para perfis com 
a permissão devida), classificação, código NCM (Nomenclatura Comum 
do Mercosul) e se é um material perecível ou não; 

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
●​ Características: deverão ser adicionadas características para compor o 

material/serviço. O passo a passo será demonstrado na unidade 3.2.1; 
●​ Unidade de Aquisição (Disponível para item material e serviço): 
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deverão ser adicionadas unidades de aquisição para compor o material 
ou serviço. O passo a passo será demonstrado na unidade 3.2.2; 

●​ Restrição de Uso (Disponível para item material e serviço): utilizado 
para informar quais órgãos terão restrição naquele material ou serviço; 
 

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 

●​ Histórico (Disponível para item material e serviço): consulta histórico de 
alterações; 
 

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 

●​ Justificativa (Disponível para item material e serviço): consultar 
histórico de justificativas de análises; 

 

 
●​ Análise (Disponível para item material e serviço): Exibe os dados do 

material/serviço a ser cadastrado, onde poderá aprovar ou reprovar o 
item. Em campos com o texto “Complete” são informações obrigatórias 
que não foram preenchidas. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
3.2.1. Adicionar características no material/serviço 

​ Materiais ou serviços devem ser compostos por características que 
poderão descrever os itens que serão criados a partir deles. Deve haver pelo 
menos uma característica obrigatória. 
​ Cada característica pode ter um ou mais valores de características. Por 
exemplo: um material que possui a característica Cor terá como valores de 
características: branco, preto, vermelho e azul. Então, na criação de um item 
que utilizará esse material, o item deverá ter a característica Cor e um dos 
valores possível. Poderá ser cor branco, ou cor preto, ou cor vermelho ou cor 
azul. 
​ Para adicionar características no material, selecione “Adicionar 
Característica”. 
 

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Será apresentada uma linha na tabela listada para ser selecionada a 

característica desejada. As opções de características disponibilizadas para 
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seleção são previamente cadastradas nas configurações. Após selecionar a 
característica, defina se ela será obrigatória ou não, e salve. 

Dica de uso: Utilize a barra de espaço para exibir todas as 
características disponíveis. 
 

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

Após salvar, será habilitada a opção “Valor de Característica”. Poderá 
excluir uma característica caso necessário ou editá-la. 
 

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Ao selecionar, vá em “Novo Valor”. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Busque os valores de características disponíveis para a característica 

em específico e salve. 
Dica de uso: utilize a barra de espaço para exibir todos os valores 

disponíveis. 
 

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Após salvar, os valores de características serão listados conforme 

imagem abaixo. Poderá excluir um valor de característica caso necessário, e 
na edição é permitida a alteração da situação. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Com as características adicionadas, poderá definir a ordem de 

apresentação. A ordem de apresentação definirá como a descrição do item 
será complementada. No exemplo abaixo, o item terá sua descrição composta 
primeiramente pela sua cor, seguido de altura e por fim o peso. 
​ É possível alterar essa ordem, selecionando a opção “Editar 
Ordenação”. 
 

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Aperte e segure com o botão do mouse, a característica que deseja 

alterar a ordem e solte na posição desejada. Quando terminada a ordenação, 
selecione “Fechar Ordenação”. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Será retornada para a tela de inserção de características, com a nova 

ordenação. 
 

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
3.2.2. Adicionar unidade de aquisição no material/serviço 

​ Tanto materiais quanto serviços precisam de unidades de aquisição para 
definir como eles devem ser adquiridos. 
​ Para adicionar uma unidade de aquisição, selecione “Adicionar” na aba 
Unidade de Aquisição. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
E selecione qual unidade de aquisição deseja. As unidades de 

aquisições disponíveis são previamente cadastradas em Configurações. 
 

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Para materiais que não são da natureza de contratação Permanente, 

poderão ter várias unidades de aquisições adicionadas. Caso queira remover, 
selecione o ícone “X”. 

