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INTRODUCAO

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

recursos de gestdo padronizada das caracteristicas dos materiais e servigos e

mecanismos para facilitar sua pesquisa.
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1. Acesso ao Catalogo

Acessando a tela de login, o usuario devera informar seu nome de
usuario (login) e senha > clicar no 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.

Apos 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. Item Material/Servigo

Acessando a aba Item Material/Servico, podera consultar todos os itens
materiais e itens servigos cadastrados no portal de Catalogo, ativos e inativos.

L ]

)
Catalogo , , , Dd
Pesquise por Codigo ou Descrigao do Item »

. Item Material/Servico » Pesquisa a catalogo.admin ¥

= ltens

Item Material/Servigo Céodigo Descrigéo Tipo Status Situagéo Agdes

& Material/Servico 0000666 Servigo d' Cagamba - Descricdo doitem  SERVICO Aprovado Ativo
servico Visualizar
B Proposta .
0000665 AGUA - Tipo: De cdco; DADOS MATERIAL Cancelado Ativo
COMPLEMENTARES: Com gas - com Aprovacao
tampa de rosca e lacre - Rétulo com
validade minima de 03 meses;
EMBALAGEM: Plastica;

Visualizar
B Sobre

0000664 AGUA - Tipo: Mineral; DADOS MATERIAL Aprovado Ativo

COMPLEMENTARES: Com gés - com Visualizar

tampa de rosca e lacre - R6tulo com
validade minima de 03 meses;

0000663 AGUA - Tipo: Mineral; DADOS MATERIAL Aprovado Ativo Q_ @
COMPLEMENTARES: Sem gas - com Visualizar .

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 opgoes:

e Situacao
o Ativo
o Inativo
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e Acéo Judicial
e ATA Carona
e Atividade
e Classificacao
s g .
e (Cddigo Anterior
e Descricao Complementar
s g
e Cadigo Classe
YR T . .
e (Cdbdigo do Material/Servigo
e Descrigao Classe
e Descricao do Material/Servico
. A s
e Sinb6nimo
e Status
e Tipo
o Material
o Servigo
. Item Material/Servigo » Pesquisa 2 catalogo.admin ¥ F
.
Catslogo v
——= {_Pesquise por Covigo ou Descrigao do tenfjg)
-
Tipo
= Itens
O Material O Servigo
Item Material/Servigo cédigo Descrigéo Tipo Status Situagdo Situagio
. . i @ ativo O Inativo
& Material/Servico 0000666 Servico d' Cagamba - Descricéo do item  SERVICO Aprovado Ativo
servico Ccédigo Classe
B Proposta )
0000665 AGUA - Tipo: De cdco; DADOS MATERIAL Cancelado Ativo
B Sobre COMPLEMENTARES: Com gés - com Aprovagéo
tampa de rosca e lacre - Rétulo com o €1
validade minima de 03 meses; Descrigdo Classe
EMBALAGEM: Plastica;
0000664 AGUA - Tipo: Mineral; DADOS MATERIAL Aprovado Ativo
COMPLEMENTARES: Com gés - com Classificagdo
tampa de rosca e lacre - R6tulo com
validade minima de 03 meses; Filtrar por v
1
0000663 AGUA - Tipo: Mineral; DADOS MATERIAL Aprovado Ativo S e
COMPLEMENTARES: Sem gés - com v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

3. Material/Servigo

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

Podera ser consultado as Unidades de Aquisicdo; Caracteristicas;
Restricdo de Uso (registro de Restricdo de Uso caso possuir, sera restrito para
a utilizacao apenas deste O6rgao/setor); Historico (consultar histérico de
alteragdes); Justificativa (consultar histérico de justificativas de edi¢céo);
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7
Ca ta l-o g 0 Pesquise por Cédigo ou Descricdo do Mater \B c

= ltens

p Proposta

Material/Servico Cédigo Descrigdo Tipo Status Situagdo Agoes
080300001 SERVICO DE LOCAgAO DE SERVICO Aprovado Ativo Q
VEiCULOS Visualizar
iR 751000005  CADEIRA2 MATERIAL Aprovado Ativo
Visualizar
512000001 TRENA MATERIAL Aprovado Ativo
Visualizar
589500001 MICROFONE MATERIAL Aprovado Ativo
Visualizar
704500001 Cartucho MATERIAL Aprovado Ativo
Visualizar

busca

. Material/Servigo » Pesquisa de Materiais/Servicos a catalogo.admin ¥ ‘

173000001 XICARA MATERIAL Aprovado Ativo Q
Visualizar
v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

3.1. Filtro de busca

Podera realizar a pesquisa dos materiais/servigos utilizando o campo de
por codigo ou descrigdo. E também utilizar a pesquisa avangadas com

as seguintes opgoes:

Cdédigo do Material/Servigo
Descrigao do Material/Servico
Situacao
o Ativo
o Inativo
Atividade
Classificagao
Cddigo Classe
Cddigo Grupo
Cddigo NCM
Descricao Classe
Descrigao Grupo
Perecivel
Status
Tipo
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. Material/Servigo » Pesquisa de Materiais/Servicos a catalogo.admin ¥ 3
Catalogo
g - | Pesquise por Cédigo ou Descri¢ao do \W:tb » Pesquisa Avangada
a
Situagdo
= ltens
@ ativo O Inativo
Material/Servigo Cédigo Descrigdo Tipo Status Situagédo Perecivel
. Osim O Nao
p Proposta 080300001 SERVICO DE LOCAGAO DE SERVICO Aprovado Ativo
VEICULOS Tipo
Sobre O Material O servico
751000005 CADEIRA 2 MATERIAL Aprovado Ativo
Cédigo Grupo
512000001 TRENA MATERIAL Aprovado Ativo
589500001  MICROFONE MATERIAL Aprovado Ativo Descrigio Grupo
704500001 Cartucho MATERIAL Aprovado Ativo
” Gdigo e 1
173000001  XICARA MATERIAL Aprovado Ativo i e
BUSCAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

4. Proposta de Inclusao/Alteragao

Utilizado para que usuarios possam solicitar o cadastro de novos itens,
materiais/servicos ou alguma alteragdo. Apds essa agao ser realizada pelo
usuario solicitante, a proposta sera enviada e analisada pelo usuario analista
responsavel.

. Propostas » Lista geral de propostas a catalogo.admin ¥ (1 3

’
Catalogo = ,
© Novo Pesquise por numero, descri¢ao ou :1ewa'7d° ¢

= ltens

Data de Envio

e e - " o . "
& Material/Servico Ndmero Criagio Orgéo Descrigdo Atividade Andlise Acdes
B Proposta 06/06/2025 SEGOV Proposta de inclusdo de material Solicitar Proposta -]
B Sobre
02/06/2025 SEGOV Proposta de inclusdo de material hospitalar Solicitar Proposta )
127 02/06/2025 SEGOV Material de Expediente Solicitar Proposta =)
02/06/2025 Solicitar Proposta
SEGOV Notbook P -]
02/06/2025 SEGOV medicamento Solicitar Proposta -]
02/06/2025 QEGOV caneta Solicitar Proposta =1 g -

Fonte: Captura de Tela do Sistema

4.1. Filtro de busca

Podera realizar a pesquisa das propostas utilizando o campo de busca
por numero da proposta ou descrigdo. E também utilizar a pesquisa avangadas
com as seguintes opgdes:

Data da Criacao;
Atividade;
Situagao;

Acéao Judicial.
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. Propostas » Lista geral de propostas a catalogo.admin ¥

Catdlogo e o ) O

Data de Criagao
= ltens
De Até
& Material/Servico Namero bata de orgio Descricdo Atividade B
< Criagio 8 <
B Proposta 144 18/06/2025 SEGOV Caneta Finalizar Solicitaca
Atividade
Sobre 138 13/06/2025 Servico de cagamba Finalizar Solicitaca
s 2 SEGOV rvico de cagam [nalizar=ol Finalizar Solicitacdo v
136 13/06/2025 SEGOV Material de expediente Finalizar Solicitaca
108 2410472025 SEGOV Material hospitalar Finalizar Solicitaca ©"8%®
Selecione v
101 23/04/2025 SEGOV B Finalizar Solicitaca
100 23/0412025 SEGOV Papel Finalizar Solicitaca Tipo

Selecione v
- @ - -
BUSCAR e

Fonte: Captura de Tela do Sistema

4.2. Criar uma nova proposta

Devera clicar em “Novo” e preencher os Dados da Proposta, informando
a descricao da proposta e o tipo. E clique em “Salvar”. (essa agao devera ser
realizada para solicitagdo de Inclusdo ou Alteracdo. O campo “Orgdo
Demandante” é preenchido automaticamente com o érgédo em que foi acessado
o catadlogo, conforme na unidade 1 (Acesso ao Catalogo). E caso seja
necessario, podera escolher outro érgao para criar a proposta.

