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INTRODUCAO

O Catalogo de Materiais e Servigcos € uma ferramenta de codificagao,
identificacao e classificacdo de materiais e servicos transacionados por uma
organizacao, 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 botdo “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 a aba Item Material/Servico, podera consultar todos os itens
materiais e itens servigos cadastrados no portal de Catalogo, ativos e inativos.

' Item Material/Servigo » Pesquisa 2 gestor.catalogo ¥ 8
Catadlogo Pesquise por Coclgo ou Descrigao do tem Dda
# Inicio
= Itens Cédigo Descrigdo Tipo Status Situagdo Agdes
0281911 ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA - APLICAGEO:  MATERIAL Aprovado Ativo W Q G @
SISTEMA DE TRATAMENTO DE AGUA; TIPO DE Clonar Visualizar Editar Excluir

DECANTADOR: LAMELAR DE FUNDO CONICO;

Material de Teste - COR : VERDE E BRANCO; MATERIAL Em Elaboragao Ativo " Q @ @
& Material/Servico MATERIAL: ACO CARBONO; Clonar Visualizar Editar Excluir
B Proposta Material de Teste - COR : VERDE CREME; MATERIAL:  MATERIAL Em Elaboragio Ativo " Q @ @
o Clonar Visualizar Editar Excluir
Gesta . . -
=) e 0281910 CHAVE - TIPO: SIMPLES; MATERIAL Aprovado Ativo w Q G
Clonar Visualizar Editar Excluir
B Relatérios
281909 PROJETOS DE EDIFICIOS ESPORTIVOS (INCLUSIVE SERVICO Aprovado Ativo " Q @ @
GINASIOS) - Clonar Visualizar Editar Excluir
& Configuragdes
281908 PROJETOS DE EDIFICIOS HOSPITALARES E SAUDE SERVICO Aprovado Ativo " Q @ @
B Sobre Clonar Visualizar Editar Excluir
281907 PROJETO DE EDIFICIOS MILITARES (EXCLUSIVE SERVICO Aprovado Ativo

B Q G 1
PENITENCIARIAS) - Clonar Visualizar Editar Excluir

281906 PROJETOS PARA EDIFICIOS ADMINISTRATIVOS - SERVICO Aprovado Ativo W Q G @

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Fonte: Captura de Tela do Sistema

2.1. Filtro de busca

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

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

o Material

o Servigo

' Item Material/Servigo » Pesquisa 2 gestor.catalogo ¥ ‘
X Pesquisa Avancada
o p O
atslogo .
Tipo
Inicio O Material O Servico
= Itens Cédigo Descrigdo Tipo Status Situagao Agdes Situagao

@ ativo O Inativo
Item Material/Servico 0281911 ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA - APLICAGEO:  MATERIAL Aprovado Ativo »
SISTEMA DE TRATAMENTO DE AGUA; TIPO DE Clonar Visualiza

Item Simplificado L
DECANTADOR: LAMELAR DE FUNDO CONICO;

cédigo Classe

Importagéo
Material de Teste - COR : VERDE E BRANCO; MATERIAL Em Elaboragao Ativo 5] Q
Material/Servigo MATERIAL: ACO CARBONO, Clonar Visualiza
Proposta Material de Teste - COR : VERDE CREME; MATERIAL:  MATERIAL Em Elaboragao Ativo 5] Q Descrigdo Classe
INOX: Clonar Visualiza
Gestar .
esiEe 0281910 CHAVE - TIPO: SIMPLES; MATERIAL Aprovado Ativo ) Q
Clonar Visualiza
iSaccs Classificagio
281909 PROJETOS DE EDIFICIOS ESPORTIVOS (INCLUSIVE SERVICO Aprovado Ativo 5 )
A Clonar Visualiza "
Configuragdes GINASIOS) - Filtrar por
281908 PROJETOS DE EDIFICIOS HOSPITALARES E SAUDE - SERVICO Aprovado Ativo w
Sobre Clonar Visualiza
Ata carona
281907 PROJETO DE EDIFICIOS MILITARES (EXCLUSIVE SERVICO Aprovado Ativo 5] o
PENITENCIARIAS) - Clonar Visualiza O Sim O Nao
281906 PROJETOS PARA EDIFICIOS ADMINISTRATIVOS - SERVICO Aprovado Ativo w Q  AgdoJudicial

Clonar Visualiza

Osim O Nao
281905 PROJETO DE DELEGACIAS DE POLICIA - SERVICO Aprovado Ativo 11 Q
Clonar Visualizz
onar Viual BUSCAR LIMPAR -

Fonte: Captura de Tela do Sistema

2.2. Cadastrar novo item

Sera necessario clicar no campo “Novo”.
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Catdlogo
Inicio
= ltens

Item Material/Servigo
Item Simplificado

Importaio
Material/Servigo
Proposta
Gestio
Relatérios
Configuragdes

Sobre

Item Material/Servigo » Pesquisa a gestor.catalogo ¥
Cédigo Descricao Tipo Status Situagao Agdes
0281911 ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA - APLICAGAO:  MATERIAL Aprovado Ativo » Q 2]
SISTEMA DE TRATAMENTO DE AGUA; TIPO DE Clonar Visualizar Editar Excluir
DECANTADOR: LAMELAR DE FUNDO CONICO;
Material de Teste - COR : VERDE E BRANCO; MATERIAL Em Elaboragio Ativo W Q 7 @
MATERIAL: ACO CARBONO; Clonar Visualizar Editar Excluir
Material de Teste - COR : VERDE CREME; MATERIAL:  MATERIAL Em Elaboragio Ativo W Q % @
INOX Clonar Visualizar Editar Excluir
0281910 CHAVE - TIPO: SIMPLES; MATERIAL Aprovado Ativo » Q G i}
Clonar Visualizar Editar Excluir
281909 PROJETOS DE EDIFICIOS ESPORTIVOS (INCLUSIVE SERVICO Aprovado Ativo » Q |
GINASIOS) - Clonar Visualizar Editar Excluir
281908 PROJETOS DE EDIFICIOS HOSPITALARES E SAUDE - SERVICO Aprovado Ativo = Q 7 W
Clonar Visualizar Editar Excluir
281907 PROJETO DE EDIFICIOS MILITARES (EXCLUSIVE SERVICO Aprovado Ativo W Q 7 @
PENITENCIARIAS) - Clonar Visualizar Editar Excluir
281906 PROJETOS PARA EDIFICIOS ADMINISTRATIVOS - SERVICO Aprovado Ativo = Q N}
Clonar Visualizar Editar Excluir
281905 PROJETO DE DELEGACIAS DE POLICIA SERVICO Aprovado Ativo

w Q G @
Clonar Visualizar Editar Excluir
v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Pesquise o material ou servigo que o novo item sera vinculado. E entao
selecione o que deseja.

' Item Material/Servigo » Pesquisa Material/Servico 2 gestor.catalogo V'
Catélogo + Voltar para Pesquisa
- Material/
nicio Senvico
= ltens . .
Material/Servigo
Item Material/Servigo 2 ( Pesquise por Cédigo ou Descricio do Material/Servigo p a
item Simplificado
Importacio
Material/Servigo
Proposta . - . N -
Codigo Descrigao Tipo Status Situagao Agdes
=D 0985000010001 . ) B . . v
5 COMUNICAGAO VISUAL E SINALIZAGAO Servico Aprovado Ativo -
Relatdrios
5098500001000  PROJETOS DE EDIFICIOS ESPORTIVOS (INCLUSIVE S | X v
Configuragdes 2 GINASIOS) erico Aprovado Ao Selecionar
Sobre 50985000010001 a
. MAQUETE ELETRONICA Servigo Aprovado Ativo .
0985000010000
Y PROJETOS PARA EDIFICIOS ADMINISTRATIVOS Servigo Aprovado Ativo
5 Selecionar
5098500001000 .
. PROJETO DE DELEGACIAS DE POLICIA Servigo Aprovado Ativo 4
8 Selecionar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

ApOs 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 descrigdo do material/servigo.

Caso seja um item de servigo, sera necessario informar a descricédo do
item, e caso necessario, preencher o campo “Referéncias”, “Cdédigo Anterior”
(utilizado para casos de migragao) e “Servigo Similar” (utilizado para buscar um
servigo cadastro no catalogo, que seja similar ao que esta sendo criado).
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' Item Material/Servigo » Novo Item de Material/Servico a gestor.catalogo ¥

<+ Voltar para Pesquisa

Dados Gerais

Catalogo

# Inicio

Material
831500001 - CARRETILHA COSTURA

Grupo Classe

83 - TECIDOS, COUROS, PELES, AVIAMENTOS, BARRACAS E 8315 - MIUDEZAS E AVIAMENTOS PARA COSTURA
& Material/Servigo BANDEIRAS

B Proposta
Descrigdo do Item

CARRETILHA COSTURA

Fraciona do?
O sim @ Nao
Caracteristica Valor de Caracteristica

TAMANHO Selecione

MATERIAL * Selecione

FORMATO Selecione
-

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Caso seja um item de material ou item de servico se o parametro de
PDS estiver ativo, ndo sera necessario preencher a descricao do item. Porém,
serd necessario informar as suas caracteristicas (definidas previamente no
cadastro do material).

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

’ Item Material/Servigo » Novo item de Material/Servigo 2 gestor.catalogo ¥
55 - IELIDUY, LUUKUS, PELES, AVIAVMIENTUS, BAKKALAS E 5315 - MIUDEZAD E AVIAMEN1US PAKA LUSTUKA
Cat . | BANDEIRAS
o Descrigio do Item
CARRETILHA COSTURA
Fracionado?
O sim  ®© Nao
Caracteristi Valor de Caracteristica
TAMANHO & Selecione
MATERIAL * <= ~B  Selecione
FORMATO Selecione
TIPO * Selecione
COR Selecione
CAPACIDADE Selecione
< »

Sindnimos
v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

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

83 - IELIDUS, LUUKUS, PELES, AVIAMEN 1US, BAKKALAS E 5315 - MIUDEZAS E AVIAMEN 1US PAKA LUSTUKA
BANDEIRAS

.
Catdlogo
) Descrigio do Item
CARRETILHA COSTURA - TAMANHO: GRANDE; MATERIAL : METAL; TIPO: HORIZONTAL; CAPACIDADE: 150-200 M.
Fracionado?
O sim  ® Nio
Caracteristica Valor de Caracteristica
TAMANHO —p  GRANDE
B Proposta
MATERIAL * = METAL
B Gestio
FORMATO Selecione
B Relatérios
@ Configuragdes TIPO * —p HORIZONTAL
e COR Selecione
CAPACIDADE e | 150200 ,‘

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Também podera informar um sinbnimo ou descricdo complementar para
o item.
Apés salvar, podera preencher/consultar os demais campos como:
Dados Complementares;
Imagens;
Anexos;
Restrigao de Uso;
Histérico (Disponivel para item material e servigo): consulta histérico de
alteragdes
Justificativa;
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.

2.2.1. Dados Complementares

Disponivel apenas para item material, nele podem ser informados
legislagdo, orientacdo de descarte e critério de sustentabilidade (ambos
previamentes cadastrados em Configuragdes, disponivel para perfis com a
permissao devida), referéncias, cédigo anterior (utiizado 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).
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F Item Material/Servigo » Editar » Dados Complementares a gestor.catalogo ¥ C)
L, Dados Complementares Status: Em Elaboragao
Catdlogo |

~ WER CARRETILHA COSTURA

Descrigéo do Item
CARRETILHA COSTURA - TAMANHO: GRANDE; MATERIAL : METAL; TIPO: HORIZONTAL; CAPACIDADE: 150-200 M;

= ltens

Item Material/Servico L

g Legislagao Aplicavel
Item Simplificado
Importacio
Orientagao para Descarte
& Material/Servio aop
Selecione

B Proposta

(O sustentavel
B Gestio

Critério de Sustentabilidade

Relatérios "
L] Nenhum registro encontrado Ol Adicionar ©

Critérios de Inspegdo

& Configuracoes

Referéncias
v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

B Sobre Selecione

Condiges de Armazenamento

Selecione

2.2.2. Imagem

Disponivel apenas para item material, nele poderdao ser anexadas
imagens para demonstragao do item a ser criado.

' Item Material/Servigo » Editar » Imagens a gestor.catalogo ¥

®
2

Material/Servico

Catdlogo

& Inico

Imagens Anexos Justificativa

Imagem Status: Em Elaboragdo
Material

CARRETILHA COSTURA

Impo

Descrigéo do Item

& Material/Servico CARRETILHA COSTURA - TAMANHO: GRANDE; MATERIAL : METAL; TIPO: HORIZONTAL; CAPACIDADE: 150-200 M;

B Proposta = Descrigio da Imagem
Nenhuma imagem selecionada

Salvar

B Relatérios ‘

B Gestio

@ Configuragdes

B Sobre

= Trocar Excluir

Fonte: Captura de Tela do Sistema

2.2.3. Anexo

Disponivel para item material e servigo, nele poderdo ser anexados
arquivos para complementacédo do cadastro do item. Devera informar:
e Tipo de documento;
e Descricao do documento;
e Anexar arquivo.
E podera fazer o download do arquivo ou remové-lo.
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' Item Material/Servigo » Editar » Anexos a gestor.catalogo ¥

Material/Servico

Catdlogo

Anexos Status: Em Elaboragio

Material
CARRETILHA COSTURA

Descrigéo do Item
& Material/Servio CARRETILHA COSTURA - TAMANHO: GRANDE; MATERIAL : METAL; TIPO: HORIZONTAL; CAPACIDADE: 150-200 M;

B Proposta Tipo de Documento *

Selecione v Anexar Arquivo &

Descrigdo do Documento *

B Gestio
B Relatérios

@ Configuragdes

B Sobre Tipo do Arquivo Descrigao Acdes
Adicional Anexo Adicional = i)
Download Excluir

4 N4

> ]
Fonte: Captura de Tela do Sistema

2.2.4. Restricdo de Uso

Disponivel para item material e servigo. E utilizado para informar quais
orgaos terao restricdo naquele item. Podera informar:
e Se é de uma ata carona. Se sim, informar o seu numero;

Se é de uma acéo judicial;

Marca do item;

Restrito para utilizagdo (onde os o6rgdos serdo selecionados para

restricao);

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

o Utilize o Editar e altere a situagdo do periodo de bloqueio para
inativo para que o periodo de bloqueio ndo seja mais valido.

F Item Material/Servigo » Editar » Restricoes de Uso 2 gestor.catalogo ¥
Restrigdo de Uso Status: Em Elaboragao
Material

CARRETILHA COSTURA

Descrigéo do ltem
CARRETILHA COSTURA - TAMANHO: GRANDE; MATERIAL : METAL; TIPO: HORIZONTAL; CAPACIDADE: 150-200 M;

Ata Carona Namero da Ata Carona Agéo Judicial Marca do Item
Osi O sim
@® Nzo

Restrito para Utilizacdo

SEFAZ
X

Periodo de Blogueio do Item

Data Inicial Data Final Situagdo Agdes

07/08/2025 14/08/2025 Ativo @ Editar

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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Periodo de Blogueio do ltem

Data Inicial Data Final Situagdo Acdes

07/08/2025 14/08/2025 Inativo Ativar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

2.2.5. Histoérico
Podera ser realizado download do histérico do item.

F Item Material/Servigo » Visualizar » Historico 2 gestor.catalogo ¥

+ Voltar para Pesquisa

Usudrio Tarefa Data OpgBes
Gestor Catélogo Cadastrar ltem  07/08/2025 Exibir Histérico
Material/Servigo

Histérico Status: Em Elaboragdo

Imprimir Histérico

& Configuragdes

Fonte: Captura de Tela do Sistema

2.2.6. Justificativa

Exibira as justificativas do item material/servico, sendo elas de reprovagao ou
cancelamento de aprovacéo.

. . gestor.catalogo ¥
Item Material/Servigo » Editar » Justificativas

+ Voltar para Pesquisa

Gestor Catélogo Aprovar/Reprovar 07/08/2025 Exibir Histérico

Justificativa

Justificativa Status: Aprovado
Data Motivo Responsavel Justificativa
07/08/2025 Cancelado Aprovagao gestor.catalogo Aprovagio Cancelada

Fonte: Captura de Tela do Sistema

2.2.7. Analise

Durante esta etapa de preenchimento das informacdes, o status do item
sera “Em Elaboracgao”.
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' Item Material/Servigo » Editar » Dados Gerais Y gestor.catalogo ¥ F 3

Catdlogo  [pevEnEE—

Usuario Tarefa Data Opgdes o al Ct
P Selecione a préxima atividade v m Cancelar recebimento

Gestor Catélogo Cadastrartem  07/08/2025 Exibir Histérico
Material/Servico

rais magens Anexos istorico Andlise
Importagdo -
O e Dados Gerais Status: Em Elaboracio
s Proposta Material
831500001 - CARRETILHA COSTURA
B Gestio
Grupo Classe
0 B 83- TECIDOS, COUROS, PELES, AVIAMENTOS, BARRACAS E 8315 - MIUDEZAS E AVIAMENTOS PARA COSTURA
BANDEIRAS
o @i
Descrigio do ltem
Sobre CARRETILHA COSTURA - TAMANHO: GRANDE; MATERIAL : METAL; TIPO: HORIZONTAL; CAPACIDADE: 150-200 M

Fracionado?
O sim @ Nio

Caracteristica Valor de Caracteristica

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos completar o preenchimento dos dados, devera encaminhar para a
atividade de analise (caso a analise seja realizada por outro usuario) ou para a
atividade aprovar e reprovar (caso a aprovagao/reprovacao seja realizada pelo
mesmo usuario que iniciou o cadastro). Neste sistema sdo as atividades
Analisar Cadastro e Aprovar/Reprovar, mas podem ser nomeadas de outra
forma dependendo da configuragao do fluxo.

gestor.catalogo ¥ &

F Item Material/Servigo » Editar » Dados Gerais
(07171 [oTo oM« vcicor para pesquisa

vsuario Terefa pata Opedes Selecione a préxima atvidade v | m Cancelar recebimento

Gestor Catélogo Cadastrarltem  07/08/2025 Exibir Histérico
Material/Servico

Analisar Cadastro

Aprovar/Reprovar

B Proposta

B Gestio Dados Gerais Status: Em Elaboragdo
B Relatérios Material

831500001 - CARRETILHA COSTURA

& Configuragdes

Grupo Classe
e 83-TECIDOS, COUROS, PELES, AVIAMENTOS, BARRACAS E 8315 - MIUDEZAS E AVIAMENTOS PARA COSTURA
BANDEIRAS

Descrigéo o Item
CARRETILHA COSTURA - TAMANHO: GRANDE; MATERIAL : METAL; TIPO: HORIZONTAL; CAPACIDADE: 150-200 M.