 

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 
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Para materiais que são da natureza de contratação Permanente, 
poderão ter apenas uma unidade de aquisição. Contudo, poderá substituir uma 
unidade de aquisição por outra. 
 

  

Fonte: Captura de Tela do Sistema 

3.3. Clonar material/serviço 

Em um material ou serviço com status “Aprovado”, poderá ser realizado 
um clone para o cadastro de um novo material/serviço. O clone tem a 
praticidade de herdar informações do material/serviço a ser clonado para o 
novo, porém com a possibilidade de realizar alterações. 

Para realizar o clone de um material/serviço, selecione a opção “Clonar”. 

 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Será aberta a mesma tela de cadastro de material/serviço (unidade 3.2 

do manual), porém com as informações do material/serviço clonado pré 
carregadas. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Realize as alterações necessárias e selecione “Salvar”. O novo 

material/serviço não deve conter exatamente a mesma descrição do 
material/serviço anterior. 

​ Ao salvar, serão habilitadas as abas para o continuamento do cadastro 
do item. Caso o material/serviço clonado tenha algumas das informações 
dessas abas preenchidas, elas estarão também preenchidas nesse novo 
material/serviço clone, com a opção de alteração. 

Após completar o preenchimento dos dados, deverá encaminhar para a 
atividade de análise (caso a análise seja realizada por outro usuário) ou para a 
atividade aprovar e reprovar’ (caso a aprovação/reprovação seja realizada pelo 
mesmo usuário que iniciou o cadastro).  
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Após encaminhar para a Atividade desejada, o usuário responsável 

deverá clicar em “Receber”.  
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3.4. Análise do material/serviço 

Para o caso do material/serviço ter sido encaminhado para a atividade 
de análise, o usuário poderá verificar as informações preenchidas do 
material/serviço. 

Poderá navegar por todas as abas e na aba “Análise” contém de forma 
resumida todas as informações do item. 
​  

Fonte: Captura de Tela do Sistema 
 

3.5. Aprovar/Reprovar material/serviço 

Quando a solicitação for encaminhada para a atividade de aprovar e 
reprovar, o usuário poderá ‘receber’ e na aba “Análise”, clicar em “Aprovar” ou 
“Reprovar”.  
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Caso o material/serviço seja aprovado, será gerado o seu código, e 

ficará com a situação “Ativo” e status “Aprovado”. 
O código do material/serviço é composto primeiramente pelo código da 

classe e em seguida pelo número incremental de materiais/serviços para 

40 
 



 

Manual Catálogo de Materiais e Serviços 

 

 
aquela classe. Neste exemplo, foi gerado o código 853000002, onde 8530 é 
referente a classe do material e 00002 é o código do material. Além disso, 
significa que é o segundo material para a classe 8530. O próximo material para 
a classe 8530 será o 853000003. 

A quantidade de dígitos do código do material/serviço é configurada por 
parâmetro no módulo Setup. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Caso o material/serviço seja reprovado, primeiramente deve ser 

informada a justificativa da reprovação. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Após confirmar a justificativa da reprovação, caso o material/serviço vá 

de “Em Elaboração” e direto para “Reprovado” então não terá seu código 
gerado e ficará com o status “Reprovado” e sua situação será “Inativo”. Caso o 
material/serviço já tenha sido aprovado anteriormente, e tenha sua aprovação 
cancelada e em seguida reprovado, então terá seu código normalmente, 
apenas terá sua situação inativada e status“Reprovado”. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Ao visualizar o material/serviço, na aba de Justificativa, terá a 

justificativa da reprovação. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
3.6. Cancelar aprovação do material/serviço 

Em um material/serviço com status “Aprovado”, terá a possibilidade de 
cancelar a sua aprovação. Para isso, é necessário encaminhar para a atividade 
“Cancelar Aprovação”.​  
​ Busque o item que deseja cancelar a aprovação, selecione “Editar” ou 
“Visualizar” e encaminhe o item para a atividade de cancelar aprovação. 
​ Na aba “Análise” selecione a opção “Cancelar Aprovação” e informe a 
justificativa. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
​ O material/serviço terá o status alterado para “Cancelado Aprovação” e 
estará disponível para aprovar ou reprovar novamente, além de poder realizar 
alterações nas informações que não podem ser alteradas quando está 
aprovado. 
 