Observagao: Caso acesse o catalogo com uma estrutura que nao € um
orgado, o campo “Orgdao Demandante” sera pré-definido como o 6rgao da
estrutura acessada.

. Proposta » Nova & catalogo.admin ¥

Catalogo

[ ]

4 Voltar para Listagem

= ltens

Descrigao da Proposta * Orgao Demandante * Tipo da Proposta *
& Material/Servico Informe a descricgo da proposta Agéncia Estadual de Regulagdo de Servicos Pabl... v Padrao
B Proposta
B Sobre
=
=1

Vocé ndo possui solicitagdes adicionadas.
Salve a proposta para iniciar uma solicitagso

SALVAR ¢

2025 © Catalogo de Materiais e Servigos - Todos os direitos reservados. Vers3o: 3.17.0 B@

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apés salvar, ainda fica liberada a opcdo para editar as informagdes
inicialmente preenchidas e tera a opgao de excluir a proposta criada. As unicas
opg¢des que nao poderao ser alteradas sdo o nome do usuario demandante

10
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(usuario que criou a proposta) e o seu contato.

Proposta » Editar & = catalogo.admin ¥

4 Voltar para Listagem

Encaminhar

N°Proposta Demandante Data Criagio Atividade ®

AGEPAN 21/07/2025 Solicitar Proposta

INFORMAGOES

Descrigao da Proposta *

Proposta de material de expediente

Orgao Demandante * Tipo da Proposta *

Agéncia Estadual de Regulagdo de Servigos Publicos d... v Padrao v
Usudrio Demandante Contato
Administrador Catalogo Nao possui contato

CANCELAR SALVAP 1,
2025 © Catélogo de Materiais e Servigos - Todos os direitos reservados. Versdo: 3.17.0-B8 e
v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Para continuar com a solicitacdo de Inclusdo, devera acessar a aba
Solicitagbes, pesquisar a Descricdo ou Cdédigo do Material/Servigo. Nas opgdes
apresentadas no campo de busca, quando o termo buscado inicie com “M”
significa que € um material, caso o termo buscado inicie com “S” significa que é
um servico. Ja no prefixo “Todos”, serado listados todos os materiais e servigos
que contenham o termo informado no campo de busca.

Proposta » Nova a catalogo.admin ¥

N°Proposta Demandante Data Criagdo Atividade @

AGEPAN 21/07/2025 Solicitar Proposta Encaminhar

canetd a

Todos - caneta

M- Caneta de gltter 23 © Adicionar Material/Servigo

M- Caneta esferogréfica

M - CANETA APRESENTAGAO
=P 751000012 - Caneta de glitter 23 ¢
M - CANETA
751000007 - Caneta esferografica >
751000004 - CANETA APRESENTACAO >
751000003 - CANETA >

‘|- - @
|

4.2.1. Proposta de Inclusao de ltem

Apds encontrar o Material/Servigo, podera visualizar os itens ja
vinculados ao Material/Servigo clicando na ‘seta’, conforme a imagem anterior.
Para realizar o cadastro de um item que ndo esteja cadastrado, clique em
“Adicionar” abaixo do titulo Lista de Itens.
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Detalhes do Material/Servico

Cédigo Descrigao Grupo Classe

p
¥ 751000012  Caneta de glitter 23 75 - ARTIGOS DE ESCRITORIO 7510 - ARTIGOS DE ESCRITORIO

~Listade Itens

Descrigdo Agdes

Caneta rosa de gltter - COR: rosa; Tipo: glitter. i Clonar Item

Cancelar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apos selecionar “Adicionar’, sera aberta a tela de cadastro para
preenchimento.

Caso a proposta seja para inclusdo de um item do tipo Material, informe
as caracteristicas e seus valores. Ressaltando que as caracteristicas
disponiveis sdo as que foram cadastradas para seu material. Informe,
opcionalmente, os campos Sinénimos, Descricdo Complementar e Referéncias.
Caso informe uma combinagao de caracteristicas e valores de caracteristicas
que ja existem em outro item, sera apresentada a mensagem de erro “ltem ja
existe.”