Fracionado?

O Sim @ Nio

Fonte: Captura de Tela do Sistema

ApoOs encaminhar para a Atividade desejada, o usuario responsavel
devera clicar em “Receber”.
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gestor.catalogo ¥

' Item Material/Servigo » Editar » Dados Gerais

Catdlogo  [eevens—"

Inicio

Usuario Tarefa Data Opcoes — Cancelar encaminhamento

= i Analisar Cadastro 07/08/2025 Exibir Histérico

Material/Servico

Dados Gerais

p Proposta

- Dados Gerais Status: Em Elaboragdo
Gestdo

Cédigo do Item

Relatérios
Material

Configuragdes 831500001 - CARRETILHA COSTURA

Sobre Grupo Classe
83- TECIDOS, COUROS, PELES, AVIAMENTOS, BARRACAS E 8315 - MIUDEZAS E AVIAMENTOS PARA COSTURA
BANDEIRAS

Descrigdo do Item
CARRETILHA COSTURA - TAMANHO: GRANDE; MATERIAL : METAL; TIPO: HORIZONTAL; CAPACIDADE: 150-200 M.

Fracionado?

Fonte: Captura de Tela do Sistema

2.3. Clonar item

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

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

. . gestor.catalogo ¥
' Item Material/Servigo » Pesquisa F 3
Catélogo S pa
Inicio
= Itens Ccédigo Descrigio Tipo Status Situagdo AgBes
Item Material/Servico 0281911 ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA - APLICAGAO: MATERIAL Aprovado Ativo ] Q G @
tem Simplificado SISTEMA DE TRATAMENTO DE AGUA; TIPO DE Clonar Visualizar Editar Excluir
. DECANTADOR: LAMELAR DE FUNDO CONICO;
Importagéo
Material de Teste - COR : VERDE E BRANCO; MATERIAL:  MATERIAL Em Elaboragao Ativo ] Q [
Material/Servico ACO CARBONO; Clonar Visualizar Editar Excluir
Proposta Material de Teste - COR : VERDE CREME; MATERIAL: INOX;  MATERIAL Em Elaboragao Ativo ] i
i Clonar Visualizar Editar Excluir
Gestso 0281910 CHAVE - TIPO: SIMPLES; MATERIAL Aprovado Ativo [ L]
isualizar Editar Excluir
Relatorios - . . . . =
281909 PROJETOS DE EDIFICIOS ESPORTIVOS (INCLUSIVE SERVICO Aprovado Ativo ] Q [Z3 ]
GINASIOS) Clonar Visualizar Editar Excluir
ConfiguragBes
281908 PROJETOS DE EDIFICIOS HOSPITALARES E SAUDE SERVICO Aprovado Ativo ] Q 2
Sobre Clonar Visualizar Editar Excluir
281907 PROJETO DE EDIFICIOS MILITARES (EXCLUSIVE SERVICO Aprovado Ativo ] Q G @
PENITENCIARIAS) - Clonar Visualizar Editar Excluir
281906 PROJETOS PARA EDIFICIOS ADMINISTRATIVOS - SERVICO Aprovado Ativo ] Q G @
Clonar Visualizar Editar Excluir
281905 PROJETO DE DELEGACIAS DE POLICIA - SERVICO Aprovado Ativo ] Q G @
Clonar Visualizar 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.
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gestor.catalogo ¥

F Item Material/Servigo » Clonar ltem de Material/Servico e

Cata'logo Dados Gerais

Material
# Inicio 10708 - PILHA

Grupo Classe

61- CONDUTORES ELETRICOS E EQUIPAMENTOS PARA GERAGAO E 6135 - BATERIAS NAO RECARREGAVEIS
Item Material/Servico DISTRI-BUIGAO DE ENERGIA

item simplificado
Descrigéo do Item
PILHA - SISTEMA ELETROQUIMICO: ALCALINA; TENSAO: 9,8 V; TENSAO NOMINAL: 9 V; CAPACIDADE CORRENTE: MINIMO DE 540MAH; TIPO : BATERIA.

Fracionado?

B Proposta O sim @ Nio
B Gestio
Caracteristica Valor de Caracteristica
B Relatérios
SISTEMA ELETROQUIMICO ALCALINA
@ Configuragdes
o 98V
0 & TENSAQ
TENSAO NOMINAL oV
CAPACIDADE CORRENTE MINIMO DE S40MAH
PO BATERIA

< ()

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Realize as alteragbes necessarias e selecione “Salvar”. O novo item nao
deve conter exatamente as mesmas caracteristicas do item anterior ou a
mesma descricao caso seja um item de servigo com PDS desativado.

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.

. . gestor.catalogo ¥ -
' Item Material/Servigo » Editar » Dados Gerais P
Catdlogo  [EreveeE—
Gestor Catélogo Cadastrarltem  07/08/2025 Exibir Histérico

Material/Servico

padoserals Status: Em Elaboraggo
B Proposta Material

10708 - PILHA
A Gestdo

Grupo Classe

61- CONDUTORES ELETRICOS E EQUIPAMENTOS PARA GERAGAOE 6135 - BATERIAS NAO RECARREGAVEIS

B Relatorios i
DISTRI-BUIGAO DE ENERGIA

& Configuragdes
Descrigdo do Item

Sobre PILHA - SISTEMA ELETROQUIMICO: ALCALINA; TENSAO NOMINAL: 1,45 V; CAPACIDADE CORRENTE: MINIMO DE 540MAH; TIPO : BATERIA.
Fraciona do?
O sim  ® Nao
Caracteristica Valor de Caracteristica

Fonte: Captura de Tela do Sistema

ApOs realizar as alteragdes necessarias, podera encaminhar o item para
analise ou aprovacao/reprovacao.
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2.4. Analise do item

Para o caso do item ter sido encaminhado para a atividade de analise, o
usuario podera verificar as informagdes preenchidas do item.

Podera navegar por todas as abas e na aba “Analise” contém de forma
resumida todas as informacdes do item.

. : g ogo ¥
Item Material/Servigo » Editar luir Item de Material/Servico
<« Voltar para Pesq;
Usuario Tarefa pata Opches Aprovar/Reprovar v [EECNSRA B Cancelar recebimento

Gestor Catalogo Analisar Cadastro 07/08/2025 Exibir Histérico

Anélise Status: Em Elaboragao
Material

Descrigo do frem Situagdo
PILHA - SISTEMA ELETROQUIMICO: ALCALINA; TENSAO NOMINAL:  Ativo
1,45 V; CAPACIDADE CORRENTE: MiNIMO DE 540MAH; TIPO

BATERIA;

Grupo Classe
61- CONDUTORES ELETRICOS E EQUIPAMENTOS PARA GERAC[XO E  6135- BATERIAS NAO RECARREGAVEIS
DISTRI-BUIGAO DE ENERGIA

Descrigio Sinonimo
PILHA

Natureza de Contratagao

Natureza de Contratagdo Agdes

Fonte: Captura de Tela do Sistema

2.5. Aprovar/Reprovar item

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

F Item Material/Servigo » Editar » Concluir Item de Material/Servico

Catdlogo  [Erer—

i setcone aproina s | [ o e

Gestor Catalogo Aprovar/Reprovar 07/08/2025 Exibir Histérico

Andlise Status: Em Elaboragao
Material
Descrigao do Item Situagdo f

PILHA - SISTEMA ELETROQUIMICO: ALCALINA; TENSAO NOMINAL:  Ativo
1,45 V; CAPACIDADE CORRENTE: MiNIMO DE 540MAH; TIPO
BATERIA;

Grupo Classe
61- CONDUTORES ELETRICOS E EQUIPAMENTOS PARA GERAGAO E 6135 - BATERIAS NAO RECARREGAVEIS
DISTRI-BUIGAO DE ENERGIA

Descrigio Sinonimo
PILHA

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Caso o item seja aprovado, sera gerado o seu codigo, e ficara com a
situagdo “Ativo” e status “Aprovado”. O codigo do item é incremental em
conjunto com o cdodigo de item simplificado. Entdo o sistema vai pegar o cédigo
mais recente entre item material/servico e item simplificado e ira incrementar 1
digito para o novo item.
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. . gestor.catalogo ¥
' Item Material/Servigo » Pesquisa ‘
Catslngn Pesquis orCigoouDescrigiodo e Da
A Inicio
Cédigo Descrigdo Tipo Status Situagdo Agdes
0281912 PILHA - SISTEMA ELETROQUIMICO: ALCALINA; TENSAO  MATERIAL Aprovado Ativo » Q. @ @
NOMINAL: 1,45 V; CAPACIDADE CORRENTE: MINIMO DE clonang\Bualloa gl d tar e culy

540MAH; TIPO : BATERIA;

0281911 ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA - APLICAGE0: MATERIAL Aprovado Ativo ] Qa @ @
@ Material/Servigo SISTEMA DE TRATAMENTO DE AGUA: TIPO DE Clonar Visualizar Editar Excluir
DECANTADOR: LAMELAR DE FUNDO CONICO;
B Proposta
Material de Teste - COR : VERDE E BRANCO; MATERIAL:  MATERIAL Em Elaboragao Ativo G @
o e ACO CARBONO; Editar Excluir
Material de Teste - COR : VERDE CREME; MATERIAL: INOX;  MATERIAL Em Elaboragao Ativo
0281910 CHAVE - TIPO: SIMPLES; MATERIAL Aprovado Ativo
B Sobre 281909 PROJETOS DE EDIFICIOS ESPORTIVOS (INCLUSIVE SERVICO Aprovado Ativo G o
GINASIOS) zar Editar Excluir

Caso o item seja reprovado, primeiramente deve ser informada a
justificativa da reprovagao.

Deseja realmente reprovar este item material/servigo?

Informe abaixo a justificativa para reprovago:

Justificativa

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos confirmar a justificativa da reprovagao, caso o item va de “Em
Elaboragao” e direto para “Reprovado” o item nao tera seu cédigo gerado e
ficara com o status “Reprovado” e sua situagédo sera “Inativo”. Caso o item ja
tenha sido aprovado anteriormente, e tenha sua aprovacédo cancelada e em
seguida reprovado, o item tera seu cdédigo normalmente, apenas tera sua
situacao inativada e status“Reprovado”.

. . gestor.catalogo ¥
Item Material/Servigo » Pesquisa ‘

Cédigo Descrigao Tipo. Status Situagdo Agdes
0281582 LIMPEZA E CONSERVACAO PREDIAL - CONTRATAGAO DE EMPRESA  SERVICO Reprovado Inativo Q. @ @
ESPECIALIZADA PARA PRESTACAO DE SERVICOS DE LIMPEZA, Visualizar Editar Excluir

CCONSERVAGAO E MANUTENGAO PREDIAL

GELO SECO - COMPOSIGAO QUIMICA: CO2 SOLIDIFICADO POR  MATERIAL Reprovado Inativo Q [ )
RESFRIAMENTO; FORMA FiSICA: EM CUBOS; Visualizar Editar Excluir

4».\ 10 v |itens

Fonte: Captura de Tela do Sistema

20
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Ao visualizar o item, na aba de Justificativa, tera a justificativa da
reprovagao do item.

R ) gestor.catalogo ¥
Item Material/Servigo » Visualizar » Justifcativas F

4 Voltar para Pesquisa

Gestor Catalogo Aprovar/Reprovar 07/08/2025 Exibir Histérico

Justificativa Status: Reprovado

Data Motivo Responsavel Justificativa

07/08/2025 Reprovado gestor.catalogo tem reprovado

Fonte: Captura de Tela do Sistema

2.6. Cancelar aprovacgao do item

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

Busque o item que deseja cancelar a aprovagéao, selecione “Editar” ou
“Visualizar” e encaminhe o item para a atividade de cancelar aprovagao.

Na aba “Analise” selecione a opcéo “Cancelar Aprovacao” e informe a
justificativa.

Informe abaixo ajustificativa para o cancelamento de aprovagdo:

Justificativa

Fonte: Captura de Tela do Sistema

O item tera o status alterado para “Cancelado Aprovacao” e estara
disponivel para aprovar ou reprovar novamente, além de poder realizar
alteragdes nas informagdes que nao podem ser alteradas quando esta
aprovado.
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. . gestor.catalogo ¥
Item Material/Servigo » Editar » Concluir ltem de Material/Servico

Usudrio Tarefa pata Opcoes Aprovar/Reprovar v [ERCUSUNAUSN  Cancelar recebimento
Gestor Catélogo Cancelar 07/08/2025  Exibir Histsrico
Aprovagao

Status: Cancelado Aprovagio

Anélise

Material

Descrigéo do tem Situagéo
PILHA - SISTEMA ELETROQUIMICO: ALCALINA TENSAO NOMINAL: 1,45V;  Ativo
CAPACIDADE CORRENTE: MINIMO DE 540MAH; TIPO : BATERIA;

Grupo Classe
61- CONDUTORES ELETRICOS E EQUIPAMENTOS PARA GERA(AO EDISTRI- 6135- BATERIAS NAO RECARREGAVEIS
BUIGAO DE ENERGIA

Descrigio Sinonimo
PILHA

Fonte: Captura de Tela do Sistema

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

Item Material/Servigo » Pesquisa

Codigo Descrigao Tipo Status Situagao Agdes
0281912 PILHA - SISTEMA ELETROQUIMICO: ALCALINA; TENSAO MATERIAL Aprovado Ativo w Q |leg|®@
NOMINAL: 1,45 V; CAPACIDADE CORRENTE: MiNIMO DE Clonagp sl zay § Editac f Excluig
540MAH; TIPO : BATERIA;
0281911 ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA - APLICAAO: SISTEMADE  MATERIAL Aprovado Ativo w Q @ @
Clonar Visualizar Editar Excluir

TRATAMENTO DE AGUA; TIPO DE DECANTADOR: LAMELAR DE
FUNDO CONICO;

Material de Teste - COR : VERDE E BRANCO; MATERIAL: ACO MATERIAL Em Elaboragao Ativo
CARBONO;
Material de Teste - COR : VERDE CREME; MATERIAL: INOX; MATERIAL Em Elaboragao Ativo
HAVE - TIDO: SIMPI ES: Anrovada  Atiun o a [ |

Fonte: Captura de Tela do Sistema

2.7 1. Editar item em elaboracéao

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

2.7.2. Editar item aprovado

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

2.7.3. Editar item reprovado

Iltens com o status “Reprovado” ndo poderédo ter nenhuma informacgao
alterada. O item ficara inteiramente apenas como visualizagao.

2.7.4. Editar item em cancelamento de aprovagao

Itens com o status “Cancelado Aprovagao” poderao ter todas as suas

22
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informagdes alteradas.

2.8. Excluir item

Para excluir um item, selecione a opcao “Excluir”.

i ; gestor.catalogo ¥
Item Material/Servigo » Pesquisa ‘

Codigo Descrigao Tipo Status Situaao Agdes
0281912 PILHA - SISTEMA ELETROQUIMICO: ALCALINA; TENSAQ MATERIAL Aprovado Ativo ] []
NOMINAL: 1,45 V; CAPACIDADE CORRENTE: MINIMO DE Clonar Visualizar  Editar [Exclui

540MAH; TIPO : BATERIA;

0281911 ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA - APLICAGEO: SISTEMADE ~ MATERIAL Aprovado Ativo ]
TRATAMENTO DE AGUA; TIPO DE DECANTADOR: LAMELAR DE lonar
FUNDO CONICO;

Material de Teste - COR : VERDE E BRANCO; MATERIAL: ACO MATERIAL Em Elaboragdo Ativo [
CARBONO; Clonar

Material de Teste - COR : VERDE CREME; MATERIAL: INOX; MATERIAL Em Elaboragdo Ativo [
Clonar

0281910 CHAVE - TIPO: SIMPLES; MATERIAL Aprovado Ativo [
Clonar

281909 PROJETOS DE EDIFICIOS ESPORTIVOS (INCLUSIVE GINASIOS) SERVICO Aprovado Ativo [

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” ndo poderao ser excluidos.

2.8.3. Excluir item reprovado

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

2.8.4. Excluir item em cancelamento de aprovagao

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

2.9. Alterar situagcao 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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. . gestor.catalogo ¥
Item Materla[/Servnco » Editar » Situacao

+ Voltar para Pesquisa

Usuario Tarefa Data Opgdes .
P Selecione a préxima atividade v m Cancelar recebimento

Gestor Catélogo Aprovar/Reprovar 07/08/2025 Exibir Histérico

Situagéo

Situagéo Status: Aprovado

Situacéo

@AiO  Olnativo g

Justificativa

Fonte: Captura de Tela do Sistema

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

; ; gestor.catalogo ¥
Item Material/Servigo » Editar » Situacao

+ Voltar para Pesquisa

ari Taref: 5 6
Usuario arefa Data Opcdes Selecione a préxima atividade v m Cancelar recebimento

Gestor Catélogo Aprovar/Reprovar 07/08/2025 Exibir Histérico

Situagéo

Situagédo Status: Aprovado
Situaggo
OAtivo  ® Inativo

Justificativa

Inativar item

Fonte: Captura de Tela do Sistema

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

. . gestor.catalogo ¥
Item Materlallserw;o » Editar » Situagao

+ Voltar para Pesquisa

Usudrio Tarefa Data Opgoes <
P Selecione a préxima atividade v Cancelar recebimento

Gestor Catalogo Aprovar/Reprovar 07/08/2025 Exibir Histérico

Situagdo Status: Aprovado

Situago
@Ativo O Inativo

Justificativa

Ativar item

Fonte: Captura de Tela do Sistema

A alteracéo da situacéo nao influencia no status do item. Além disso, as
justificativas nao ficarao disponibilizadas na aba “Justificativa”.