  
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

 

3.7. Editar material/serviço 

Para editar um material/serviço, selecione a opção “Editar”. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
3.7.1. Editar material/serviço em elaboração 

​ Materiais ou serviços com o status “Em Elaboração” poderão ter todos 
os seus campos alterados. 
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3.7.2. Editar material/serviço aprovado 

​ Materiais ou serviços com o status “Aprovado” poderão ter novas 
naturezas de contratação e elemento/subelementos incluídos. Dados 
Complementares e Restrições de Uso poderão ser incluídos, alterados ou 
removidos. Descrição não poderá ser alterada. Características não poderão ser 
alteradas nem incluídas e removidas. Unidades de Aquisições poderão ser 
adicionadas porém não poderão ser removidas, apenas inativadas ou poderá 
realizar a conversão das unidades cadastradas.  
​ ​  

3.7.3. Editar material/serviço reprovado 

​ Materiais ou serviços com o status “Reprovado” poderão ter todas 
informações alteradas, com exceção de características. 
 

3.7.4. Editar material/serviço em cancelamento de aprovação 

​ Materiais ou serviços com o status “Cancelado Aprovação” poderão ter 
novas naturezas de contratação e elemento/subelementos incluídos ou 
removidos. Dados Complementares e Restrições de Uso poderão ser incluídos, 
ou removidos. Descrição poderá ser alterada. Características poderão ser 
alteradas, incluídas e removidas. Unidades de Aquisições poderão ser 
adicionadas porém não poderão ser removidas, apenas inativadas. 
 

4.8. Excluir material/serviço 

​ Para excluir um material/serviço, selecione a opção “Excluir”. 
 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
4.8.1. Excluir material/serviço em elaboração 

​ Materiais ou serviços com o status “Em elaboração” poderão ser 
excluídos. 
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4.8.2. Excluir material/serviço aprovado 

​ Materiais ou serviços com o status “Aprovado” não poderão ser 
excluídos. 
 

4.8.3. Excluir material/serviço reprovado 

​ Materiais ou serviços com o status “Reprovado” não poderão ser 
excluídos. 
 

4.8.4. Excluir material/serviço em cancelamento de aprovação 

​ Materiais ou serviços com o status “Cancelado Aprovação” não poderão 
ser excluídos. 
 

4. Proposta de Inclusão/Alteração 
 

No menu Proposta poderá visualizar as propostas que foram solicitadas, 
estão em processo de análise e que estão finalizadas. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
4.1. Filtro de busca 

Poderá realizar a pesquisa das Propostas de Inclusão/Alteração 
registradas através das seguintes opções: 
 

●​ Data da Criação; 
●​ Atividade; 
●​ Órgão; 
●​ Tipo. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
 

4.2. Visualização da proposta 
 

Em uma proposta, na aba “Informações” poderá visualizar as 
informações gerais como descrição, demandante e tipo da proposta. Já na aba 
“Solicitações”, poderá visualizar a situação dos materiais/serviços e itens 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 
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4.3. Histórico do fluxo da proposta 
Ao acessar uma proposta, na aba Linha do Tempo terá as informações 

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

 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

5. Item Simplificado 
 
​ O item simplificado é uma maneira mais rápida e simples de cadastro de 
item no módulo Catálogo. O que diferencia o item simplificado, é não ser 
padronizado, seja para material ou serviço. 
 