Adicionar Item X
Cédigo Material Grupo Natureza Contratagdo Elemento/Subelemento Classe
. . e ATERIAL DE EXP . N
Caracteristicas
Caracteristica Valores
Selecione o valor da caracteristica
Adicionais
Sindnimos
Informe os sinénimos
Descrigdo Complementar
Informe a descrigdo complementar
, z
Referéncias
Informe as referéncias
“
VOLTAR SALVAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Caso a proposta seja para inclusdo de um item do tipo Servico e o
parametro para o PDS esteja ativo, na aba Item Servigo, informe as
caracteristicas do item. Caso o parametro do PDS esteja inativo, informe a
descricao do item em um campo de texto. Informe também, opcionalmente, as
referéncias.

Observagao: O parametro PDS (Padrdo de Descricao de Servigo) é
utilizado para que o servigo e item servigo seja padronizado da mesma forma

12
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que material e item material, por meio de caracteristicas.

4.2.2. Proposta de Clone de Item

Ao pesquisar um Material ou Servigo, e verificar os itens cadastrados ja
vinculado a ele. Sera possivel solicitar a criacdo de um novo item a partir de um
clone.

Detalhes do Material/Servigo

Descrigdo Grupo Classe
PAPEL SULFITE 75 - ARTIGOS DE 7530 - PAPELARIA E FORMULARIOS, EXCETO FORMULARIOS
A3 ESCRITORIO PADRONIZA...

Cédigo
753000002

Lista de Itens

Codigo Descrido Agdes

00000014 PAPEL SULFITE A3 - COR: BRANCO.
- @ - Exbindo

Cancelar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Ao selecionar a opcao “Clonar Item”, a tela de cadastro de item sera
aberta, com as informagdes pré-carregadas do item clonado, com a opgao de
altera-las. Caso informe uma combinacdo de caracteristicas e valores de
caracteristicas que ja existem em outro item, sera apresentada a mensagem de
erro “ltem ja existe.”

Clonar ltem X

Codigo Material Grupo Natureza Contratagéo Elemento/Subelemento Classe
)0000014 PAPEL SULFITE A3 ARTIGOS DE ESCRIT “ONSUMO - Consumo 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE  PAPELARIA E Fi
Caracteristicas

Caracteristica Valores

Selecione a caracteristica Selecione o valor da caracteristica Adicionar @

Caracteristica do Item*

COR: Branco X

Adicionais
Sindnimos

Informe os sindnimos

Descrigdo Complementar

PAPEL SULFITE A3 - CAIXA COM 10 RESMAS

Referéncias

Informe as referéncias

A

VOLTAR SALVAR

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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4.2.3. Proposta de Inclusdo de Material/Servigo

Faca uma pesquisa pelo Material ou Servigo para verificar se ja existe
registro no sistema. Caso nao exista, selecione a opg¢ao “Adicionar
Material/Servigo”.

Proposta » Nova a catalogo.admin ¥ IG\/

N° Proposta Demandante DataCriacdo Atividade
AGEPAN 21/07/2025 Solicitar Proposta

caneta| a

@ ‘ Encaminhar

| © Adicionar Material/Servigo |

751000012 - Caneta de glitter 23 >

751000007 - Caneta esferografica >

751000004 - CANETA APRESENTAGAO >

751000003 - CANETA > @
v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Sera aberto um modal para que seja preenchido os campos para
inclusdo de um Material ou Servico:

Tipo (Obrigatério);

Grupo (Obrigatério);

Classe (Obrigatério);

Natureza de Contratagao (Obrigatorio);
Elemento/Subelemento (Obrigatério);
Descrigao Material/Servigo (Obrigatorio);
Caracteristicas (Obrigatorio);

Valores de Caracteristicas (Obrigatério);
Unidade de Aquisigao (Obrigatorio)

Justificativa (Refere-se a justificativa da solicitagéo da inclusdo do
material/servico. E uma informacao obrigatéria).
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Incluséo Material/Servigo

Tipo *
O Material O Servigo

Grupo * Clasze ™

Nenhum registro encontrado ~

Descricio Material/Servigo *

A
Elemento/Subelemento * @
Unidade Aquisicio * @
Obszervagdes
Sindnima Descricao Complementar Referéncias
Justificativa *
A

Salvar e Adicionar ltem Salvar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Caso queira adicionar novos itens para esse novo material/servigo,
selecione a opgao “Salvar e Adicionar Item” e sera apresentada a tela de
inclusao de itens conforme a unidade 4.2.1.