3. Material/Servico
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Acessando a aba Material/Servigo podera consultar todos os materiais e
servigos cadastrados no portal, ativos e inativos.

gestorcatalogo ¥ o

’ Material/Servigo » Pesquisa de Materiais/Servicos Q
Catalogo [ 01 | esquise por Codigo ou Descriio do MateriaUSenvco Dda
Ccédigo Descrido Tipo Status Situagdo Agdes
461000001 ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA MATERIAL Aprovado Ativo
299500001 Material de Teste MATERIAL Aprovado Ativo
$09850000100007 PROJETOS DE EDIFICIOS HOSPITALARES E SERVICO Aprovado Ativo
SAUDE
509850000100004 PROJETO DE QUADRAS ESPORTIVAS SERVICO Aprovado Ativo
509850000100003 DEMOLI Q@ES E RETIRADAS SERVICO Aprovado Ativo o] [} o
Clonar Visualizar Editar Excluir
509850000100011 IMPLEMENTOS(S) EXTERNOS E PAISAGISMO SERVICO Aprovado Ativo ] Q (3
Clonar Visualizar Editar Excluir
509850000100001 PROJETOS PARA EDIFICIOS EDUCACIONAIS SERVICO Aprovado Ativo ] Q [} o
Clonar Visualizar Editar Excluir
$09850000100010 PROJETO DE RESTAURO DE EDIFICIO HISTORICO ~ SERVICO Aprovado Ativo ] Q (3 o
OU DE INTERESSE DE PRESER‘//\Q:\D Clonar Visualizar Editar Excluir
S09850000100009 PROJETOS DE EDIFICIOS DE PENITENCIARIAS SERVICO Aprovado Ativo 5] Q G o
Clonar Visualizar Editar Excluir
S09850000100006 PROIETO DE EDIFICIOS MILITARES (EXCLUSIVE SERVICO Aprovado Ativo o] Q =3 o

Fonte: Captura de Tela do Sistema

3.1. Filtro de busca

Podera realizar a pesquisa dos materiais/servigos 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 Descricao do Material/Servigo
e Situacao
o Ativo
o Inativo
Atividade
Classificacao
Cadigo Classe
Cddigo Grupo
Cdodigo NCM
Descrigao Classe
Descricao Grupo
Perecivel
Status
Tipo
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. . gestor.catalogo ¥ <
r Material/Servigo » Pesquisa de Materiais/Servicos &
% Pesquisa Avangada
v . p  —
situagdo
Inicio @ Ativo O Inativo
Itens. Cadigo Descrigao Tipo Status Situagao Agdes Perecivel
O'sim O Nao
Material/Servico 461000001 ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA MATERIAL Aprovado Ativo ]
Clonar Vis
Tipo
Proposta 299500001 Material de Teste MATERIAL Aprovado Ativo B Owateral Osenvico
Gestdo = . Cadigo G
509850000100007 PROJETOS DE EDIFICIOS HOSPITALARES E SERVICO Aprovado Ativo ] 6digo Grupo
SAUDE Clonar Vis
Relatérios
509850000100004 PROJETO DE QUADRAS ESPORTIVAS SERVICO Aprovado Ativo ]
Configuragdes Clonar Vi
J— > . . Descrigéo Grupo
509850000100003 DEMOLIGOES E RETIRADAS SERVICO Aprovado Ativo ]
Sobre; Clonar Vi
509850000100011 IMPLEMENTOS(S) EXTERNOS E PAISAGISMO SERVICO Aprovado Ativo ]
Clonar Vi
— , Cadigo Classe
509850000100001 PROJETOS PARA EDIFICIOS EDUCACIONAIS SERVICO Aprovado Ativo ]
Clonar Vi
509850000100010 PROJETO DE RESTAURO DE EDIFICIO HISTORICO ~ SERVICO Aprovado Ativo ]
OU DE INTERESSE DE PRESERVAGAO Clonar Vig
B Descrigdo Classe
509850000100009 PROJETOS DE EDIFICIOS DE PENITENCIARIAS SERVICO Aprovado Ativo ]
Clonar Vig
509850000100006 PROJETO DE EDIFICIOS MILITARES (EXCLUSIVE  SERVICO Aprovado Ativo N

B
PENITENCIARIAS) Clonar Vi
Classificagio
PR [T A R A .o 0 v BUSCAR LIMPAR -

Fonte: Captura de Tela do Sistema

3.2. Cadastrar novo Material ou Servigo

Selecione a opcao “Novo".

X X gestorcatalogo ¥ o
' Material/Servigo » Pesquisa de Materiais/Servicos &
Cata’logo OnNovo [l Pesquise por Cédigo ou Descrigo do Material/Servigo B a
Inicio
= Itens cadigo Descrigio Tipo Status Situagao Agdes
Material/Servigo 931100005 SERVICOS MEDICOS ESPECIALIZADOS EM CIRURGIA ~ SERVICO Aprovado Ativo " Q @ ®
G Clonar Visualizar Editar Exclulr
Pr tz 3
o s 831500001 CARRETILHA COSTURA MATERIAL Aprovado Ativo ) Q @ @
Clonar Visualizar Editar Excluir
Gestao
853000001 LINHA EPILACAO MATERIAL Aprovado Ativo w % @
» Clonar Visualizar Editar Excluir
Relatérios
931100004 CIRURGIA ORTOPEDIA / TRAUMATOLOGIA SERVICO Aprovado Ativo w G &
[ — Clonar Visualizar Editar Excluir
830500001 ROUPA INTIMA ADULTO MATERIAL Aprovado Ativo " Q @ @
Sobre Clonar Visualizar Editar Excluir
999900001 CHAVE MATERIAL Aprovado Ativo B Q % @
Clonar Visualizar Editar Excluir
931100003 SERVICOS MEDICOS - OTORRINOLARINGOLOGIA SERVICO Aprovado Ativo ] Q @ L]
Clonar Visualizar Editar Excluir
894000001 ALIMENTAGRO / REFEICAO MATERIAL Aprovado Ativo " Q @ @
Clonar Visualizar Editar Excluir
853300002 PRESTAGAO DE SERVICO DE JARDINAGEM SERVICO Aprovado Ativo " Q @ @
Clonar Visualizar Editar Excluir
070700001 MEDICAO DA QUALIDADE DO AR, HCHO TVOC SERVICO Aprovado Ativo " Q @ @

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 o0s grupos que foram cadastrados como tipo “Material”. Assim como,
ao selecionar o tipo “Servigo”, serdo disponibilizados para selecdo somente os
grupos que foram cadastrados como tipo “Servigo”.

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

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

gestor.catalogo ¥

F Material/Servigo » Novo Material/Servico

Catélogo <« Voltar para Pesquisa

Dados Gerais

Dados Gerais
Tipo *

O Material O Servigo
Grupo * Classe *
Descrigdo *

Adicionar Natureza de Contrataggo @

Natureza de Contratagéo Agdes

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Para adicionar natureza de contratagcao, selecione “Adicionar Natureza
de Contratagao”.

gestor.catalogo ¥

P Material/Servigo » Novo Material/Servico

Catdlogo [Ere—

Dados Gerais

Dados Gerais
Tipo*

O Material O Servico

Adicionar Natureza de Contratagio @ [l ad

Natureza de Contratagéo 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.
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gestorcatalogo Y o
o

' Material/Servigo » Novo Material/Servico

Catélogo « Voltar para Pesquisa

Inicio
Dados Gerais
= Itens

Material/Servico Dados Gerais

Tipo*

Propost o)
roposta O Material O Servigo

Gestéio

Grupo * Classe *
Relatérios
Configuragdes Descrigio *
Sobre
%
Natureza de Contratagio Agtes
v 3 x
Bl Adicionar Cancelar

:

Consumo - Consumo

Permanente - Permanente

Servico - Servigo

Obras - Obras %

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos escolher a natureza de contratagcdo, devera incluir os
elementos/subelementos.

gestor.catalogo ¥

' Material/Servigo » Novo Materialiservico &

=

Inicio
Dados Gerais

= ltens
Tipo *
Material/Servigo © Material O Servico
g Grupo * Classe *
85- ARTIGOS DE HIGIENE " 8530 ARTIGOS PARA HIGIENE PESSOAL
Gestdo
Descrigio *
Relatérios
Escova de Dentes
Configuragdes z
Sobre Adicionar Natureza de Contratagio @
Natureza de Contratagio Agdes
] =
Consumo - Consumo Elemento/ | 8
Subelementof ~ !
4 »

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos selecionar “Elemento/Subelemento”, selecione “Adicionar
Elemento/Subelemento”.
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. : gestor.catalogo ¥
' Material/Servigo » Novo Material/Servico ‘
lipo*

Catélogo ® Material O Servico

s Grupo * Classe *
85 - ARTIGOS DE HIGIENE - 8530 - ARTIGOS PARA HIGIENE PESSOAL
= Itens
Descrigio *

Material/S
R Escova de Dentes

Proposta

Gestdo Adicionar Natureza de Contratagio @

Relatdrios Natureza de Contratagdo Agdes

A

Configuragdes c

Consumo - Consumo Elementos B
Excluir
Sobre.
Emminy st QPSRN |, ionar Elemento / Subelemento @
Elemento / Subelemento Agdes
P n .o 0 .
<4 >

Fonte: Captura de Tela do Sistema

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

X X gestor.catalogo ¥
' Material/Servigo » Novo Material/Servico ¥ 3
lipo*
Catélogo ® Material O Servigo
_— Grupo * Classe *
85 - ARTIGOS DE HIGIENE v 8530 - ARTIGOS PARA HIGIENE PESSOAL
Itens
Descrigdo *

Material/Servigo
¥ Escova de Dentes

Proposta %
Gestao Adicionar Natureza de Contratagio @
Relatérios Natureza de Contratacio Agdes
B
Configurages 3041 - MATERIAL PARA UTILIZACAO EM GRAFICA ] 4 &
€ONS 3252 . BENS MOVEIS ADQUIRIDOS PARA DOACAO (§2° ARTE0 DEC 1110-R/2002) Elemento/ ¢, cluir

i Subelemento
00re 3031 - SEMENTES, MUDAS DE PLANTAS E INSUMOS.

3035 - MATERIAL LABORATORIAL

El 3055 - SELOS PARA CONTROLE FISCAL
3081 - OUTROS PODERES NAO INTEGRADOS AO SIAFEM Acoes
3207 - MATERIAL PARA CERIMONIAL v

Selecione v @ Adicionar ® Cancelar

@ }

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos adicionado, podera remover caso necessario.
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gestor.catalogo ¥

' Material/Servigo » Novo Material/Servigo
lipo*
Caté|ogo @ Material O Servigo
Grupo * Classe *
85 - ARTIGOS DE HIGIENE - 8530 - ARTIGOS PARA HIGIENE PESSOAL

Descrigdo *

Material/Servigo
& 5 Escova de Dentes

B Proposta ¥
Adicionar Natureza de Contratagso @
Natureza de Contratagao Agdes
¢
rrrrrrrrr Consumo Elemento/
Excluir
Subelemento

Elemento / Subelemento Adicionar Elemento / Subelemento @

Elemento / Subelemento Agdes

3022 - MATERIAL LIMPEZA E PRODUCAO DE HIGIENIZACAO  ATIVO X EXCIUi | g

-H- 0 v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Poderao ser incluidos mais de um elemento/subelemento e mais de uma
natureza de contratacgéao.

E obrigatério ter pelo menos um elemento/subelemento no
material/servigo, e ca

ApOs salvar, podera preencher os demais campos como:

e Dados Complementares (Disponivel apenas para material): podem ser
informados condigdo 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 néo;

' Material/Servigo » Editar » Dados Complementares

gestor.catalogo ¥

Catélogo « Voltar para Pesquisa

Usuirio Tarefa Data Opdes Selecone aproxma atvidade v | [ Mg Cancelar recebimento
Gestor Catalogo Cadastrar 07/08/2025  Exibir Histérico

Material/Servico

Dados Complementares Status: Em Elaboragdo

Material
Escova de Dentes

Condigio de Armazenamento Critério de Inspegdo
Selecione v | Selecione v
Classificagéo Codigo NCM
Selecione v
Pere |
Osm @N

Fonte: Captura de Tela do Sistema

e Caracteristicas: deverido ser adicionadas caracteristicas para compor o
material/servigo. O passo a passo sera demonstrado na unidade 3.2.1;
e Unidade de Aquisicdo (Disponivel para item material e servigo):
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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 restrigdo naquele material ou servico;

. . gestor.catalogo ¥
' Material/Servigo » Editar » Restricio de Uso

Ususrio Tarefa Data Opgdes
Gestor Catélogo Cadastrar 07/08/2025  Exibi Histérico
Material/Servico

Restrigdo de Uso

Status: Em Elaboragao
Material

Escova de Dentes
Restrigdo de Uso

SEFAZ
X

Fonte: Captura de Tela do Sistema

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

. . gestor.catalogo ¥
' Material/Servigo » Editar » Historico

Catdlogo  [Rveees—
o

Inici
Usurio Tarefa Data Opgdes

Gestor Catélogo Cadastrar 07/08/2025  Exibir Histsrico
Material/Servico

& Material/Servico

Histérico

Fonte: Captura de Tela do Sistema

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

Justificativa

Status: Cancelado Aprovagdo

Data Motivo Responsavel Justificativa

09/12/2024 Cancelado Aprovagdo analista.catalogo cancelar aprovagdo
4

- 0 4

e Analise (Disponivel para item material e servigo). Exibe os dados do
material/servico a ser cadastrado, onde podera aprovar ou reprovar o
item. Em campos com o texto “Complete” sdo informagdes obrigatérias
qgue nao foram preenchidas.
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gestor.catalogo ¥

' Material/Servigo » Editar » Conclusao do Material/Servico
Catdlogo  [EpeveuE—

Gestor Catélogo Cadastrar 07/08/2025  Exibir Histérico

Material/Servigo

Anilise

Tipo
Material

Grupo Classe
85- ARTIGOS DE HIGIENE 8530 - ARTIGOS PARA HIGIENE PESSOAL

Descrigio

Escova de Dentes

Uridade de Aquisicio

Complete

Caracteristica

Complate

Natureza de Contratagdo

Fonte: Captura de Tela do Sistema

3.2.1. Adicionar caracteristicas no material/servico

Materiais ou servicos devem ser compostos por caracteristicas que
poderdo descrever os itens que serdo 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”.

gestor.catalogo ¥

' Material/Servigo » Editar » Caracteristicas
Catdlogo  [eeveees—"

Usurio Tarefa bata Opsges Selecione a préxima atividade v m Cancelar recebimento
Gestor Catélogo Cadastrar 07/08/2025  Exibir Histsrico

Material/Servico

Caracteristica Status: Em Elaboragdo

Material

Ordem de

Caracteristica Obrigatério -
Apresentagao

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
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selecao sao previamente cadastradas nas configuragbes. Apds selecionar a
caracteristica, defina se ela sera obrigatéria ou nao, e salve.

Dica de uso: Utilize a barra de espaco para exibir todas as
caracteristicas disponiveis.

. . gestor.catalogo ¥ o
' Material/Servigo » Editar » Caracteristicas 3

Catélogo « Voltar para Pesquisa

Setecone proima v | [  conceorrcebimeno

Gestor Catélogo Cadastrar 07/08/2025  Exibir Histérico
Material/Servico

@& Material/Servico

B Proposta

B Gestio

Caracteristica Status: Em Elaboragao

B Relatorios Material
Escova de Dentes
@ Configuragdes

Sobre

isti omran Ordem de =
Caracteristica Obrigatério Apresentagso Agses
O'sim ¢  x
@ Nio ! Salvar Cancelar
‘ »

Fonte: Captura de Tela do Sistema

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

X ) gestor.catalogo ¥ 4
r Material/Servigo » Editar » Caracteristicas &

Catélogo « Voltar para Pesquisa

il

Gestor Catélogo Cadastrar 07/08/2025  Exibir
Material/Servico

@& Material/Servigo

Caracteristica - g istorico ustificativa Analise

B Proposta

Caracteristica Status: Em Elaboragdo

Relat S Material
Escova de Dentes
% Configuragdes

B Sobre
Adicionar Caracteristica @

Ordem de

Caracteristi o N
aracteristica Obrigatério Apresentacio Agges
[ . a
PO CERDA 4] o
TIPO CERDAS Sim 1 B Valor vde. Editar Excluir
4 >
-

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao selecionar, va em “Novo Valor”.
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i gestor.catalogo ¥ "
F Material/Servigo » Editar » Caracteristicas )

Catalogo

Caracteristica Status: Em Elaboragio

Material

Escova de Dentes
@& Material/Servico

B Gestio Adicionar Caracteristica @

B Relatorios Ordem de

Caracteristica Obrigatério _ Agdes
Apresentagao
@ Configuragdes
@ .
so TIPO CERDAS sim valorde O B
B Sobre Caracteristica
Pesquisar por: Valor de Caracteristica B B ol NovoValor @
Valor Caracteristica Situagdo Agdes
« n . 10
< »

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Busque os valores de caracteristicas disponiveis para a caracteristica
em especifico e salve.

Dica de uso: utilize a barra de espaco para exibir todos os valores
disponiveis.

gestorcatalogo Y o

P Material/Servigo » Editar » Caracteristicas

Catdlogo

Caracteristica Status: Em Elaboragao

Material

Escova de Dentes
& Material/Servigo

EEET Adicionar Caracteristica @

B Relatorios Ordem de

Caracteristica Obrigatério Apresentagso Agges
& Configuragdes
¢ G @
TIPO CERDAS Sim 1 Valor de = .
B Sobre Caractorfstica Editar Excluir
Pesquisar por: Valor de Caracteristica D
Valor Caracteristica Situagao Agdes
CERDAS NATURAI] Ativo = @ salvar ® Cancelar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

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

Catalogo
# Inico
= ltens
@ Material/Servico

B Proposta

B Relatérios

@ Configuracdes

Material/Servigo » Editar » Caracteristicas

Usudrio Tarefa

Gestor Catalogo Cadastrar
Material/Servigo

Caracteristica

Material
Escova de Dentes

Adicionar Caracterfstica @

Editar Ordenagao 4T

Data Opgdes
07/08/2025  Exibir Historico

Caracteristica

gestor.catalogo ¥

[

Analise

Status: Em Elaboragio

B Sobre
Caracteristica Obrigatério Ordemde Acdes
Apresentagio
(<4 . -
PO CERDA: . [ L]
TIPO CERDAS Sim ! Valorde ¢ fiar Excluir
Caracteristica
<) . -
ERIA Nao 2 @ o
MATERIAL Nao 2 Valorde gt Excluir
Caracteristica
[ . -
) . . G @
IDAD! N&o 3 Valorde ¢ itar Excluir

Caracteristica 1
J

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Com as caracteristicas adicionadas, podera definir a ordem de
apresentacao. A ordem de apresentagao definira 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 opgao
Ordenacgao”.