5.1. Filtro de Busca 

Poderá realizar a pesquisa de Itens Simplificados registradas através 
das seguintes opções: 
 

●​ Código; 
●​ Descrição; 
●​ Situação; 
●​ Ata Carona; 
●​ Código Classe; 
●​ Código do Material/Serviço; 
●​ Descrição Classe; 
●​ Descrição do Material/Serviço; 
●​ Tipo. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
5.2. Cadastrar novo Item Simplificado 

No menu Item Simplificado, selecione a opção “Novo”. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Informe os dados gerais do item. O campo “Destinado” categoriza o item 

entre: Ação Judicial, Ata Carona, Convênio, Migração e Outros. Sendo a opção 
“Outros” a única que o módulo de Compras não recebe para adicionar em 
processos. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
O item simplificado pode ser criado a partir de uma material/serviço ou 

não. Caso selecione a opção “Buscar Material/Serviço, então deverá buscar 
por um material ou serviço cadastrado e ativo e selecioná-lo. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Assim que o material ou serviço é selecionado, a sua descrição será 

refletida na descrição do item simplificado, em um campo de texto. Essa 
descrição poderá ser complementada, ou reescrita do zero. Só não poderá 
cadastrar um item simplificado com uma descrição de item que já existe. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Caso selecione a opção “Sem Material/Serviço” para a criação do item 

simplificado, então precisará informar o tipo, se é um material ou serviço, se é 
um item fracionado ou não e a sua descrição. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Para ambos os cenários, a partir de um material/serviço ou não, é 

obrigatório que informe pelo menos uma natureza de contratação com 
elemento/subelemento e pelo menos uma unidade de aquisição. Sendo os dois 
campos cadastrados previamente em Configurações e ativos. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Após salvar, será gerado um código automaticamente para o item 

simplificado, de maneira incremental em relação aos itens já cadastrados. E 
serão disponibilizadas as abas Situação e Anexos. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Utilize a aba Situação para alterar a situação entre Ativo e Inativo, sendo 

obrigatório inserir uma justificativa para ambos os cenários. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 
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As alterações de situações serão apresentadas conforme imagem. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Na aba Anexos poderá ser inserido documentos em doc, docx ou pdf 

para complementar o item simplificado. Essa etapa não é obrigatória. Caso 
seja necessário, um anexo poderá ser excluído ou realizar o download para 
visualizá-lo. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
5.3. Editar Item Simplificado 

​ Um item simplificado cadastrado poderá ser editado (desde que não 
esteja sendo utilizado em outro módulo), sendo apenas o código, tipo e 
descrição do material/serviço, grupo e classe (quando houver), que não 
poderão ser alterados. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
A descrição, natureza de contratação, elemento/subelemento, unidade 

de aquisição, situação e anexos poderão ser alterados pela ação de editar. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
5.4. Visualizar Item Simplificado 

A ação de visualizar permite acessar as informações do item 
simplificado, porém sem efetuar nenhuma ação. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

6. Gestão 
 

O menu Gestão contém informações de itens que foram utilizados em 
processos pelo módulo Compras Preparação. Nele é possível ter acesso a 
informações do item como: 

●​ Código; 
●​ Descrição; 
●​ Tipo; 
●​ Situação; 
●​ Última Utilização (corresponde a data de última utilização no módulo 

Compras Preparação); 
●​ Último Valor Unitário (corresponde o último valor utilizado desse item no 

módulo Compras Preparação); 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
 

Ao visualizar um item, terá acesso a informações mais específicas 
como: 
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●​ Código do Material; 
●​ Descrição do Material; 
●​ Número Process (os processos em que esse item foi utilizado); 
●​ Órgão; 
●​ Modalidade (em que ocorreu o processo do item); 
●​ Elemento/Subelemento; 
●​ Fornecedor Vencedor; 
●​ Unidade Aquisição; 
●​ Valor Unitário. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