COR: Preto X COR: Branco X

Elemento/Subelemento * ©

PERMANENTE - 5242 -

MOBILIARIO EM GERAL H

Unidade Aquisigio * @
1,000 - UNIDADE X
Observagdes

Sinénimo Descricao Complementar Referéncias

Justificativa *

Material nZo existe]

Y

Sy  Salvar e Adicionar Item Material




Manual Catalogo de Materiais e Servicos

Fonte: Captura de Tela do Sistema

4.2.4. Proposta de Alteracao de Material/Servigo
Faca a pesquisa para buscar qual material ou servico sera alterado. Ao
encontra-lo, selecione o icone de agdes, e selecione “Alterar”.

Detalhes do Material/Servigo

Cédigo Descrigdo Grupo Classe
751000012 Caneta de glitter 23 75 - ARTIGOS DE ESCRITORIO 7510 - ARTIGOS DE ESCRITORIO

Lista de Itens
© Adidionar

Cédigo Descrigdo
0000656 Caneta rosa de glitter - COR: rosa; Tipo: glitter. i Clonar Item

M‘->M

Cancelar

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Sera aberta a tela de informacdes do material ou servico, e podera
acrescentar mais informagbes para ele. E necessario adicionar pelo menos
mais uma informagao nova para conseguir salvar a solicitagao de alteragao.

Material/Servigo

Classe *

75 - ARTIGOS DE ESCRITORIO ¥ 7510- ARTIGOS DE ESCRITORIO
Descrigdo Material/Servigo *

Caneta de glitter 23
Caracteristica * ©

COR:rosa Tipo : glitter

Elemento/Subelemento * ©

CONSUMO - 3016 -
MATERIAL DE EXPEDIENTE
2

Unidade Aquisigio * ©

CAIXA - 20,000 - CAIXA

Fonte: Captura de Tela do Sistema

4.2.5. Proposta de Clone de Material/Servico

Faca a pesquisa para buscar qual material ou servigo sera clonado. Ao
encontra-lo, selecione o icone de acdes, e selecione “Clonar”. A clonagem é
uma maneira de criar um novo material ou servigo porém reaproveitando
informacdes do clone.
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Detalhes do Material/Servigo

eeeee o Gru

W Cédigo D po Classe
751000012  Caneta de glitter 23 75 - ARTIGOS DE ESCRITORIO 7510 - ARTIGOS DE ESCRITORIO

Lista de Itens

Codigo Descrigao

0000656 Caneta rosa de glitter - COR: rosa; Tipo: glitter.

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Sera aberta a tela de cadastro do material ou servigco, com os campos
pré-carregados do clone. E entdo sera possivel acrescentar ou remover
informacbdes para a solicitacdo de cadastro. E sera necessario alterar a
descricdo do Material/Servigo, pois ndo podem haver materiais/servigos com
uma mesma descrigao.

Clonagem Material/Servigo
Grupo * Classe *
75 - ARTIGOS DE ESCRITORIO N 7510 - ARTIGOS DE ESCRITORIO

Descrigéo Material/Servigo *

Caneta de glitter 23

Elemento/Subelemento * @

CONSUMO - 3016 -
MATERIAL DE EXPEDIENTE X
2

Unidade Aquisigao * @

CAIXA-20,000 - CAIXA X

Descricao Complementar Referéncias

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Caso queira adicionar novos itens para esse novo material/servigo,
selecione a opgao “Salvar e Adicionar Item” e sera apresentada a tela de
inclusdo de itens conforme a unidade 4.2.1.