“Editar

gestorcatalogo v o

' Material/Servigo » Editar » Caracteristicas

Ususrio Tarefa Data Opcdes
Gestor Catélogo Cadastrar 07/08/2025  Exibir Historico

Material/Servigo

Catdlogo

Caracteristica c storico ustificativa Andlise

@ Material/Servigo -
Caracteristica Status: Em Elaboragao

B Proposta Material
Escova de Dentes
A Gestio

B Relatérios
Adicionar Caracteristica @

Editar Ordenagao I <=

@ Configuragdes

B Sobre
. o Ordem de .
Caracteristica Obrigatério Apresentacio Agdes
@ A
O CERI m @ o
TIPO CERDAS s 1 Valor de o Editar Excluir
@ A
MATERIA 5 [ L]
VIATERIAL Nao 2 Valor de . Editar Excluir
e A
. @ ]
DADE No 3 Valorde g itar Excluir
Caracteristica
S 6
-
. .. n

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Aperte e segure com o botdo do mouse, a caracteristica que deseja
alterar a ordem e solte na posigdo desejada. Quando terminada a ordenacéo,
selecione “Fechar Ordenacgao”.




"

Catdlogo
Inicio

= ltens

& Material/Servico
Proposta

Gestdo

Relatorios

Configuragdes Fechar Ordenacao 41

Sobre Caracteristica Obrigatério AO':Z!:;: :; o
TIPO CERDAS . “
MATERIAL = Nao , -—
DADE - Nao , —
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Material/Servigo » Editar » Caracteristicas

Usuirio Tarefa Data
Gestor Catélogo Cadastrar
Material/Servigo

Caracteristica

Material
Escova de Dentes

Opgdes

07/08/2025  Exibir Histérico

Caracteristica

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Sera retornada para a tela
ordenacéo.

"

Catalogo
Inicio
= ltens

Material/Servigo

Material/Servigo » Editar » Caracteristicas

Usuério Tarefa Data
Gestor Catélogo Cadastrar
Material/Servigo

Opgdes

07/08/2025  Exibir Histérico

Caracteristica

Selecione a préxima atividade v Cancelar recebimento

Pesquise por Caracteristica

gestor.catalogo ¥
)

Andlise

Status: Em Elaboragdo

de insercdo de caracteristicas, com a nova

gestorcatalogo ¥ ¢

L J

Andlise

Caracteristica Status: Em Elaboragdo
. Proposta Material
Escova de Dentes
Gestdo
: Pesauise por Caracteristica [ 2]
Relatérios
Configuragdes Adicionar Caracteristica @
Editar Ordenagao 11
Sobre
fsti o Ordem de _
Caracteristica Obrigatério Apresentagso Agdes
(< " =
Sim 9] ()
b Valorde ¢ jitar Excluir
Caracteristica
b "
DADE = Nao 2 - Valorde ¢ jitar Excluir
Caracteristica
g G ®
MATERIAL <= Nao 3 - Valorde g ifor Excluir
Caracteristica
‘ S

Fonte: Captura de Tela do Sistema

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

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

Para adicionar uma unidade de aquisicédo, selecione “Adicionar” na aba
Unidade de Aquisigao.
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Material/Servigo » Editar » Unidade de Aquisicao

v

Catalogo

Inicio

Ususrio Tarefa Data Opgdes

Gestor Catalogo Cadastrar 07/08/2025  Exibir Histérico

Material/Servigo

Unidade de
= Itens

Aquisicio

Material/Servigo . L
Unidade de Aquisicdo
Proposta Material

Escova de Dentes
Gestio

Unidade de Aquisigio
Relatérios

-—

Configurages

Sobre.

Fonte: Captura de Tela do Sistema

E selecione qual unidade de aquisicao

gestor.catalogo ¥

Analise

Status: Em Elaboragdo

deseja. As unidades de

aquisigoes disponiveis sdo previamente cadastradas em Configuragdes.

Material/Servigo » Editar » Unidade de Aquisicio

v

Catalogo

Inicio

Usudrio Tarefa Data

07/08/2025

Opgdes
Gestor Catélogo Cadastrar Exibir Histérico

Material/Servico

Unidade de
= Itens

Aquisigio

Material/Servigo . L
Unidade de Aquisigéo
Proposta Material

Escova de Dentes
Gestio

Unidade de Aquisicio
Relatérios

Configuragdes
1,000 - UNIDADE X

Sobre.

Fonte: Captura de Tela do Sistema

gestor.catalogo ¥

Secone proims e | [ oot csiner

Andlise

Status: Em Elaboraggo

Para materiais que ndo sdo da natureza de contratacdo Permanente,
poderdo ter varias unidades de aquisi¢des adicionadas. Caso queira remover,

selecione o icone “X”.

Material/Servigo » Editar » Unidade de Aquisicio

)

Catadlogo

Inicio

Usuario

Gestor Catalogo Cadastrar
Material/Servigo

Tarefa Data Opgdes

07/08/2025  Exibir Historico

Unidade de
= ltens

Aquisicao

Material/Servigo . L
Unidade de Aquisicdo
Proposta Material

Escova de Dentes
Gestio

Unidade de Aquisigio
Relatérios

X <

Configuragdes
1,000 - UNIDADE b3 CAIXA - 14,000 - UN

Sobre.

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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Analise

Status: Em Elaboragéo
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Para materiais que sao da natureza de contratacdo Permanente,
poderao ter apenas uma unidade de aquisicdo. Contudo, podera substituir uma
unidade de aquisigao por outra.

Nao & possivel haver mais de uma unidade de aquisigo.
Anova unidade de aquisigso substituird a anterior.

onfirmar

Fonte: Captura de Tela do Sistema
3.3. Clonar material/servico

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

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

. . gestor.catalogo ¥
F Material/Servigo » Pesquisa de Materiais/Servicos ¥ 3
Catalogo Pesquise por G Da
Ccodigo Descrigao Tipo Status Situaao Agdes
02063 "ACUCAR MATERIAL Aprovado Ativo [ G i@
Clonar r Editar Excluir
19776 CEREAL MATINAL/LANCHES MATERIAL Aprovado Ativo w G @
Clonar v Editar Excluir
19775 BARRA NUTRICIONAL MATERIAL Aprovado Ativo ] G @
Clonar r Editar Exclr
19728 TORRADA MATERIAL Aprovado Ativo 1 G o
Clonar r Editar Excluir
19727 PAO DE QUEIO MATERIAL Aprovado Ativo G @
Clor Editar Excluir
19721 PAO MATERIAL Aprovado Ativo [ ]
Editar Excluir
04675 CARVAO MINERAL MATERIAL Aprovado Ativo
clui
03494 BEBIDA ALCOOLICA MATERIAL Aprovado Ativo ]
xcluir
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA N o L L

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.
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gestor.catalogo ¥

' Material/Servigo » Clonar Material/Servico

Catélogo « Voltar para Pesquisa

Dados Gerais

@& Material/Servigo
Tipo
B Proposta Material

Grupo* Classe *
89 - SUBSISTENCIA v 8920 - PRODUTOS DE PANIFICA§i0 E CEREAIS

Descrigdo do Material *

PAO

Adicionar Natureza de Contratagdo @

Natureza de Contratagéo Agdes

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Realize as alteragbes necessarias e selecione “Salvar”. O novo
material/servico ndo deve conter exatamente a mesma descricdo do
material/servigo anterior.

Ao salvar, serdo habilitadas as abas para o continuamento do cadastro
do item. Caso o material/servico clonado tenha algumas das informacgdes
dessas abas preenchidas, elas estardo também preenchidas nesse novo
material/servigo clone, com a opg¢ao de alteragao.

Apds completar o preenchimento dos dados, devera encaminhar para a
atividade de analise (caso a analise seja realizada por outro usuario) ou para a
atividade aprovar e reprovar’ (caso a aprovagao/reprovacao seja realizada pelo
mesmo usuario que iniciou o cadastro).

gestor.catalogo ¥

' Material/Servigo » Editar » Dados Gerais
Catdlogo  [RevEes—"

Usuario Tarefa Data Opgdes 4 C

Gestor Catélogo Cadastrar 07/08/2025  Exibir Histérico
Material/Servigo

@& Material/Servico Analisar Cadastro

Aprovar/Reprovar

B Proposta

Dados Gerais Status: Em Elaboragio
Tipo
Material
Grupo * Classe *
85- ARTIGOS DE HIGIENE v 8530-ARTIGOS PARA HIGIENE PESSOAL

Descrigio do Material *

Escova de Dentes

Adicionar Natureza de Contratagso @

Natureza de Contratagéo Agdes

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ap6s encaminhar para a Atividade desejada, o usuario responsavel
devera clicar em “Receber”.
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3.4. Analise do material/servico

Para o caso do material/servigo ter sido encaminhado para a atividade
de analise, o wusuario podera verificar as informacbdes preenchidas do
material/servico.

Podera navegar por todas as abas e na aba “Analise” contém de forma
resumida todas as informagdes do item.

3. + g0 ¥
' MaterlaI/Servlco » Editar » Conclusao do Material/Servigo
Catalogo <« Voltar para Pesquisa
Usuario Tarefa pata Opedes Aprovar/Reprovar v Cancelar recebimento
Gestor Catdlogo Analisar Cadastro 07/08/2025 Exibir Histérico

Anélise

Tipo

Material

Grupo Classe

85- ARTIGOS DE HIGIENE 8530 - ARTIGOS PARA HIGIENE PESSOAL
Descrigao

Escova de Dentes

Unidade de Aquisicao
1,000 - UNIDADE

Caracteristica

Caracteristica Obrigatério Ordemde Agdes
Apresentagao

[
TIPO CERDAS Sim 1 Valor de
Caracteristica N

Fonte: Captura de Tela do Sistema

3.5. Aprovar/Reprovar material/servigo

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

) A logo ¥
r Material/Servigo » Editar » Conclusio do Material/Servico
<« Voltar para Pesq
usuério Tarefa Data Opctes selecioneaproxima atvidace | | EIAMM Concelar recebimento
Gestor Catélogo Aprovar/Reprovar 07/08/2025 Exibir Histérico

Analise
Tipo

Material

Grupo Classe

85- ARTIGOS DE HIGIENE 8530 - ARTIGOS PARA HIGIENE PESSOAL
Descrigdo

Escova de Dentes

Unidade de Aquisigao
1,000 - UNIDADE

Caracteristica

Fonte: Captura de Tela do Sistema

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

O codigo do material/servico é composto primeiramente pelo cddigo da
classe e em seguida pelo numero incremental de materiais/servigos para

40
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aquela classe. Neste exemplo, foi gerado o cddigo 853000002, onde 8530 é
referente a classe do material e 00002 é o cddigo do material. Além disso,
significa que é o segundo material para a classe 8530. O proximo material para
a classe 8530 sera o 853000003.

A quantidade de digitos do cddigo do material/servigo € configurada por
parametro no modulo Setup.

' Material/Servigo » Editar » Dados Gerais
Catdlogo [REvEseS—.

Usuario Tarefa Data Opgoes - C.
P Selecione a préxima atividade v Cancelar recebimento

Gestor Catélogo Aprovar/Reprovar 07/08/2025 Exibir Histérico

Dados Gerais Status: Aprovado

Tipo Codigo
Material 853000002

Grupo * Classe *
85 - ARTIGOS DE HIGIENE 8530 - ARTIGOS PARA HIGIENE PESSOAL

Descrigéo do Material *

Escova de Dentes

Natureza de Contratagao Agges

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/servico?

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apés confirmar a justificativa da reprovagao, caso o material/servigo va
de “Em Elaboracdo” e direto para “Reprovado” entdo n&o tera seu cddigo
gerado e ficara com o status “Reprovado” e sua situagao sera “Inativo”. Caso o
material/servigo ja tenha sido aprovado anteriormente, e tenha sua aprovagao
cancelada e em seguida reprovado, entdo tera seu cddigo normalmente,
apenas tera sua situagao inativada e status“Reprovado”.
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Material/Servigo » Pesquisa de Materiais/Servicos

codigo Descrigdo Tipo Status Situag Agde:
LIMPA VIDROS MATERIAL Reprovado Inativo ] Q G @
Clonar Visualizar Editar Excluir
— Scanner Planetario MATERIAL Reprovado Inativo ] Q G @
Clonar Visualizar Editar Excluir

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao visualizar o material/servico, na aba de Justificativa, tera a
justificativa da reprovacao.

: . gestor.catalogo ¥
Material/Servigo » Visualizar » Jusificativas ‘

Usuério Tarefa Data Opgdes -

Gestor Catélogo Aprovar/Reprovar 07/08/2025 Exibir Histérico

Justificativa Status: Reprovado

Data Motivo Responsavel

07/08/2025 Reprovado gestor.catalogo

Fonte: Captura de Tela do Sistema

3.6. Cancelar aprovagao do material/servigo

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

Busque o item que deseja cancelar a aprovagéao, selecione “Editar” ou
“Visualizar” e encaminhe o item para a atividade de cancelar aprovagao.

Na aba “Analise” selecione a opc¢ao “Cancelar Aprovacgao” e informe a
justificativa.
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Fonte: Captura de Tela do Sistema

O material/servigo tera o status alterado para “Cancelado Aprovagao” e
estara disponivel para aprovar ou reprovar novamente, além de poder realizar
alteragdes nas informagdes que nao podem ser alteradas quando esta
aprovado.

Material/Servigo » Editar » Conclusdo do Material/Servico Operagdo realizada com sucesso. x

« Voltar para Pesquisa

Usuario Terefa pata Opges Aprovar/Reprovar v [NES OBl Cancelar recebimento
Gestor Catalogo Cancelar 07/08/2025 Exibir Histérico
Aprovagao

Anélise

Tipo
Material

Grupo Classe

85- ARTIGOS DE HIGIENE 8530 - ARTIGOS PARA HIGIENE PESSOAL
Descrigio

Escova de Dentes

Unidade de Aquisigio
1,000 - UNIDADE

Caracteristica

Ordem de

Caracteristica Obrigatério Apresentagao

Agdes

Fonte: Captura de Tela do Sistema

3.7. Editar material/servico

Para editar um material/servigo, selecione a opgéao “Editar”.

. . gestorcatalogo ¥
Materlallserw;o » Pesquisa de Materiais/Servigos /\')

Codigo Descrigao Tipo Status Situagao
853000002 Escova de Dentes MATERIAL Cancelado Aprovagao Ativo
461000001 ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA MATERIAL Aprovado Ativo
299500001 Material de Teste MATERIAL Aprovado Ativo
509850000100007 PROJETOS DE EDIFICIOS HOSPITALARES E SAUDE SERVICO Aprovado Ativo
509850000100004 PROJETO DE QUADRAS ESPORTIVAS SERVICO Aprovado Ativo
509850000100003 DEMOLIGOES E RETIRADAS SERVICO Aprovado Ativo
509850000100011 IMPLEMENTOS(S) EXTERNOS E PAISAGISMO SERVICO Aprovado Ativo

Fonte: Captura de Tela do Sistema

3.7.1. Editar material/servico em elaboracao

Materiais ou servigcos com o status “Em Elaboragdo” poderao ter todos
0S seus campos alterados.
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3.7.2. Editar material/servigo aprovado

Materiais ou servicos com o status “Aprovado” poderdo ter novas
naturezas de contratacdo e elemento/subelementos incluidos. Dados
Complementares e Restricbes de Uso poderdo ser incluidos, alterados ou
removidos. Descricdo nao podera ser alterada. Caracteristicas ndo poderao ser
alteradas nem incluidas e removidas. Unidades de Aquisicdes poderao ser
adicionadas porém nao poderao 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 aprovacao

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 poderao ser
alteradas, incluidas e removidas. Unidades de Aquisicbes poderdo ser
adicionadas porém n&o poderao ser removidas, apenas inativadas.

4.8. Excluir material/servico

Para excluir um material/servigo, selecione a opg¢ao “Excluir”.

i i gestor.catalogo ¥
Material/Servigo » Pesquisa de Materiais/Servicos

S -

Codigo Descrigao Tipo Status Situagao Agtes

853000002 Escova de Dentes MATERIAL Cancelado Aprovagao Ativo [
nar

461000001 ESTACAO DE TRATAMENTO DE AGUA MATERIAL Aprovado Ativo »
nar

299500001 Material de Teste MATERIAL Aprovado Ativo [
ar
509850000100007 PROJETOS DE EDIFICIOS HOSPITALARES E SAUDE SERVICO Aprovado Ativo W
lon:

PROJETO DE QUADRAS ESPORTIVAS SERVICO Aprovado Ativo »
lon:

DEMOLIGOES E RETIRADAS SERVICO Aprovado Ativo [
nar

509850000100011 MPLEMENTOS(S) EXTERNOS E PAISAGISMO SERVICO Aprovado Ativo [
ar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

4.8.1. Excluir material/servico em elaboragao

Materiais ou servicos com o status “Em elaboragcdo” poderdo ser
excluidos.
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4.8.2. Excluir material/servigo aprovado

Materiais ou servicos com o status “Aprovado” ndo poderdo ser
excluidos.

4.8.3. Excluir material/servigo reprovado

Materiais ou servicos com o status “Reprovado” nao poderdao ser
excluidos.

4.8.4. Excluir material/servico em cancelamento de aprovacéao

Materiais ou servigcos com o status “Cancelado Aprovagao” nao poderao
ser excluidos.
4. Proposta de Inclusao/Alteragao

No menu Proposta podera visualizar as propostas que foram solicitadas,
estdo em processo de analise e que estio finalizadas.