6.1. Filtro de Busca 

Poderá realizar a busca dos itens do menu Gestão pelos filtros: 
●​ Descrição do item; 
●​ Situação; 
●​ Código do Material/Serviço; 
●​ Classificação; 
●​ Código Classe; 
●​ Descrição Classe; 
●​ Descrição do Material/Serviço; 
●​ Tipo; 
●​ Tempo (para selecionar os itens não utilizados a mais de um tempo 

específico): 
○​ 6 meses; 
○​ 1 ano; 
○​ 3 anos; 
○​ 5 anos. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

6.2. Inativar em Massa 

A inativação em massa poderá ser realizada selecionando quais itens 
serão inativados. No campo “Ações em Massa” selecione “Inativar” e em 
seguida “Aplicar”. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Será aberto um modal para que seja informada a justificativa da 

inativação dos itens selecionados. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
A justificativa será única para todos os itens selecionados, e será exibida no 
menu Justificativas do item. 

7. Configurações 
 

7.1. Grupo 

Grupos são conjuntos amplos que reúnem itens com características 
similares. 
 

7.1.1. Filtro de Busca 

Poderá realizar a busca por código, descrição, situação e tipo de grupo. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.1.2. Novo Grupo 

Para adicionar um novo grupo, selecione a opção “Novo”, os campos da 
tabela serão habilitados para o preenchimento das informações do grupo. O 
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código do grupo, quando não habilitado para preenchimento, será gerado 
automaticamente pelo próprio sistema, devido a configuração do parâmetro. 
Caso o parâmetro esteja configurado para o código do grupo não ser 
automático, então ao iniciar a ação de novo grupo, o campo será habilitado 
para preenchimento. 

Também há a configuração de parâmetro para definir a quantidade de 
dígitos para o código do grupo. Sendo assim, o código não poderá ultrapassar 
a quantidade de dígitos estabelecidos no parâmetro, seja de maneira manual 
ou automática. 

Após preencher todos os campos: código (quando houver), descrição e 
o tipo (se poderá ser utilizado para material ou serviço), e salvar, o grupo será 
criado com a situação Ativo. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

7.1.3. Editar Grupo 

Ao selecionar a opção “Editar” de um grupo, será habilitado apenas o 
campo “Situação” para alteração. Se o grupo não estiver sendo utilizado, então 
poderá alterar a sua descrição. Caso contrário, os demais campos não poderão 
ser alterados. 

Grupos inativos não poderão ser utilizados em materiais ou serviços. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 
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7.1.4. Excluir Grupo 

A ação Excluir remove um grupo do Catálogo. Um grupo não poderá ser 
excluído se estiver sendo utilizado. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

7.2. Classe 

Dentro de cada grupo, há subdivisões chamadas classes, que 
especificam melhor a natureza dos itens. 
 

7.2.1. Filtro de Busca 

Poderá realizar a busca por código e descrição da classe, situação e 
código e descrição do grupo. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 
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7.2.2. Nova Classe 

Para adicionar uma nova classe, selecione a opção “Novo”, os campos 
da tabela serão habilitados para o preenchimento das informações da classe. O 
código da classe, quando não habilitado para preenchimento, será gerado 
automaticamente pelo próprio sistema, devido a configuração do parâmetro. 
Caso o parâmetro esteja configurado para o código da classe não ser 
automático, então ao iniciar a ação de nova classe, o campo será habilitado 
para preenchimento. 

Também há a configuração de parâmetro para definir a quantidade de 
dígitos para o código da classe. Sendo assim, o código não poderá ultrapassar 
a quantidade de dígitos estabelecidos no parâmetro, seja de maneira manual 
ou automática. 

Após preencher todos os campos: código (quando houver), descrição e 
o grupo que será vinculado à classe, e salvar, a classe será criada com a 
situação Ativo. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

7.2.3. Editar Classe 

Ao selecionar a opção “Editar” de uma classe, serão habilitados os 
campos de descrição, grupo e situação para alteração. Se a classe estiver 
sendo utilizada, os campos não poderão ser alterados. 

Classes inativas não poderão ser utilizadas em materiais ou serviços. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 
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7.2.4. Excluir Classe 

A ação Excluir remove uma classe do Catálogo. Uma classe não poderá 
ser excluída se estiver sendo utilizada. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

7.3. Característica 

As características definem como será o material, como: cor, formato ou espessura. Cada 
característica possui valores de características, que são as opções que a característica pode ter 
para um item, como: azul e branco para cor, redondo e quadrado para formato ou 1cm e 5cm 
para espessura. 
 

7.3.1. Filtro de Busca 

Poderá realizar a busca por descrição da característica e situação. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.3.2. Nova Característica 

Para adicionar uma nova característica, selecione a opção “Novo”, será 
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habilitado o campo de descrição da característica para preenchimento e 
também será possível selecionar o tipo material ou serviço. Após salvar, a 
característica será criada com a situação Ativo, e será habilitada a opção “Valor 
de Característica”. 

 

 
 

Fonte: Captura de Tela do Sistema 
 

Ao selecionar “Valor de Característica” serão mostrados os valores 
vinculados à característica. 

Para adicionar um novo valor, selecione a opção “Novo Valor de 
Característica” e será habilitado o campo de descrição para preenchimento. 
Após salvar, o valor de característica será criado com a situação Ativo. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.3.3. Editar Característica 

Ao selecionar a opção “Editar” de uma característica, serão habilitados 
os campos de descrição e situação para alteração. Se a característica estiver 
sendo utilizada, a descrição não poderá ser alterada. Apenas a forma escrita, 
ou seja, alterar letra de minúsculo para maiúsculo e vice-versa. Assim como 
para alterar um valor de característica. 

Características inativas não poderão ser utilizadas em materiais ou 
serviços. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

7.3.4. Excluir Característica 

A ação Excluir remove uma característica do Catálogo. Uma 
característica não poderá ser excluída se estiver sendo utilizada. Assim como 
não poderá excluir um valor de característica. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

7.4. Unidade de Medida 

Unidades de medida são utilizadas como uma forma de quantificar um 
material ou serviço, como: litros, metros, unidade, mês, ano. 
 

7.4.1. Filtro de Busca 

Poderá realizar a busca por descrição, sigla e situação. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.4.2. Nova Unidade de Medida 

Para adicionar uma nova unidade de medida, selecione a opção “Novo”, 
onde serão habilitados os campos de descrição da unidade de medida e sigla 
para preenchimento. Após salvar, a unidade de medida será criada com a 
situação Ativo. E não poderá criar uma unidade de medida com uma descrição 
que já existe. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.4.3. Editar Unidade de Medida 

Ao selecionar a opção “Editar” de uma unidade de medida, serão 
habilitados os campos de descrição, sigla e situação para alteração, caso a 
unidade de medida não esteja sendo utilizada. Se estiver sendo utilizada, a 
descrição e a sigla não poderão ser alteradas. Unidades de medidas inativas 
não poderão ser utilizadas em unidades de aquisições. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

7.4.4. Excluir Unidade de Medida 

A ação Excluir remove uma unidade de medida do Catálogo. Uma 
unidade de medida não poderá ser excluída se estiver sendo utilizada.  

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.5. Embalagem 

7.5.1. Filtro de Busca 

Poderá realizar a busca por descrição, sigla e situação. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.5.2. Nova Embalagem 

Para adicionar uma nova embalagem, selecione a opção “Novo”, onde 
serão habilitados os campos de descrição e sigla para preenchimento. Após 
salvar, a embalagem será criada com a situação Ativo. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.5.3. Editar Embalagem 

Ao selecionar a opção “Editar” de uma embalagem, serão habilitados os 
campos de descrição, sigla e situação para alteração, caso a embalagem não 
esteja sendo utilizada. Se estiver sendo utilizada, a descrição e a sigla não 
poderão ser alteradas. Embalagens inativas não poderão ser utilizadas em 
unidades de aquisições. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

7.5.4. Excluir Embalagem 

A ação Excluir remove uma embalagem do Catálogo. Uma embalagem 
não poderá ser excluída se estiver sendo utilizada.  
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

7.6. Unidade de Aquisição 

Unidades de Aquisição são utilizadas no material ou serviço para 
registrar como o item será comprado. A unidade de aquisição é composta por 
embalagem (mas não é obrigatório), quantidade e unidade de medida. É 
necessário que a embalagem e a unidade de medida estejam cadastradas e 
ativas em Configurações. 
 