Propostas » Lista geral de propostas . gestor.catalogo ¥ \r)
d
Da

Namero DatadeCriagio  Orgio Descrigio Atividade Envio Analise Ages
212 4/04/2025 SEGER teste grupo Proposta Finalizada )
2120 10/04/2025 SEGER ZUCLOPENTIXOL (DECANOATO) Finalizar Solicitagso 5
2119 10/04/2025 SEGER Poltrona Giratdria Finalizar Solicitagao B

02/04/2025 SEGER GARRAFA Solicitar Proposta 5

01/04/2025 SEGER 509800000200001 Solicitar Proposta B
2117 01/04/2025 SEGER Analise Finalizar Solicitagao )
2116 31/03/2025 SEGER Clonazepam Anglise Central 31/03/2025 5
2115 31/03/2025 SEGER Tinta emborrachada Solicitar Proposta =
2114 31/03/2025 SEGER caneta Anglise Central B

29/03/2025 SEGER Avaliagao Solicitar Proposta B

<1 3 4 5 6 7 8 9 10 . » » 0 v
Legenda: |A§éoJud~

Fonte: Captura de Tela do Sistema

4.1. Filtro de busca

Podera realizar a pesquisa das Propostas de Inclusdo/Alteracao
registradas através das seguintes opgdes:

Data da Criacao;
Atividade;
Orgao;

Tipo.
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Propostas » Lista geral de propostas 4 @ gestorcatlogoy @
%X Pesquisa Avancada
Data de Criagdo
De Até
NG . Sros, s - @ [::]
imero Data de Criagdo Orgao Descrigio Atividade
2121 14/04/2025 SEGER teste grupo Proposta Finalizada
Atividade
2120 10/04/2025 SEGER ZUCLOPENTIXOL (DECANOATO) Finalizar Solicitagdo Selecione v
2119 10/04/2025 SEGER Poltrona Giratéria Finalizar Solcitagao
Orgdo
02/04/2025 SEGER GARRAFA Solicitar Proposta
Selecione v
01/04/2025 SEGER 509800000200001 Solicitar Proposta
217 01/04/2025 SEGER Analise Finalizar Solicitagio Tipo
Selecione -
2116 31/03/2025 SEGER Clonazepam Andlise Central
2115 31/03/2025 SEGER Tinta emborrachada Solicitar Proposta
2114 31/03/2025 SEGER caneta Andlise Central
29/03/2025 SEGER Avaliagao Solicitar Proposta
o 0 v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

4.2. Visualizagao da proposta

Em uma proposta, na aba “Informagbes” podera visualizar as
informagdes gerais como descrigdo, demandante e tipo da proposta. Ja na aba
“Solicitacdes”, podera visualizar a situagado dos materiais/servicos e itens

Proposta » Editar a gestor.catalogo ¥ ‘

« Voltar para Listagem

N°Proposta Demandante Data Criagso Atividade
2116 SEGER 31/032025  Anlise Central

INFORMAGOES E DO TE

Descrigéo da Proposta *

Clonazepam
Orgao Demandante Tipo da Proposta
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER Padrao
Usuario Demandante Contato
Servidor 277
Fonte: Captura de Tela do Sistema
Proposta » Solicitacoes L] gestor.catalogo ¥ ‘

+ Voltar para Listagem

N°Proposta Demandante Data Criagéo Atividade
2116 SEGER 31/03/2025  Anlise Central

5 SOLICITAGOES H

sqivg  Descriao

i Codio oy AO: EM ACETONITRILA; COMPOSIGAO 2: 7-AMIN o ( G/ML; NUMERO DE REFERENCIA

M Codigo Descricio Grupo Classe Tipo Situagéo N
- PADRAO REFERENCIA2 64 6477  Alteragio  Aguardando

Unidade Aquisicao:

Elemento/Subelemento: C - 3035 - MATERIAL LABORATORIAL | C - 3202 - MEDICAMENTOS DESTINADOS A ASSISTENCIAL SOCIAL | C- 3018 - MATERIAL E MEDICAMENTOS PARA USO VETERINARIO

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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4.3. Historico do fluxo da proposta

Ao acessar uma proposta, na aba Linha do Tempo tera as informacoes
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 2 gestor.catalogo ¥

«+ Voltar para Listagem

N°Proposta Demandante Data Criagdo Atividade

2116 SEGER 31/03/2025  Andlise Central

LINHA DO TEMPO

31032025 ENCAMINHADO
2 Servido

Analisar Proposta
07:55 "

31/03/2025 CRIADO
- Servidor

solicitar Proposta
07:49

Fonte: Captura de Tela do Sistema

5. Item Simplificado

O item simplificado € uma maneira mais rapida e simples de cadastro de
item no moédulo Catalogo. O que diferencia o item simplificado, € nao ser
padronizado, seja para material ou servico.

5.1. Filtro de Busca

Podera realizar a pesquisa de ltens Simplificados registradas através
das seguintes opcgdes:

Cadigo;

Descricao;

Situagao;

Ata Carona,;

Cadigo Classe;

Cddigo do Material/Servigo;
Descricao Classe;

Descricdo do Material/Servigo;
Tipo.
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P Item Simplificado » Pesquisa a gestor.catalogo ¥ ‘
% Pesquisa Avangada
Catdlogo = (Pesquisep : <]
Tipo
Inicio O Material O Servigo
Itens Cdigo Descrigao Tipo Status Situagao Agges Situagéo
@ ativo O Inativo
Item Material/Servigo 0281752 Lapiseira ponta 0.5mm MATERIAL Aprovado Ativo Q o
Visualizar Editar
Item Simplificado Ccédigo Classe
Import 0281751 MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE COZINHA SERVICO Aprovado Ativo 2] .
Visualizar Editar
Material/Servico 0281743 Servico de mentoria - servico técnico SERVICO Aprovado Ativo Q@ Descrido Classe
Visualizar Editar
Proposta o
0281726 DESODORANTE LUBRIFICANTE PARA BOLSA DE ESTOMIA,  MATERIAL Aprovado Ativo Q o
Gestdo SOLUCAO PARA LUBRIFICACAO E ELIMINACAO DOS Visualizar Editar Ata Carona
ODORES CARACTERISTICOS DOS EF O'sim O Nio
Relatdrios 0281725 KIT BOLSA E PLACA RECORTAVEL DE 40 A 45, COM HASTER  MATERIAL Aprovado Ativo Q o ncio judical
PARA CINTO UNIVERSAL. SENDO: PLACA BASE CANVEXA DE Visualizar Editar | Ao udlicll
Configuragdes RESINA SINTETICA Osim O Nao
Sobre 0281724 MANDADO JUDICIAL;MATERIAL; TITULO: CATETER VESICAL  MATERIAL Aprovado Ativo Qg Codigo Material/servico
DE POLIURETANO COM REVESTIMENTO Visualizar Editar

HIDROFILICOPRONTO PARA USO, CALIBRE12

0281723 BOLSA PARA COLOSTOMIA/ ILESTOMIA ADULTO, MATERIAL Aprovado Ativo Q %
DRENAVEL, TRANSPARENTE , NAO ADMITINDO JANELA DE Visualizar  Editar
INSPEGRO,

Descrigdo Material/servigo

0281722 BOLSA PARA COLOSTOMIA/ILEOSTOMIA, DRENAVEL, MATERIAL Aprovado Ativo Q (4]
TRANSPARENTE, ADMITINDO JANELA DE INSPECAO, COM Visualizar Edita
PLASTICO ANTIODOR, COM OU SE

0281721 BOLSA PARA COLOSTOMIA/ILEOSTOMIA INFANTIL, MATERIAL Aprovado Ativo Q (] BUSCAR LIMPAR v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

5.2. Cadastrar novo Item Simplificado

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

' Item Simplificado » Pesquisa . gestor.catalogo ¥ ‘
Catélogo ©Novo [ e por Cédigo ou Descrigio do Item Simpl B a
A Inicio
Itens Codigo Descrigao Tipo Status Situagao Agdes
Item Material/Servigo 0281752 Lapiseira ponta 0.5mm MATERIAL Aprovado Ativo %
Visualizar Editar
Item Simplificado
Importaco 0281751 MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE COZINHA SERVICO Aprovado Ativo Qa @
Visualizar Editar
ateriaSenc 0281743 Servico de mentoria - servico técnico SERVICO Aprovado Ativo Q ]
Visualizar Editar
Proposta
0281726 DESODORANTE LUBRIFICANTE PARA BOLSA DE ESTOMIA,  MATERIAL Aprovado Ativo Qa @
SOLUCAO PARA LUBRIFICACAO E ELIMINACAO DOS Visualizar Editar

Gestio
ODORES CARACTERISTICOS DOS EF

Relatérios 0281725 KIT BOLSA E PLACA RECORTAVEL DE 40 A 45, COM HASTER ~ MATERIAL Aprovado Ativo Q %
PARA CINTO UNIVERSAL. SENDO: PLACA BASE CANVEXA DE Visualizar Editar

ConfiguracBes RESINA SINTETICA

Sobre 0281724 MANDADO JUDICIALMATERIAL: TITULO: CATETER VESICAL  MATERIAL Aprovado Ativo Q [
DE POLIURETANO COM REVESTIMENTO Visualizar  Editar

HIDROFILICOPRONTO PARA USO, CALIBRE12

0281723 BOLSA PARA COLOSTOMIA/ ILESTOMIA ADULTO, MATERIAL Aprovado Ativo Q [
DRFNAVFI . TRANSPARFNTF . NAO ADMITINDO IANFI A DF Visualizar Editar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Informe os dados gerais do item. O campo “Destinado” categoriza o item
entre: Agao Judicial, Ata Carona, Convénio, Migragao e Outros. Sendo a opg¢ao
“Outros” a unica que o modulo de Compras nao recebe para adicionar em
processos.
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' Item simplificado » Novo Item Simplificado

Catélogo « Voltar para Pesquisa

Dados Gerais

Cédigo do Item

Destinado * Material/Servigo *

Selecione v O Buscar Material/Servico @ Sem Material/Servico
Tipo * Fracionado?
® Material O Servigo Osim  ®Nao

Descrigio do Item *

Natureza de Contratagdo * Elemento/Subelemento *
’ Adicionar @

Unidade de Aquisigao *

Fonte: Captura de Tela do Sistema

gestor.catalogo ¥

O item simplificado pode ser criado a partir de uma material/servigo ou
nao. Caso selecione a opcao “Buscar Material/Servico, entdo devera buscar

por um material ou servigo cadastrado e ativo e seleciona-lo.

' Item Simplificado » Novo Item Simplficado

Catélogo « Voltar para Pesquisa

Dados Gerais

Codigo do Item

Destinado * Material/Servigo *

Selecione v © Buscar Material/Servigo O Sem Material/Servigo

Material/Servigo * =

Selecione o material/servico

Descrigéo do Item *

Natureza de Contratagéo * Elemento/Subelemento *
:
Unidade de Aquisigio *
Selecione a Unidade de Aquisiao Adicionar @

Fonte: Captura de Tela do Sistema

S

Assim que o material ou servico é selecionado, a sua descricao sera
refletida na descricdo do item simplificado, em um campo de texto. Essa
descricdo podera ser complementada, ou reescrita do zero. S6 nao podera
cadastrar um item simplificado com uma descrigao de item que ja existe.
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' Item Simplificado » Novo Item Simplificado 2 gestor.catalogo ¥

Catélogo <« Voltar para Pesquisa

Item Material/Servico Dados Gerais
tem Simplificado Codigo do item
Destinado * Material/Servigo *
Selecione v © Buscar Material/Servico O Sem Material/Servio

Fracionado?
Osim  ©Nio

Material/Servigo *
[ = 01099 - CESTA PAO
B Sobre Descrigao do Material
CESTAPAO <=
Descrigao do tem *

CESTAPAO e

Grupo Classe
73 - EQUIPAMENTOS PARA PREPARAR E SERVIR ALIMENTOS 7350 - LOUGA E ARTIGOS DE MESA

Natureza de Contratagao * Elemento/Subelemento *

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Caso selecione a opcao “Sem Material/Servigo” para a criagao do item
simplificado, entao precisara informar o tipo, se € um material ou servigo, se é
um item fracionado ou nao e a sua descrigao.

F Item Simplificado » Novo ltem Simplificado & i gestorcalogo v §

Catdlogo  [e—

# Inicio

Dados Gerais

Item Material/Servico Dados Gerais

item Simplificado Cédigo do Item

Importagio

Destinado * Material/Servigo *
Material/Servico
o 5 Selecione v O Buscar Material/Servigo ~ ® Sem Material/Servico
B Proposta
A Gestio Tipo* Fracionado?
@ Material O Servigo Osim  ©Nio

B Relatdrios
Descrigéo do ltem *
@ Configuragdes

B Sobre

Natureza de Contratagdo * Elemento/Subelemento *

Unidade de Aquisigéo *

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Para ambos os cenarios, a partir de um material/servico ou néao, é
obrigatorio que informe pelo menos uma natureza de contratagdo com
elemento/subelemento e pelo menos uma unidade de aquisi¢gado. Sendo os dois
campos cadastrados previamente em Configuragdes e ativos.




Manual Catalogo de Materiais e Servicos

Natureza de Contratacdo * Elemento/Subelemento *
Consumo v| | 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE .
Consumo - 3000 - MATERIAL DE X Consumo - 3016 - MATERIAL DE X
CONSUMO EXPEDIENTE

Unidade de Aquisicdo *
Selecione a Unidade de Aquisi¢ao

CAIXA - 1.000,000 - UNIDADE X CAIXA - 50,000 - UNIDADE X

Fonte: Captura de Tela do Sistema

ApOs salvar, sera gerado um cdédigo automaticamente para o item
simplificado, de maneira incremental em relacédo aos itens ja cadastrados. E
serao disponibilizadas as abas Situagao e Anexos.

' Item Simplificado » Editar » Dados Gerais & i gestorcatalogo v

Cata'logo « Voltar para Pesquisa

# Inicio

Dados Gerais

= ltens

Item Material/Servigo Dados Gerais

Item Simplificado Codigo do Item

Importagdo 0281752
& Material/Servigo Destinado *

Outros v
B Proposta
Tipo* Fracionado?

B Relatérios Material Servigo Osim @ Nzo
@& Configuragdes Descriggo do Item *

Lapiseira ponta 0.5mm
Sobre

Natureza de Contratagio * Elemento/Subelemento *

Consumo-3016 - MATERIALDE
EXPEDIENTE “

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Utilize a aba Situacao para alterar a situagao entre Ativo e Inativo, sendo
obrigatdrio inserir uma justificativa para ambos os cenarios.

F Item Simplificado » Editar » Situacao 2 gestor.catalogo ¥

Catdlogo [ee—

# Inicio

Situagao

Situagao
©ativo O lnativo =

& Material/Servigo Justificativa

B Proposta

B Gestio

B Relatorios Data Motivo Responsavel Justificativa

& Configuragdes “ n [ 20 v

B Sobre

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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As alteragdes de situagdes serao apresentadas conforme imagem.

' Item simplificado » Editar » Situacio & s gestorcatalogo ¥

Catdlogo  [peveeE—

Situagdo

Situagdo

®@Atvo O lnativo

Justificativa

Ativar item

Data Motivo Responsavel Justificativa

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Na aba Anexos podera ser inserido documentos em doc, docx ou pdf
para complementar o item simplificado. Essa etapa ndo é obrigatéria. Caso
seja necessario, um anexo podera ser excluido ou realizar o download para
visualiza-lo.

' Item Simplificado » Editar » Anexos a gestor.catalogo ¥

Download Excluir

Fonte: Captura de Tela do Sistema

5.3. Editar Item Simplificado

Um item simplificado cadastrado podera ser editado (desde que néo
esteja sendo utilizado em outro moédulo), sendo apenas o codigo, tipo e
descricdo do material/servigo, grupo e classe (quando houver), que néo
poderao ser alterados.
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' Item Simplificado » Pesquisa a gestor.catalogo ¥ ‘

Catdlogo B

Inicio
ftens Codigo Descrigao Tipo Status Situagdo

Item Material/Servigo 0281752 Lapiseira ponta 0.5mm MATERIAL Aprovado Ativo
Item Simplificado

Importagio 0281751 MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE COZINHA SERVICO Aprovado Ativo

Visualizar Editar

SRt 0281743 Servigo de mentoria - servigo técnico SERVICO Aprovado Ativo aQ @
Visualizar Editar
Proposta
0281726 DESODORANTE LUBRIFICANTE PARA BOLSA DE ESTOMIA,  MATERIAL Aprovado Ativo Q [7]
SOLUCAO PARA LUBRIFICACAO E ELIMINACAO DOS Visualizar Editar
ODORES CARACTERISTICOS DOS EF

Gestdo

Relatorios 0281725 KIT BOLSA E PLACA RECORTAVEL DE 40 A 45, COM HASTER  MATERIAL Aprovado Ativo Qa @
PARA CINTO UNIVERSAL. SENDO: PLACA BASE CANVEXA DE Visualizar Editar

Configuragdes RESINA SINTETICA

Sobre 0281724 MANDADO JUDICIAL;MATERIAL; TITULO: CATETER VESICAL  MATERIAL Aprovado Ativo G
DE POLIURETANO COM REVESTIMENTO Visualizar Editar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

A descrigdo, natureza de contratagao, elemento/subelemento, unidade
de aquisicao, situagao e anexos poderéao ser alterados pela agao de editar.