7.6.1. Filtro de Busca 

Poderá realizar a busca por unidade de medida, embalagem, tipo e 
situação. E os filtros poderão ser combinados. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.6.2. Nova Unidade de Aquisição 

Para adicionar uma nova unidade de aquisição, selecione a opção 
“Novo”, onde serão habilitados os campos de embalagem, quantidade e 
unidade de medida para preenchimento. Poderão ser buscadas as embalagem 
e unidades de medidas cadastradas e ativas previamente nos seus respectivos 
menus, em Configurações. Após salvar, a unidade de aquisição será criada 
com a situação Ativo. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.6.3. Editar Unidade de Aquisição 

Ao selecionar a opção “Editar” de uma unidade de aquisição, serão 
habilitados os campos de embalagem, quantidade, unidade de medida e 
situação para alteração, caso a unidade de aquisição não esteja sendo 
utilizada. Se estiver sendo utilizada, apenas a situação poderá ser alterada. 
Unidades de aquisições inativas não poderão ser utilizadas em materiais ou 
serviços. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

7.6.4. Excluir Unidade de Aquisição 

A ação Excluir remove uma unidade de aquisição do Catálogo. Uma 
unidade de aquisição não poderá ser excluída se estiver sendo utilizada.  
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.7. Condição de Armazenamento 

7.7.1. Filtro de Busca 

Poderá realizar a busca por descrição e situação. 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 
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7.7.2. Nova Condição de Armazenamento 

Para adicionar uma nova condição de armazenamento, selecione a 
opção “Novo”, onde o campo de descrição será habilitado para preenchimento. 
Após salvar, a condição de armazenamento será criada com a situação Ativo. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.7.3. Editar Condição de Armazenamento 

Ao selecionar a opção “Editar” de uma condição de armazenamento, 
serão habilitados os campos de descrição e situação para alteração, caso a 
unidade de aquisição não esteja sendo utilizada em um material/serviço. Se 
estiver sendo utilizada, apenas a situação poderá ser alterada. Condições de 
armazenamento inativas não poderão ser utilizadas em materiais. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

7.7.4. Excluir Condição de Armazenamento 

A ação Excluir remove uma condição de armazenamento do Catálogo. 
Uma condição de armazenamento não poderá ser excluída se estiver sendo 
utilizada em um material/serviço.  

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 
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7.8. Orientação de Descarte 

7.8.1. Filtro de Busca 

Poderá realizar a busca por descrição e situação. 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.8.2. Nova Orientação de Descarte 

Para adicionar uma nova orientação de descarte, selecione a opção 
“Novo”, onde o campo de descrição será habilitado para preenchimento. Após 
salvar, a orientação de descarte será criada com a situação Ativo. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.8.3. Editar Orientação de Descarte 

Ao selecionar a opção “Editar” de uma orientação de descarte, serão 
habilitados os campos de descrição e situação para alteração, caso não esteja 
sendo utilizada em um item. Se estiver sendo utilizada, apenas a situação 
poderá ser alterada. Orientações de Descartes inativas não poderão ser 
utilizadas em itens. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

7.8.4. Excluir Orientação de Descarte 

A ação Excluir remove uma orientação de descarte do Catálogo. Uma 
orientação de descarte não poderá ser excluída se estiver sendo utilizada em 
um item.  