' Item Simplificado » Editar » Dados Gerais & # gestorcaulogoy @

Catdlogo oures -

Inicio

Descrigio do Material

= Itens MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE COZINHA INDUSTRIAL
Item Material/Servico Descrigio do Item *
(e D MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE COZINHA
Importagio P
Material/Servico Grupo Classe
$871- SERVIGOS DE MANUTENGAO E REPARO DE PRODUTOS FABRICADOS DE 8715 - SERVICOS DE MANUTENGAO E REPARO DE OUTRAS MAQUINARIAS E EQUIPAMENTOS

Proposta METAL, MAQUINARIA E EQUIPAMENTOS

. Natureza de Contratago * Elemento/Subelemento *
Gestdio

Relatérios

Consumo - 3021 - MATERIAL DE

Configuragdes TG X
Sobre
Unidade de Aquisigao *
Seledone aUridad e Aquio
1,000 - MEs X

Fonte: Captura de Tela do Sistema

5.4. Visualizar Item Simplificado

A acdo de visualizar permite acessar as informacbes do item
simplificado, porém sem efetuar nenhuma acgao.
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' Item Simplificado » Visualizar » Dados Gerais . gestor.catalogo ¥ 5;
Cata'logo Dados Gerais
Codigo do Item
Inido 0281751
= ltens Destinado *
Item Material/Servico Outros v

ttem Simplificado

Importagdo
Descrigdo do Material

Material/Servico MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE COZINHA INDUSTRIAL

Proposta Descrigdo do Item *
MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE COZINHA

Gestao
Grupo Classe

Relatdrios 5871 - SERVIGOS DE MANUTENGAO E REPARO DE PRODUTOS FABRICADOS DE 8715 - SERVIOS DE MANUTENGAO E REPARO DE OUTRAS MAQUINARIAS E EQUIPAMENTOS

METAL,MAQUINARIA E EQUIPAMENTOS
ConfiguracBes Natureza de Contratacdo *

Consumo - 3021 - MATERIAL DE

Exo COPA COZINHA

Unidade de Aquisigao *
1,000 - MES

Fonte: Captura de Tela do Sistema

6. Gestao

O menu Gestao contém informagdes de itens que foram utilizados em
processos pelo médulo Compras Preparacdo. Nele € possivel ter acesso a
informacgdes do item como:
e (Cddigo;

Descrigao;

Tipo;

Situagao;

Ultima Utilizacdo (corresponde a data de ultima utilizagdo no mdédulo

Compras Preparacgao);

e Ultimo Valor Unitario (corresponde o dltimo valor utilizado desse item no
modulo Compras Preparagao);

F Gestdo » Pesquisa 'y gestor.catalogo ¥ S
Catalogo e Da
Inicio

= ltens
Material/Servigo )
(u] Codigo Descrigio Situagao Ultima Utilizagge  UItime Valor Agdes
Unitario
Proposta
e 52482 () TUBO ENDOTRAQUEAL TIPO: ORAL; MATERIAL R$ 3,07 Q
E=ks CLORETO POLIVINILA; DIAMETRO: 6,0 MM; BALAO: COM Visualizar
BALAO; CARACTERISTICAS ADICION
Relatérios
52483 () 7UBO ENDOTRAQUEAL; TIPO: ORAL; MATERIAL R$ 3,68
Configuraces CLORETO POLIVINILA; DIAMETRO: 5,0 MM; BALAO: COM Visualizar
BALAO; CARACTERISTICAS ADICION
&l 52047 FITA CREPE; MATERIAL DORSO: PAPEL CREPADO RS 14,30
SATURADO; MATERIAL ADESIVO: BASE BORRACHA E Visualizar
RESINAS SINTETICAS; LARGURA: 48 MM
93013 () REFRIGERADOR DOMESTICO; MODELO: DUPLEX FROST RS 2.467,00 Q
FREE; CAPACIDADE: 310 A 382 LITROS; COR: BRANCA; Visualizar
ACESSORIOS INCLUIDOS: PES
[u] 94197 MEDICAMENTOS GERAIS DE USO HUMANO; RS 84,30 Q
PRINCIPIO/CONCENTRACAO1: FINGOLIMODE, Visualizar
CLORIDRATO 0,5MG; FORMA FARMACEUTICA:CAPSULA;
E
Il eanea £\ 1OTEIDA CHINCIANAL DADTA RACIIMENTAG avva e 740 a B

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao visualizar um item, tera acesso a informagdes mais especificas
como:
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v

Cdédigo do Material;

Descrigao do Material;

Numero Process (os processos em que esse item foi utilizado);
Orgao;

Modalidade (em que ocorreu o processo do item);
Elemento/Subelemento;

Fornecedor Vencedor;

Unidade Aquisigao;

Valor Unitario.

Gestao » Itens Processos 2 gestor.catalogo ¥ </>

Catdlogo

@ Material/Servico

B Proposta

Codigo dotem  Descrigio Item Material 4 Voltar para Pesquisa
94197 MEDICAMENTOS GERAIS DE USO HUMANO; PRINCIPIO/CONCENTRACAO1:
FINGOLIMODE, CLORIDRATO 0,5MG; FORMA FARMACEUTICA:CAPSULA; F

Nimero Processo  Orgdo Modalidade Elemento Subelemento Fornecedor Vencedor Unidade Aquisigao Valor Unitario Data Utilizagdo
2022-FTPK7 SESA Prego - Eletronico COSTA CAMARGO COMERCIODE 1 CAPSULA RS 84,30
PRODUTOS HOSPITALARES LTDA
2023JQGFQ SESA Pregdo - Eletrénico JRG DISTRIBUIDORA DE 1 CAPSULA RS 12245
MEDICAMENTOS HOSPITALARES
LTDA
2024-34DRW SESA Pregéo - Eletronico TRES PHARMA DISTRIBUIDORAE 1 CAPSULA RS 80,00

SERVICOS LTDA

Fonte: Captura de Tela do Sistema

6.1. Filtro de Busca

Podera realizar a busca dos itens do menu Gestao pelos filtros:
Descrigao do item;
Situagao;
Cdédigo do Material/Servigo;
Classificacao;
Cddigo Classe;
Descrigao Classe;
Descrigao do Material/Servigo;
Tipo;
Tempo (para selecionar os itens nao utilizados a mais de um tempo
especifico):
o 6 meses;
1 ano;
3 anos;
5 anos.

o O O
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v Gestio: pesais P 1
B X Pesquisa Avangada

Classificagao

Catalogo
Inici Filtrar por v
Itens.

Codigo Classe
Material/Servico

a] codigo Descrigio Situago Ultima Utilizagao  Urtime Valor AgBes
P Unitario
roposta
) 52482 (@) TUBO ENDOTRAQUEAL; TIPO: ORAL; MATERIAL R$ 3,07
==t CLORETO POLIVINILA; DIAMETRO: 6,0 MM; BALAO: COM Vst Descrigio Classe
BALAO; CARACTERISTICAS ADICION
Relatorios
52483 TUBO ENDOTRAQUEAL; TIPO: ORAL; MATERIAL R$ 3,68 Q
VIN A A Visual
Configuragdes CLORETO POLIVINILA; DIAMETRO: 5,0 MM; BALAO: COM sualizar
BALAO; CARACTERISTICAS ADICION Cédigo Material/Servigo
et 52047 0 FITA CREPE; MATERIAL DORSO: PAPEL CREPADO R$ 14,30 Q
SATURADO; MATERIAL ADESIVO: BASE BORRACHA E Visualizar
RESINAS SINTETICAS; LARGURA: 48 MM
D igdo Material/Servi
93013 0 REFRIGERADOR DOMESTICO; MODELO: DUPLEX FROST RS 2.467,00 Q escrigao Materialisenvico
FREE; CAPACIDADE: 310 A 382 LITROS; COR: BRANCA; Visualizar
ACESSORIOS INCLUIDOS: PES
o 94197 () MEDICAMENTOS GERAIS DE USO HUMANO; RS 84,30 Q _
PRINCIPIO/CONCENTRACAO: FINGOLIMODE, Visualizar situagéo
CLORIDRATO 0,5MG; FORMA FARMACEUTICA:CAPSULA; O atvo O Inativo
F
Selecione os itens nao utilizados ha mais
o 93463 0 CARTEIRA FUNCIONAL PORTA DOCUMENTOS; R$ 74,20 Q p
MATERIAL: COURO; FORMATO: TIPO: LIVRO; TECIDO Visualizar Qs 01 O3

FORRO: 100% POLIESTER; FORRO: DOIS CO
| I A -

Fonte: Captura de Tela do Sistema

6.2. Inativar em Massa

A inativagdo em massa podera ser realizada selecionando quais itens
serdo inativados. No campo “Acbes em Massa” selecione “Inativar’ e em
seguida “Aplicar”.

' Gestdo » Pesquisa 4 gestorcatalogo Y @ I
Catdlogo — Da
Inicio
Itens

m] Codigo Descrigio Situagdo Ultima Utilizagio timo Valor Acdes
Proposta Unitario Inativar
: 6751 0 PNEUMATICO PARA AUTOMOVEL ; CONSTRUCAO R$ 339,80 Q
Gestéo RADIAL; NORMAL; DIMENSOES 175/70 R14, Visualzar
COD.VEL."T"; ARO 14; CAPACIDADE DE CARGA IC
Relatdrios
u] 6819 CADEIRA GIRATORIA COM BRACO; CADEIRA RS 645,50 Q
e DIGITADOR GIRATORIA DE ESPALDAR BAIXO COM Visualizar
REGULAGEM DE ALTURA E INCLINACAO DE ENCOS
i 6874 0 ALGODAO HIDROFILO COM 500 GRAMAS. RS 20,00
Visualizar
O 7447 0 PONTEIRO REDONDO DE ACO TEMPERADO NAS R$ 11,54
DUAS PONTAS %X 10. Visualizar
6753 m PNEUMATICO PARA AUTOMOVEL ; CONSTRUCAO RS 630,00 Q
RADIAL; NORMAL; DIMENSOES 195/60 R15, Visualizar
COD.VEL."T"; ARO 15; CAPACIDADE DE CARGA IC
0 6868 () ALCOOLETILICO HIDRATADO 70% INPM - NBR 5991, R$ 7,14 Q
USO HOSPITALAR, FRASCO PLASTICO RESISTENTE, Visualizar
TAMPA COM SISTEMA ANTI VAZAMEN
0 6788 (M) CORDAO PERSONALIZADO; COR: VERDE MUSGO, RS 6,35 Q A0

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Sera aberto um modal para que seja informada a justificativa da
inativagdo dos itens selecionados.
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Digite uma justificativa para continuar: *

Justificativa

Fonte: Captura de Tela do Sistema

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

7. Configuragoes

7.1. Grupo

Grupos séo conjuntos amplos que reunem itens com caracteristicas
similares.

7.1.1. Filtro de Busca

Podera realizar a busca por cédigo, descrigéo, situagao e tipo de grupo.

F Configuragdes » Grupo A @ gestorcatalogoy @
X Pesquisa Avancada
Catélogo - D
situagao
i O ativo O Inativo

codigo Grupo Tipo Situagdo Tipo

- O Material O Servigo
29 ACESSORIOS DE MOTORES Material Ativo
09 ADMINISTRACAO GERAL Servigo Inativo
15 AERONAVES E SEUS COMPONENTES ESTRUTURAIS Material Ativo
88 ANIMAIS VIVOS Material Ativo
69 APARELHOS E ACESSORIOS PARA TREINAMENTO Material Ativ
10 ARMAMENTO Material Ativo
85 ARTIGOS DE HIGIENE Material Ativo
% BARRAS, CHAPAS E PERFILADOS METALICOS Material Ative
43 BOMBAS E COMPRESSORES Material Ativ
47 CANOS, TUBOS, MANGUEIRAS E ACESSORIOS Material Ativ

-n2245575910 o

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.1.2. Novo Grupo

Para adicionar um novo grupo, selecione a opg¢ao “Novo”, os campos da
tabela serdo habilitados para o preenchimento das informag¢des do grupo. O
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coédigo do grupo, quando ndo habilitado para preenchimento, sera gerado
automaticamente pelo préprio sistema, devido a configuragdo do parametro.
Caso o parametro esteja configurado para o cédigo do grupo nao ser
automatico, entdo ao iniciar a agdo de novo grupo, o campo sera habilitado
para preenchimento.

Também ha a configuracdo de parametro para definir a quantidade de
digitos para o cédigo do grupo. Sendo assim, o codigo nao podera ultrapassar
a quantidade de digitos estabelecidos no parametro, seja de maneira manual
ou automatica.

Apos preencher todos os campos: cédigo (quando houver), descrigao e
o tipo (se podera ser utilizado para material ou servigo), e salvar, o grupo sera
criado com a situagao Ativo.

' Configuragdes » Grupo L] gestor.catalogo ¥
Ccedigo Grupo Tipo Situagdo AgBes
O Material Ativo © x
Osenvico Salvar Cancela
29 ACESSORIOS DE MOTORES Material Ativo G @
Editar Excluir
09 ADMINISTRACAO GERAL Servico Inativo G @
Editar Excluir
15 AERONAVES E SEUS COMPONENTES ESTRUTURAIS Material Ativo G @
Editar Excluir
88 ANIMAIS VIVOS Material Ativo G @
Editar Excluir
69 APARELHOS E ACESSORIOS PARA TREINAMENTO Material Ativo G @
Editar Excluir
10 ARMAMENTO Material Ativo G @
Editar Excluir
85 ARTIGOS DE HIGIENE Material Ativo G @
Editar Excluir
95 BARRAS, CHAPAS E PERFILADOS METALICOS Material Ativo G @
Editar Excluir

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.1.3. Editar Grupo

Ao selecionar a opcao “Editar” de um grupo, sera habilitado apenas o
campo “Situagédo” para alteracdo. Se o grupo nao estiver sendo utilizado, entao
podera alterar a sua descrigdo. Caso contrario, os demais campos nao poderao
ser alterados.

Grupos inativos nao poderao ser utilizados em materiais ou servigos.

' Configuragdes » Grupo 2 gestor.catalogo ¥

- \
Cédigo Grupo Tipo Situagdo Agdes
29 ACESSORIOS DE MOTORES MATERIAL Ativo v & *
Salvar Cancela
09 ADMINISTRACAO GERAL Servico Inativo G @
Editar Excluir
15 AERONAVES E SEUS COMPONENTES ESTRUTURAIS Material Ativo G @
Editar Excluir
88 ANIMAIS VIVOS Material Ativo G @
Editar Excli
69 APARELHOS E ACESSORIOS PARA TREINAMENTO Material Ativo G @
Editar Excluir
10 ARMAMENTO Material Ativo [
Editar Excluir
85 ARTIGOS DE HIGIENE Material Ativo G i
Editar Excluir
95 BARRAS, CHAPAS E PERFILADOS METALICOS Material Ativo G i
Editar Excluir
BOMBAS E COMPRESSORES Material Ativo G @
Editar Excluir
47 CANOS. TUROS. MANGUFIRAS F ACFSSORIOS Material Ativo [ L

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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7.1.4. Excluir Grupo

A acao Excluir remove um grupo do Catalogo. Um grupo nao podera ser
excluido se estiver sendo utilizado.

r Configuragdes » Grupo 'Y gestor.catalogo ¥ ‘

Catalogo

Inicio
Ccodigo Grupo Tipo Situagao Agtes

Itens

29 ACESSORIOS DE MOTORES Material Ativo @
Editar]
Material/Servigo
09 ADMINISTRACAO GERAL Servigo Inativo G @
Editar Excluir
Proposta
15 AERONAVES E SEUS COMPONENTES ESTRUTURAIS Material Ativo @
Gestdo Editar Excluir
- 88 ANIMAIS VIVOS Material Ativo 4]
Relatdrios Editar Excluir
Configuragdes 69 APARELHOS E ACESSGRIOS PARA TREINAMENTO Material Ativo G @
editar Excluir
Grupc A
s 10 ARMAMENTO Material Ativo [}
Classe Editar Excluir
CaaceiEtca 85 ARTIGOS DE HIGIENE Material Ativo G @
Unidade de Medida Editar Excluir
Embalagem 95 BARRAS, CHAPAS E PERFILADOS METALICOS Material Ativo [“2 |
Editar Excluir
Unidade de Aquisicio
Condigéo de 43 BOMBAS E COMPRESSORES Material Ativo 7]
Armazenamento Editar Excluir
L = 47 CANOS, TUBOS, MANGUEIRAS E ACESSORIOS Material Ativo [
Critério de Inspegio Editar Excluir
—

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.2. Classe

Dentro de cada grupo, ha subdivisbes chamadas classes, que
especificam melhor a natureza dos itens.

7.2.1. Filtro de Busca

Podera realizar a busca por codigo e descrigdo da classe, situagéo e
cbdigo e descri¢do do grupo.

v Configuragdo  Cicse P }
X Pesquisa Avancada
Catalogo = Pesauise por Codgo ou Classe D
situago
Inicio O ativo O Inativo
= Itens Codigo Classe Grupo Situagdo Cédigo Grupo
Material/Servigo 5411 ABRIGOS DE PAREDE RIGIDA 54 - ESTRUTURAS E ANDAIMES PRE- Inativo
FABRICADOS

Proposta .

6401 ACAO ENDOCRINA/CORTICOSTEROIDES 64 - MEDICAMENTOS Ativo Descrigdo Grupo
Gestao

6402 ACAO ENDOCRINA/HIPERGLICEMIANTES 64 - MEDICAMENTOS Inativo
Relatérios

6409 ACAO ENDOCRINA/HIPOGLICEMIANTES ORAIS 64 - MEDICAMENTOS Inativo
Configuragdes
Grupo 6403 ACAO ENDOCRINA/HORMONIOS ESTROGENICOS 64 - MEDICAMENTOS Inativo
Classe

6404 ACAO ENDOCRINA/HORMONIOS HOPIFISARIOS E AFINS 64 - MEDICAMENTOS Inativo
Unidade de Medida

6405 ACAO ENDOCRINA/HORMONIOS PROGESTAGENICOS 64 - MEDICAMENTOS Inativo
Embalagem
Unidade de Aquisicdo N _ N N

6406 ACAO ENDOCRINA/HORMONIOS TIREOIDEANOS E INIBIDORES 64 - MEDICAMENTOS Inativo

DA FUNCAO TIREOIDEANA

Orientagso de Descarte 6407 ACAO ENDOCRINA/INIBIDORES DA SECRECAO DE PROLACTINA 64 - MEDICAMENTOS Inativo
Critério de Inspecio

6408 ACAO ENDOCRINA/INSULINA 64 - MEDICAMENTOS Inativo

Natureza de Contratagio

w<<23456789|0 > 0 & BUSCAR LIMPARuv

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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7.2.2. Nova Classe

Para adicionar uma nova classe, selecione a opgéao “Novo”, os campos
da tabela serdo habilitados para o preenchimento das informacdes da classe. O
cédigo da classe, quando nao habilitado para preenchimento, serd gerado
automaticamente pelo préprio sistema, devido a configuragdo do parametro.
Caso o parametro esteja configurado para o cédigo da classe nao ser
automatico, entdo ao iniciar a agao de nova classe, o campo sera habilitado
para preenchimento.

Também ha a configuracao de parametro para definir a quantidade de
digitos para o cddigo da classe. Sendo assim, o cédigo ndo podera ultrapassar
a quantidade de digitos estabelecidos no parametro, seja de maneira manual
ou automatica.

Apobs preencher todos os campos: codigo (quando houver), descrigao e
0 grupo que sera vinculado a classe, e salvar, a classe sera criada com a
situacao Ativo.

' Configuragao » Classe a gestor.catalogo ¥

Catalogo P o Cogo o s ba

5411 ABRIGOS DE PAREDE RIGIDA 54- ESTRUTURAS E ANDAIMES PRE- Inativo
FABRICADOS

6401 AACAO ENDOCRINA/CORTICOSTEROIDES 64 - MEDICAMENTOS Ativo

6402 AACAO ENDOCRINA/HIPERGLICEMIANTES 64 - MEDICAMENTOS Inativo
6409 ACAO ENDOCRINA/HIPOGLICEMIANTES ORAIS 64 - MEDICAMENTOS Inativo
6403 ACAO ENDOCRINA/HORMONIOS ESTROGENICOS 64 - MEDICAMENTOS Inativo
6404 ACAO ENDOCRINA/HORMONIOS HOPIFISARIOS E AFINS 64 - MEDICAMENTOS Inativo
6405 ACAO ENDOCRINA/HORMONIOS PROGESTAGENICOS 64 - MEDICAMENTOS Inativo

6406 ACAO ENDOCRINA/HORMONIOS TIREQIDEANOS E INIBIDORES 64 - MEDICAMENTOS Inativo G i@

:::::::::::::

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.2.3. Editar Classe

Ao selecionar a opcao “Editar” de uma classe, serdo habilitados os
campos de descricdo, grupo e situacao para alteracdo. Se a classe estiver
sendo utilizada, os campos n&o poderao ser alterados.

Classes inativas nao poderao ser utilizadas em materiais ou servigos.

' Configuragéo » Classe 2 gestor.catalogo ¥

Codigo Classe Grupo Situagao Agdes

5411 ABRIGOS DE PAREDE RIGIDA 54 - ESTRUTURAS E ANDAIMES PRE nativo G @
FABRICADOS =ler BETE

6401 P | ACAO ENDOCRINA/CORTICOSTEROIDES MEDICAMENTOS Ativo V&

6402 ACAO ENDOCRINA/HIPERGLICEMIANTES 64 - MEDICAMENTOS nativo

6409 ACAO ENDOCRINA/HIPOGLICEMIANTES ORAIS 64 - MEDICAMENTOS nativo

6403 ACAO ENDOCRINA/HORMONIOS ESTROGENICOS 64 - MEDICAMENTOS nativo

6404 ACAO ENDOCRINA/HORMONIOS HOPIFISARIOS E AFINS 64 - MEDICAMENTOS nativo

6405 ACAO FNDOCRINAZHORMONIOS PROGFSTAGFNICOS 64 - MFDICAMFNTOS nativa L

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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7.2.4. Excluir Classe

A acao Excluir remove uma classe do Catalogo. Uma classe nao podera
ser excluida se estiver sendo utilizada.

r Configuragao » Classe 4 i gestorcatalogo v @
. Da
a Inico
= ltens Codigo Classe Grupo Situagso Agdes
@ Material/Servico 5411 ABRIGOS DE PAREDE RIGIDA 54- ESTRUTURAS EANDAIMES PRE-  Inativo G @
FABRICADOS Editar Excluir
B Proposta . - =
6401 ACAO ENDOCRINA/CORTICOSTEROIDES 64- MEDICAMENTOS Ativo g |@
Editar [Excluir
B Gestio
6402 ACAO ENDOCRINA/HIPERGLICEMIANTES 64 - MEDICAMENTOS Inativo G @
Editar Excluir
B Relatorios -
6409 ACAO ENDOCRINA/HIPOGLICEMIANTES ORAIS 64- MEDICAMENTOS Inativo %
O @D o Editar Excluir
arumo 6403 ACAO ENDOCRINA/HORMONIOS ESTROGENICOS 64- MEDICAMENTOS Inativo G @
: Editar Excluir
Classe
6404 ACAO ENDOCRINAHORMONIOS HOPIFISARIOS E AFINS 64 - MEDICAMENTOS Inativo [Z
Caracteristica
Editar Excluir
Unidade de Medida _
6405 ACAO ENDOCRINA/HORMONIOS PROGESTAGENICOS 64 - MEDICAMENTOS Inativo G @

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.3. Caracteristica
As caracteristicas definem como serd o material, como: cor, formato ou espessura. Cada
caracteristica possui valores de caracteristicas, que sdo as op¢des que a caracteristica 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

Podera realizar a busca por descrigdo da caracteristica e situagao.

' Configuragdes » Caracteristica L gestor.catalogo ¥ F 3
% Pesquisa Avancada
Catadlogo Pesquise por Caracterisica [ <)
situagao
~ D O ativo O Inativo
= ltens Caracteristica Situagdo Tipo
@ Material/Servico
ALTA Ativo Material
B Proposta
B Gestio ALTURA Ativo Material
B Relatérios
APLICAGAO Ativo Material
@ Configuragdes
Grupo .
CABO USB. MICRONTROLADOR Ativo Material
cteristica
Unidade de Medida DIAMETRO Ativo Material
Embalagem
Unidade de Aquisigio .
_ DIAMETRO NOMINAL Ativo Material
Condigéo de
Armazenamento
Orientagso de Descarte
DIMENSOES Ativo Material

Critério de Inspegdo

Natureza de Contratagio
MEDIDAS Ativo Material
BUSCAR LIMPAR v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.3.2. Nova Caracteristica

Para adicionar uma nova caracteristica, selecione a opgao “Novo”, sera
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habilitado o campo de descricdo da caracteristica para preenchimento e
também serd possivel selecionar o tipo material ou servigo. Apos salvar, a
caracteristica sera criada com a situagao Ativo, e sera habilitada a opgao “Valor
de Caracteristica”.

F Configuragdes » Caracteristica . gestor.catalogo ¥

ALTA

ALTURA

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao selecionar “Valor de Caracteristica” serdo mostrados os valores
vinculados a caracteristica.

Para adicionar um novo valor, selecione a opcado “Novo Valor de
Caracteristica” e sera habilitado o campo de descricdo para preenchimento.
ApOs salvar, o valor de caracteristica sera criado com a situagao Ativo.

& Material/Servigo

B Proposta

B Gestio Novo Valor de Caracteristica @) <

Valor de Caracteristica

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.3.3. Editar Caracteristica

Ao selecionar a opgao “Editar” de uma caracteristica, serdao habilitados
os campos de descricao e situacao para alteragcao. Se a caracteristica estiver
sendo utilizada, a descrigdo ndo podera ser alterada. Apenas a forma escrita,
ou seja, alterar letra de minusculo para maiusculo e vice-versa. Assim como
para alterar um valor de caracteristica.

Caracteristicas inativas nao poderdao ser utilizadas em materiais ou
Servicos.
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F Configuragdes » Caracteristica Operagao realizada com sucesso.  x
Catdlogo == Cerdes Dda
o
Caracteristi Situagio Tip A
. ateria © x
CERDAS RIG\DN Ativo Material Sal Cancelar
COMPRIMENTO CERDAS Ativo Material

COR CERDAS Ativo Material

MATERIAL CERDAS Ativo Material

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.3.4. Excluir Caracteristica

A acdo Excluir remove uma caracteristica do Catalogo. Uma
caracteristica ndo podera ser excluida se estiver sendo utilizada. Assim como
nao podera excluir um valor de caracteristica.

P Configuragdes » Caracteristica & i gestorcatalogoy @
Catdlogo =3 Cerdas X« |
do
. Caracteristica Situagio Tipo Agbes
& Material/Servico @ ol =
CERDAS RIGIDA Ativo Material valorde &1 B
‘ jta] Exclir
Garacterisica

p Proposta

Novo Valor de Caracteristica o

Valor de Caracteristica

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.4. Unidade de Medida

Unidades de medida s&o utilizadas como uma forma de quantificar um
material ou servigo, como: litros, metros, unidade, més, ano.

7.4 1. Filtro de Busca

Podera realizar a busca por descri¢ao, sigla e situagao.
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' Configuragdes » Unidade de Medida & gestorcatalogo Y @
X Pesquisa Avancada
Catdlogo Pesquise por Unidade de Medida <]
Situagdo
O Atvo O nativo
Unidade de Medida sigla Situagio Agse  sigla
ROLO 500 ETIQUETAS ROLO 500 ETIQUETAS Inativo [
Editar
A Inativo 2]
Editar
ADESIVO ADESIVO Inativo (3
Editar
ADESIVO TRANSDERMICO ADESIVO TRANSDERMICO Inativo [}
Editar
ALMOTOLIA ALMOTOLIA Inativo (3
Editar
ALMOTOLIA 100 ML ALMOTOLIA 100 ML Inativo 3
Editar
ALMOTOLIA 30 ML ALMOTOLIA 30 ML Inativo @
Editar
ALQUEIRE ALQ Inativo G
Edital
ALQUEIRE ALQUEIRE Inativo [}
Editar
ALUNO ALUNO Inativo (]
Edi

tat
« n 2 3 4 5 6 7 8 9 10 > » 10 ,
BUscAR [NV v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.4.2. Nova Unidade de Medida

Para adicionar uma nova unidade de medida, selecione a opgao “Novo”,
onde serdo habilitados os campos de descrigcdo da unidade de medida e sigla
para preenchimento. Apds salvar, a unidade de medida sera criada com a
situagdo Ativo. E ndo podera criar uma unidade de medida com uma descricéo
que ja existe.

' Configuragdes » Unidade de Medida L gestor.catalogo ¥
Catadlogo
i
Unidade de Medida Sigla Situagao Agdes
Ativc © x
Salvar Cancelar
ROLO 500 ETIQUETAS ROLO 500 ETIQUETAS Inativo 2]
Editan
A Inativo (]
Edita
ADESIVO ADESIVO @
Editar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.4.3. Editar Unidade de Medida

Ao selecionar a opcao “Editar’ de uma unidade de medida, serao
habilitados os campos de descrigao, sigla e situagao para alteragdo, caso a
unidade de medida ndo esteja sendo utilizada. Se estiver sendo utilizada, a
descricdo e a sigla ndo poderao ser alteradas. Unidades de medidas inativas
nao poderao ser utilizadas em unidades de aquisigdes.
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' Configuragdes » Unidade de Medida . gestor.catalogo ¥/ ‘
Catalogo - Da
Inicio
Itens Unidade de Medida sigla Situagao Agdes
Material/Servigo ROLO 500 ETIQUETAS ROLO 500 ETIQUETAS Inativo G @

Editar Excluir
Proposta A A Inativo (=3 o
Editar Excluir
Gestdo
ADESIVO ADESIVO Inativo G @
Editar Excluir
Relatérios
g =
) ADESIVO TRANSDERMICO ADESIVO TRANSDERMICO Inativo &Lk
ConfiguragBes
ALMOTOLIA ALMOTOLIA Inativo G 1@
Grupo Editar Excluir
Classe " -
ALMOTOLIA 100 ML ALMOTOLIA 100 ML Inativo G @
Caracteristica Editar Excluir
Unidade de Medida ALMOTOLIA 30 ML ALMOTOLIA 30 ML Inativo 7]
Embalagem editar Excluir

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.4.4. Excluir Unidade de Medida

A acdo Excluir remove uma unidade de medida do Catalogo.
unidade de medida ndo podera ser excluida se estiver sendo utilizada.

F Configuragdes » Unidade de Medida . gestor.catalogo ¥ ‘
Catdlogo =3 e PDda
Inicio
ftens Unidade de Medida sigla Situagdo Ages
T ROLO 500 ETIQUETAS ROLO 500 ETIQUETAS Inativo G @

Editar Excluir
A A Inativo G @
Editar Excluir
ADESIVO ADESIVO Inativo G @
Editar Excluir
Relatérios
ADESIVO TRANSDERMICO ADESIVO TRANSDERMICO Inativo G
[ Editar
ALMOTOLIA ALMOTOLIA Inativo G @
Grupo Editar Excluir
Classe . -
ALMOTOLIA 100 ML ALMOTOLIA 100 ML Inativo G @
Caracteristica Editar Excluir
ke Se Motk ALMOTOLIA 30 ML ALMOTOLIA 30 ML Inativo G @
i Editar Excluir
Unidade de Aquisicio JRpp— a0 Inariv P

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Uma

7.5. Embalagem
7.5.1. Filtro de Busca

Podera realizar a busca por descri¢ao, sigla e situagao.
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P Configuragdes » Emabalagem A gestor.catalogo ¥ F 3
% Pesquisa Avangada
Catalogo =3 Pesquis por Embolage [
Situagdo
O At Inati
Embalagem sigla Situagdo Agde  sigla
@ Material/Servico Amostra AMT Ativo G
Edital
AMPOLA AM Ativo 7]
Edital
BALDE 8D Ativo 7]
Edital
BANDEJA 8 Ativo 7]
Editar
BARRA BR Ativo 4]
Edital
BARRICA BRI Ativo @
Editar
BARRIL BAR Ativo 4]
Edital
BISNAGA L Ativo 7]
Edital
BLOCO BL Ativo 7]
Edital
BOBINA BOB Ativo 2]
Edit

o
« - 2 3 4 5 6 » 0,
BUSCAR UMPAR -

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.5.2. Nova Embalagem

Para adicionar uma nova embalagem, selecione a opgéao “Novo”, onde
serdo habilitados os campos de descricdo e sigla para preenchimento. Apos
salvar, a embalagem sera criada com a situagao Ativo.

F Configuragdes » Emabalagem a gestor.catalogo ¥ \<>
pesquie por Embalge Dda
Embalagem sigla Situagao Agdes
At [
Salvar Cancel
Amostra AMT Ativo 7]

AMPOLA AM Ativo

BALDE BD Ativo

BANDEJA B Ativo

BARRA BR Ativo G i
Editar Excluil

BARRICA BRI Ativo G i@

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.5.3. Editar Embalagem

Ao selecionar a opcao “Editar” de uma embalagem, serdo habilitados os
campos de descrigao, sigla e situagao para alteragdo, caso a embalagem nao
esteja sendo utilizada. Se estiver sendo utilizada, a descricdo e a sigla nao
poderdo ser alteradas. Embalagens inativas n&o poderdo ser utilizadas em
unidades de aquisig¢oes.
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r Configuragdes » Emabalagem a gestor.catalogo ¥ /\(i>

Catdlogo Pesauise por Embolage Dda

& Material/Servigo Amostra AMT Ativo [ @
X

B Proposta

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.5.4. Excluir Embalagem

A acéo Excluir remove uma embalagem do Catalogo. Uma embalagem
nao podera ser excluida se estiver sendo utilizada.

F Configuragdes » Emabalagem I gestor.catalogo ¥ F 3

Catdlogo Pesquie por Embalagem bDda

AMPOLA AM Ativo
BALDE 8D Ativo
BANDEJA 8 Ativo
BARRA BR Ativo

BARRICA BRI Ativo

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.6. Unidade de Aquisicao

Unidades de Aquisicdo sao utilizadas no material ou servico para
registrar como o item sera comprado. A unidade de aquisicdo € composta por
embalagem (mas ndo é obrigatdrio), quantidade e unidade de medida. E
necessario que a embalagem e a unidade de medida estejam cadastradas e
ativas em Configuragdes.

7.6.1. Filtro de Busca

Podera realizar a busca por unidade de medida, embalagem, tipo e
situacao. E os filtros poderédo ser combinados.
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' Configuragdes » Unidade de Aquisico a gestor.catalogo ¥ &
% Pesquisa Avancada
Catdlogo T T——— [
situacdo
O Ativo O Inativo
Embalagem Qtde Unidade de Medida Tipo Situagao Agdes  Tipo
O Material O servigo
AMPOLA 25,000 ML Material Ativo ]
Editar
Unidade de Medida
AMPOLA 50,000 ML Material Ativo [
Editar
AMPOLA 1,500 ML Material Ativo [7]
Editar
Embalagem
AMPOLA 8,500 ML Material Ativo [7]
Editar
AMPOLA 112,000 MG Material Ativo 7]
Editar
AMPOLA 25,000 G Material Ativo 7]
Editar
AMPOLA 3,000 ML Material Ativo 7]
Editar
AMPOLA 8,000,000 UN Materia Ativo ]
Editar
AMPOLA 50,000 MG Material Ativo ]
Editar
AMPOLA 1,000,000 ML Material Ativo [7]
Editar

-n22A55759m>»10.
BUSCAR LIMPAR v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.6.2. Nova Unidade de Aquisicao

Para adicionar uma nova unidade de aquisi¢do, selecione a opcéao
“‘Novo”, onde serdo habilitados os campos de embalagem, quantidade e
unidade de medida para preenchimento. Poderao ser buscadas as embalagem
e unidades de medidas cadastradas e ativas previamente nos seus respectivos
menus, em Configuragcdes. Apds salvar, a unidade de aquisigcdo sera criada
com a situacéo Ativo.

F Configuragdes » Unidade de Aquisicio [y gestor.catalogo ¥

Catalogo Pesquisepor Uridade de Medida ou Embalagem Dda

Embalagem Qtde Unidade de Medida Tipo Situagdo Agdes
| 1,000 O Material Ativo 5\@ =52
O senvigo
AMPOLA 25,000 ML Material Ativo [ @
Editar Exclui
AMPOLA 50,000 ML Material Ativo [
itar

AMPOLA 1,500 ML Material Ativo
AMPOLA 8,500 ML Material Ativo

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.6.3. Editar Unidade de Aquisigao

Ao selecionar a opcado “Editar” de uma unidade de aquisi¢do, serao
habilitados os campos de embalagem, quantidade, unidade de medida e
situagdo para alteragcdo, caso a unidade de aquisigdo nao esteja sendo
utilizada. Se estiver sendo utilizada, apenas a situagdo podera ser alterada.
Unidades de aquisi¢des inativas nao poderdo ser utilizadas em materiais ou
servicos.
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F Configuragdes » Unidade de Aquisicdo . gestor.catalogo ¥ 4(5
Catslogo p——————————— Dda
Inicio

= ltens Embalagem Qtde Unidade de Medida Tipo Situagio Agdes
Material/Servigo AMPOLA 25,000 ML Material Ativo G 0
Editar Excluir
p Proposta © x
AMPOLA 50 ML MATERIAL Ativo ~| salvar Cancelar
Gestdo B
AMPOLA 1,500 ML Material Ativo G @
Editar Excluir
Relatérios.
AMPOLA 8,500 ML Material Ativo G @
5 Editar Excluir
Configuragdes
AMPOLA 112,000 MG Material Ativo % @
Grupo Editar Excluir

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.6.4. Excluir Unidade de Aquisi¢ao

A agao Excluir remove uma unidade de aquisigdo do Catalogo. Uma
unidade de aquisi¢ao nao podera ser excluida se estiver sendo utilizada.

r Configuragdes » Unidade de Aquisicdo I gestor.catalogo ¥

Y I
Catslogo ————— Da

Inicio

= Itens Embalagem Qtde Unidade de Medida Tipo Situagao Agges

Material/Servigo AMPOLA 25,000 ML Material Ativo G @
Editar Excluir

> eE=R AMPOLA 50,000 ML Material Ativo G @

Editar Excluir

Gestdo
AMPOLA 1,500 ML Material Ativo @
Editar [xcluir

Relatérios

AMPOLA 8,500 ML Material Ativo

4] ()
. Editar Excluir
[

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.7. Condicao de Armazenamento
7.7.1. Filtro de Busca

Podera realizar a busca por descrigéo e situagao.