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

7.9. Critérios de Inspeção 

7.9.1. Filtro de Busca 

Poderá realizar a busca por descrição e situação. 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.9.2. Novo Critério de Inspeção 

Para adicionar um novo critério de inspeção, selecione a opção “Novo”, 
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onde o campo de descrição será habilitado para preenchimento. Após salvar, a 
orientação de descarte será criada com a situação Ativo. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.9.3. Editar Critérios de Inspeção 

Ao selecionar a opção “Editar” de um critério de inspeção, serão 
habilitados os campos de descrição e situação para alteração, caso o critério 
de inspeção não esteja sendo utilizado. Se estiver sendo utilizado em um 
material/serviço, apenas a situação poderá ser alterada. Critérios de Inspeção 
inativos não poderão ser utilizados em materiais. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

7.9.4. Excluir Critério de Inspeção 

A ação Excluir remove um critério de inspeção do Catálogo. Um critério 
de inspeção não poderá ser excluído se estiver sendo utilizado em um 
material/serviço.  

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 
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7.10. Natureza de Contratação 

7.10.1. Filtro de Busca 

Poderá realizar a busca por descrição e situação. 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.10.2. Nova Natureza de Contratação 

Para adicionar uma nova natureza de contratação, selecione a opção 
“Novo”, onde o campo de descrição e tipo serão habilitados para 
preenchimento. Após salvar, a orientação de descarte será criada com a 
situação Ativo. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
Então será habilitada a opção Elemento/Subelemento, onde poderá 

incluí-los na natureza de contratação. Os elementos/subelementos disponíveis 
para inclusão, devem ser previamente cadastrados no módulo Setup. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.10.3. Editar Natureza de Contratação 

Ao selecionar a opção “Editar” de uma natureza de contratação, serão 
habilitados os campos de descrição, tipo e situação para alteração, caso não 
esteja sendo utilizada em um material/serviço. Se estiver sendo utilizada, 
apenas a situação poderá ser alterada. Naturezas de contratações inativas não 
poderão ser utilizados em materiais ou serviços. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

7.10.4. Excluir Natureza de Contratação 

A ação Excluir remove uma natureza de contratação do Catálogo. Uma 
natureza de contratação não poderá ser excluída se estiver sendo utilizada em 
um material/serviço ou se possuir elemento/subelemento vinculado. É 
necessário remover os elementos/subelementos primeiro.  

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 
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7.11. Critérios de Sustentabilidade 

7.11.1. Filtro de Busca 

Poderá realizar a busca por descrição e situação. 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.11.2. Novo Critério de Sustentabilidade 

Para adicionar um novo critério de sustentabilidade, selecione a opção 
“Novo”, onde o campo de descrição será habilitado para preenchimento. Após 
salvar, a orientação de descarte será criada com a situação Ativo. 

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
7.11.3. Editar Critério de Sustentabilidade 

Ao selecionar a opção “Editar” de um critério de sustentabilidade, serão 
habilitados os campos de descrição e situação para alteração, caso o critério 
de sustentabilidade não esteja sendo utilizado em um item. Se estiver sendo 
utilizado, apenas a situação poderá ser alterada. Critérios de Sustentabilidade 
inativos não poderão ser utilizados em materiais. 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

7.11.4. Excluir Critério de Sustentabilidade 

A ação Excluir remove um critério de sustentabilidade do Catálogo. Um 
critério de sustentabilidade não poderá ser excluído se estiver sendo utilizado.  

 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 

8. Relatórios 
 
O menu “Relatórios” contém os relatórios que foram configurados no 

módulo Gerador de Relatórios. 
 

 
Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
​ Os relatórios disponibilizados são de acordo com o que for configurado 
por perfil no próprio Gerador de Relatórios. 
​ Ao selecionar um relatório da lista, será aberta opções de filtros, 
conforme a imagem abaixo: 
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Fonte: Captura de Tela do Sistema 

 
​ A utilização dos filtros é opcional. E para visualizar o relatórios, 
selecione a opção “Download”, e poderá escolher entre os formatos PDF, CSV, 
HTML e XLSX. 
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