' Configuragdes » Condigio de Armazenamento & gesorcatalopo Y @
% Pesquisa Avancada
Catdlogo Pesquise por Condigao de Armazenament D
Situagdo
Inico O atve O Inativo

= Itens Condigéo de Armazenamento Situagao Agdes

Material/Servico Ambiente Aberto Ativo

y Proposa @ -

Gestdo

@ [}
Editar Excluir

Relatdrios
Configuracges

Grupo
Classe

Caracteristica
Unidade de Medida
Embalagem

Unidade de Aquisigio

Condigéo de
Armazenamento

Orientagdo de Descarte
ritério de Inspegdo

Natureza de Contratagio

2025 © Catélogo de iateriis & Senigos - Todos os diretos reservados, [ s UMPARO
Fonte: Captura de Tela do Sistema
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7.7.2. Nova Condi¢ao de Armazenamento

Para adicionar uma nova condicdo de armazenamento, selecione a
opcao “Novo”, onde o campo de descricao sera habilitado para preenchimento.
Apos salvar, a condigdo de armazenamento sera criada com a situagao Ativo.

' Configuragdes » Condicio de Armazenzmento & gestor.catalogo ¥

Catslogo pa

Condigao de Armazenamento Situagao Acdes
@& Material/Servico Ativo

B Proposta Ambiente Aberto Ativo

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.7.3. Editar Condigdo de Armazenamento

Ao selecionar a opcao “Editar” de uma condicdo de armazenamento,
serdo habilitados os campos de descricao e situacdo para alteracao, caso a
unidade de aquisicdo nao esteja sendo utilizada em um material/servigo. Se
estiver sendo utilizada, apenas a situagéo podera ser alterada. Condigdes de
armazenamento inativas ndo poderéao ser utilizadas em materiais.

’ Configuragdes » Condicio de Armazenamento . gestor.catalogo ¥
Catdlogo =3 O — Dda
o
Condigdo de Armazenamento Situagao Agtes
“ x
Ambiente Aberto Ativo | salvar Cancelar
« n . 10

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.7.4. Excluir Condi¢gdo de Armazenamento

A agao Excluir remove uma condicdo de armazenamento do Catalogo.
Uma condicdo de armazenamento ndo podera ser excluida se estiver sendo
utilizada em um material/servigo.

’ Configuragdes » Condicao de Armazenamento 2 gestor.catalogo ¥

Catdlogo e pa

# Inicio

Condiggo de Armazenamento Situagdio Agdes

= ltens
@& Material/Servigo Ambiente Aberto Ativo G| @
Edita Excluir

B Proposta P n [ 0
e

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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7.8. Orientagao de Descarte
7.8.1. Filtro de Busca

Podera realizar a busca por descricéo e situacao.

' Configuragdes » Orientagio de Descarte o gestorcataogoy @
% Pesquisa Avancada
Catslogo Pesauise por rientagdo de Descarte <

O Ativo O Inativo

Orientagao de Descarte Situagao Agdes
@ Material/Servigo Demoligao Ativo o
Edi Excluir
B Proposta P n [ 0

B Gestio

2025 © Catélogo de Materiais e Servigos - Todos os direitos reservados. BUSCAR LIMPAR g

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.8.2. Nova Orientacao de Descarte

Para adicionar uma nova orientacdo de descarte, selecione a opgao
“‘Novo”, onde o campo de descrigdo sera habilitado para preenchimento. Apés
salvar, a orientagdo de descarte sera criada com a situagao Ativo.

' Configuragdes » Orientacao de Descarte 2 gestor.catalogo ¥
Catdlogo Pesquise por Orientagio de Descarte PDd
Inicio

Orientagdo de Descarte Situagao Agdes
& Material/Servico Ativo ¢ =
Salvar Cancel
» Proposta Demolicio Ativo G @
Editar Excl
| Gestio
W o n .o 0

B Relatorios

@ Configuragdes

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.8.3. Editar Orientacao de Descarte

Ao selecionar a opcéao “Editar” de uma orientacdo de descarte, serao
habilitados os campos de descri¢ao e situagao para alteragdo, caso nao esteja
sendo utilizada em um item. Se estiver sendo utilizada, apenas a situacao
podera ser alterada. Orientagdes de Descartes inativas ndo poderdao ser
utilizadas em itens.
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r Configuragdes » Orientacio de Descarte . gestor.catalogo ¥ \i

Catdlogo R Pa

Orientagéo de Descarte Situagio Agbes
& Material/Servigo N . B x
Demoligzo| Ativo Salvar Cancelar

0 e oo - .o 0

Gestdo

B Relatdrios

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.8.4. Excluir Orientacao de Descarte

A acédo Excluir remove uma orientagcdo de descarte do Catalogo. Uma
orientacdo de descarte ndo podera ser excluida se estiver sendo utilizada em
um item.

F Configuragdes » Orientacio de Descarte 2 gestor.catalogo ¥ Ki
Catalogo sesquisepor Orentagdo de Descarte Dda
# Inicio
Orientagao de Descarte Situagao AgBes
Demoligao Ativo
B Proposta P n [ 0
Gestéo
B Relatorios
Fonte: Captura de Tela do Sistema
7.9. Critérios de Inspecao
7.9.1. Filtro de Busca
Podera realizar a busca por descri¢géo e situagao.
F Configuragao » Critério de Inspecao 2 gestor.catalogo ¥ ki
)
Catdlogo ey S o ] Situagso
i O ativo O Inativo
= Critério de Inspegao Situagao Agdes
@& Material/Servigo Verificar cor, desgaste, altura das fibras Ativo Ed\:‘ar Exmr

B Proposta P n [ 0

Gestdo

B Relatérios
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Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.9.2. Novo Critério de Inspecao

Para adicionar um novo critério de inspecao, selecione a opcao “Novo”,
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onde o campo de descrigao sera habilitado para preenchimento. Apods salvar, a
orientacao de descarte sera criada com a situagao Ativo.

F Configuragao » Critério de Inspecio L) gestor.catalogo ¥
Catdlogo esquise por Crterio d nspe Dda
Critério de Inspegdo Situag; Agdes
I Al v x
Salvar Cancel
v It fibra: At 3
Editar Excluir

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.9.3. Editar Critérios de Inspecao

Ao selecionar a opg¢ao “Editar” de um critério de inspecdo, serao
habilitados os campos de descri¢cao e situacdo para alteragcéo, caso o critério
de inspecdo nao esteja sendo utilizado. Se estiver sendo utilizado em um
material/servico, apenas a situacdo podera ser alterada. Critérios de Inspecéao
inativos nao poderao ser utilizados em materiais.

P Configurag&o » Critério de Inspecio o gestorcatlogoy @
Catdlogo pesqise por Crrioderspesdo Dda
Critério de Inspegio Situagio Acdes
Verifi d 1 das fibi = *
erificar cor, desgaste, altura das fibras Ativo V| salvar Cancel
« .o 0 v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.9.4. Excluir Critério de Inspecéao

A acao Excluir remove um critério de inspe¢ao do Catalogo. Um critério
de inspecdo ndo podera ser excluido se estiver sendo utilizado em um

' Configuragéo » Critério de Inspeio . gestor.catalogo ¥ P 9
pa
Critério de Inspegdo Situagdo Ages
Verificar cor, desgaste, altura das fibras Ativo [ L]
ditar [Excluir
W n .o 0

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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7.10. Natureza de Contratagao
7.10.1. Filtro de Busca

Podera realizar a busca por descrigcéo e situagao.
' Configuragdes » Natureza de Contratagio & i gesorcatalogo Y @

Catdlogo Pesquise por Natureza de Contratagéo D

situagao
O ativo O Inativo

Natureza de Contratagéo Tipo Natureza de Contratagéo Situagdo
Con i

b Obras A

P t Per t t

<<<<<<<< S Ativ

4

W - , 10
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Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.10.2. Nova Natureza de Contratacao

Para adicionar uma nova natureza de contratacédo, selecione a opgao
‘Novo”, onde o campo de descricdo e tipo serdo habilitados para
preenchimento. Apos salvar, a orientacdo de descarte sera criada com a
situacao Ativo.

' Configuragdes » Natureza de Contratacio ) gestor.catalogo ¥ {3
Cata’logo Pesquise por Natureza de Contratagdo B c
Natureza de Contratagao Tipo Natureza de Contratagio Situagdo Acdes
Selecione v ti

wwwwwwwww Consum At
ot Obr: @
2 Pern @

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Entdo sera habilitada a opg¢ado Elemento/Subelemento, onde podera
inclui-los na natureza de contratagcdo. Os elementos/subelementos disponiveis
para inclusdo, devem ser previamente cadastrados no médulo Setup.
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r Configuragdes » Natureza de Contratacio A i gestorcatalogo Y @
Catélogo X |
on

Natureza de Contratagio Tipo Natureza de Contratagio Situagdo Agdes
@ Material/Servigo — O @ &
Consumo Consumo Ativo cementor (o8
Subelemento b
B Proposta
Gesta
B Gestio — )
Elemento / Subelemento Pesquisar por: Elemento / Subelemento B
Elemento / Subelemento AgBes
3000 - MATERIAL DE CONSUMO X Excluir
3045 - MATERIAL TECNICO PARA SELECAO E TREINAMENTO X Excluir

AANDADO IINICIAL - MEDICAMENTOS

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.10.3. Editar Natureza de Contratacao

Ao selecionar a opcao “Editar” de uma natureza de contratagéo, seréao
habilitados os campos de descrig¢ao, tipo e situagao para alteragdo, caso nao
esteja sendo utilizada em um material/servico. Se estiver sendo utilizada,
apenas a situacao podera ser alterada. Naturezas de contratag¢des inativas nao
poderao ser utilizados em materiais ou servigos.

e Contratagdo & gestorcatalogo ¥

Tipo Natureza de Contratagéo Situagdo Agdes

Consumo v Ativo v

Obras Ativo

Permanente Ativo

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.10.4. Excluir Natureza de Contratacao

A acao Excluir remove uma natureza de contratagdo do Catalogo. Uma
natureza de contratacdo nao podera ser excluida se estiver sendo utilizada em
um material/servico ou se possuir elemento/subelemento vinculado. E
necessario remover os elementos/subelementos primeiro.

' Configuragdes » Natureza de Contratacao 2 gestor.catalogo ¥

Natureza de Contratagao Tipo Natureza de Contratagao Situagdo Agdes

Obras Obras

Permanente Permanente Ativo

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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7.11. Critérios de Sustentabilidade
7.11.1. Filtro de Busca

Podera realizar a busca por descrigcéo e situagao.

Catélogo Configuragdes » Critério de Sustentabilidade 4 i gestorcatalogo Y &
% Pesquisa Avanada
Err— D
Situagdo
O ativo O Inativo
Critério de Sustentabilidade Situagdo Agdes
Certificagio de sustentabilidade Ativo % @
Editar Excluir
« n .o 0 v
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Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.11.2. Novo Critério de Sustentabilidade

Para adicionar um novo critério de sustentabilidade, selecione a opgao
“Novo”, onde o campo de descrigao sera habilitado para preenchimento. Apds
salvar, a orientagdo de descarte sera criada com a situagao Ativo.

Catélogo Configuragdes » Critério de Sustentabilidade A gestor.catalogo

Critério de Sustentabilidade Situagdo Agdes

Certificacdo de sustentabilidade Ativo [ | ]
T

'-"‘ 0 .

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.11.3. Editar Critério de Sustentabilidade

Ao selecionar a op¢ao “Editar” de um critério de sustentabilidade, serao
habilitados os campos de descri¢gao e situacédo para alteragéo, caso o critério
de sustentabilidade ndo esteja sendo utilizado em um item. Se estiver sendo
utilizado, apenas a situacao podera ser alterada. Critérios de Sustentabilidade
inativos ndo poderao ser utilizados em materiais.
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Cata"ogo Configuragdes » Critério de Sustentabilidade & gestor.catalogo ¥ '}
& Material/Servigo
Critério de Sustentabilidade Situagao Agdes
B Proposta
Certificagao de sustentabilidade A v & %
eruncay fivo Salvar Cancel
. n .o 0 v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

7.11.4. Excluir Critério de Sustentabilidade

A agao Excluir remove um critério de sustentabilidade do Catalogo. Um
critério de sustentabilidade ndo podera ser excluido se estiver sendo utilizado.

Cata’[ogo Configuragdes » Critério de Sustentabilidade & @ gestorcatslogo ¥

Critério de Sustentabilidade Situagao Agdes

Ativo G |@

Fonte: Captura de Tela do Sistema

8. Relatorios

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

F Relatérios » personslizado o gestorcogoy @

Catdlogo

1-1de1  Linhasporpagina: 10 v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Os relatérios disponibilizados s&o de acordo com o que for configurado
por perfil no proprio Gerador de Relatorios.

Ao selecionar um relatério da lista, sera aberta opg¢des de filtros,
conforme a imagem abaixo:
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' Relatérios » Person lizado & s gesorcnogy Q)

Catdlogo

« Filtros do relatério: Catalogo - itens

Narne Elementa/Subelementa

Fonte: Captura de Tela do Sistema

A utilizagdo dos filtros € opcional. E para visualizar o relatérios,
selecione a opgao “Download”, e podera escolher entre os formatos PDF, CSV,
HTML e XLSX.




	INTRODUÇÃO 
	1. Acesso ao Catálogo 
	2. Item Material/Serviço 
	2.1. Filtro de busca 
	2.2. Cadastrar novo item 
	2.2.1. Dados Complementares 
	2.2.2. Imagem 
	2.2.3. Anexo 
	2.2.4. Restrição de Uso 
	2.2.5. Histórico 
	2.2.6. Justificativa 
	2.2.7. Análise 

	2.3. Clonar item 
	2.4. Análise do item 
	2.5. Aprovar/Reprovar item 
	2.6. Cancelar aprovação do item 
	2.7. Editar item 
	2.7.1. Editar item em elaboração 
	2.7.2. Editar item aprovado 
	2.7.3. Editar item reprovado 
	2.7.4. Editar item em cancelamento de aprovação 

	2.8. Excluir item 
	2.8.1. Excluir item em elaboração 
	2.8.2. Excluir item aprovado 
	2.8.3. Excluir item reprovado 
	2.8.4. Excluir item em cancelamento de aprovação 

	2.9. Alterar situação do item 
	​ 
	A alteração da situação não influencia no status do item. Além disso, as justificativas não ficarão disponibilizadas na aba “Justificativa”. 

	3. Material/Serviço 
	3.1. Filtro de busca 
	3.2. Cadastrar novo Material ou Serviço 
	3.2.1. Adicionar características no material/serviço 
	3.2.2. Adicionar unidade de aquisição no material/serviço 

	3.3. Clonar material/serviço 
	3.4. Análise do material/serviço 
	3.5. Aprovar/Reprovar material/serviço 
	3.6. Cancelar aprovação do material/serviço 
	 
	 
	3.7. Editar material/serviço 
	3.7.1. Editar material/serviço em elaboração 
	3.7.2. Editar material/serviço aprovado 
	3.7.3. Editar material/serviço reprovado 
	3.7.4. Editar material/serviço em cancelamento de aprovação 

	4.8. Excluir material/serviço 
	4.8.1. Excluir material/serviço em elaboração 
	4.8.2. Excluir material/serviço aprovado 
	4.8.3. Excluir material/serviço reprovado 
	4.8.4. Excluir material/serviço em cancelamento de aprovação 


	4. Proposta de Inclusão/Alteração 
	4.1. Filtro de busca 
	4.2. Visualização da proposta 
	4.3. Histórico do fluxo da proposta 

	5. Item Simplificado 
	5.1. Filtro de Busca 
	5.2. Cadastrar novo Item Simplificado 
	5.3. Editar Item Simplificado 
	5.4. Visualizar Item Simplificado 

	6. Gestão 
	6.1. Filtro de Busca 
	6.2. Inativar em Massa 

	7. Configurações 
	7.1. Grupo 
	7.1.1. Filtro de Busca 
	7.1.2. Novo Grupo 
	7.1.3. Editar Grupo 
	7.1.4. Excluir Grupo 

	7.2. Classe 
	7.2.1. Filtro de Busca 
	7.2.2. Nova Classe 
	7.2.3. Editar Classe 
	7.2.4. Excluir Classe 

	7.3. Característica 
	7.3.1. Filtro de Busca 
	7.3.2. Nova Característica 
	7.3.3. Editar Característica 
	7.3.4. Excluir Característica 

	7.4. Unidade de Medida 
	7.4.1. Filtro de Busca 
	7.4.2. Nova Unidade de Medida 
	7.4.3. Editar Unidade de Medida 
	7.4.4. Excluir Unidade de Medida 

	7.5. Embalagem 
	7.5.1. Filtro de Busca 
	7.5.2. Nova Embalagem 
	7.5.3. Editar Embalagem 
	7.5.4. Excluir Embalagem 

	7.6. Unidade de Aquisição 
	7.6.1. Filtro de Busca 
	7.6.2. Nova Unidade de Aquisição 
	7.6.3. Editar Unidade de Aquisição 
	7.6.4. Excluir Unidade de Aquisição 

	7.7. Condição de Armazenamento 
	7.7.1. Filtro de Busca 
	7.7.2. Nova Condição de Armazenamento 
	7.7.3. Editar Condição de Armazenamento 
	7.7.4. Excluir Condição de Armazenamento 

	7.8. Orientação de Descarte 
	7.8.1. Filtro de Busca 
	7.8.2. Nova Orientação de Descarte 
	7.8.3. Editar Orientação de Descarte 
	7.8.4. Excluir Orientação de Descarte 

	7.9. Critérios de Inspeção 
	7.9.1. Filtro de Busca 
	7.9.2. Novo Critério de Inspeção 
	7.9.3. Editar Critérios de Inspeção 
	7.9.4. Excluir Critério de Inspeção 

	7.10. Natureza de Contratação 
	7.10.1. Filtro de Busca 
	7.10.2. Nova Natureza de Contratação 
	7.10.3. Editar Natureza de Contratação 
	7.10.4. Excluir Natureza de Contratação 

	7.11. Critérios de Sustentabilidade 
	7.11.1. Filtro de Busca 
	7.11.2. Novo Critério de Sustentabilidade 
	7.11.3. Editar Critério de Sustentabilidade 
	7.11.4. Excluir Critério de Sustentabilidade 


	8. Relatórios 