Manual Catalogo de Materiais e Servicos

COR: Preto X COR: Branco X

Elemento/Subelemento * @

PERMANENTE - 5242 -

MOBILIARIO EM GERAL X

Unidade Aquisicio * @
1,000 - UNIDADE X

Observagoes

Sinénimo Descricao Complementar Referéncias

Justificativa *

Material ndo exlstel
&~

— Salvar e Adicionar Item Material

Fonte: Captura de Tela do Sistema

4.2.6. Informacdes adicionais da proposta

Os campos  Grupo, Classe, Natureza de  Contratacéo,
Elemento/Subelemento, Caracteristica, Valores de Caracteristicas e Unidade
de Aquisicdo, sdo informacbes cadastradas previamente em Configuragoes,
cujo é necessario ter permissao especifica para esse acesso. Entao, as opgdes
que aparecem para escolher dentre esses campos, sao as que foram
cadastradas em Configuragdes.

Durante o preenchimento de Unidade de Aquisi¢gado, Caracteristica e
Valores de Caracteristicas, caso ndo encontre alguma dessas informacoes,
podera utilizar o atalho para cadastrar.
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Caracteristica * @

Descricao *

4

WO S AT WL

VELOCIDADE (RPM)

VELOCIDADE DE ROTACAO

VELOCIDADE DO FAX/MODEM

VELOCIDADE FRAGMENTACADO

VELOCIDADE IMPRESSAQ

VOLUME REFRIGERACAO 0
© Nova Caracteristica = e—— v

Fonte: Captura de Tela do Sistema

No caso de Caracteristicas, quando selecionar “Nova Caracteristicas”,
obrigatoriamente tera que informar os valores de caracteristicas que serao
cadastrados também

Nova Caracteristica * Novo Valor *

‘ motoﬁ ‘ Valor de caracteristica Adicionar ©

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Caso a Caracteristica ja exista, porém o Valor de Caracteristica, é
possivel criar apenas o valor.

Para as unidades de aquisi¢cdes, ao selecionar “Nova Unidade de
Aquisigao”.
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Unidade Aquisicdo * @

Descricdo *

caixel

S WA Y R e L B ) L B

CAIXA - 160,000 - COMPRIMIDOS

CAIXA - 28,000 - COMPRIMIDOS

CAIXA - 400,000 - UNIDADES

Embalagem - 12,000 - Caixas

1,000 - Caixa

4,000 - Caixa .
© Nova Unidade de Aquisigﬁﬂ""‘- v

|
Fonte: Captura de Tela do Sistema

Devera informar uma quantidade obrigatoriamente, e procurar uma
unidade de medida cadastrada, e ao selecionar, 0 campo da sigla da unidade
de medida sera preenchido automaticamente. Assim como no campo
Embalagem, devera procurar uma embalagem cadastrada previamente, e ao
selecionar, o campo da sigla da embalagem sera preenchido automaticamente.
Contudo, a embalagem néo é obrigatodria.

Embalagem Sigla Embalagem Quantidade * Unidade de Medida*  Sigla Unidade de Medida *

‘ 0,000 Adicionar o

Fonte: Captura de Tela do Sistema

4.2. Proposta em elaboragao

Com as solicitagbes da proposta preenchidas, na aba Solicitagdes,
podera ver a lista de Materiais (identificados com um icone ‘M’) Servigos
(identificados com um icone ‘S’), Iltem Material e Item Servico (ambos
identificados com um icone ‘I') solicitados. Inicialmente as solicitagbes estardo
com a situacao ‘Em Elaboracao’.

Enquanto estiver neste status, basta ‘expandir’ para visualizar as
informagdes preenchidas da solicitagdo, e caso desejar alterar basta selecionar
o icone de alteragdo, conforme destacado na imagem abaixo.
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Proposta » Solicitagaes & i catalogoadminv &

<« Voltar para Listagem

N°Proposta Demandante Data Criagdo Atividade
AGEPAN 04/08/2025 Solicitar Proposta

Encaminar |

JES  SOLICITAGOES

|
Cédigo Descrigdo Grupo Classe Tipo Situagédo 0o o
751000012 Caneta de glitter 23 75 7510 Alteragdo  Em Elaboragao -

0 .

2025 © Catélogo de Materiais e Servigos - Todos os direitos reservados. Versdo: 3.17.0 Eg

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Caso queira excluir a proposta, utilize o icone conforme a imagem
abaixo. S6 podera excluir a proposta caso ela ainda nao tenha sido enviada
para analise.

Proposta » Solicitagses 2 catalogo.admin ¥ f;

4= Voltar para Listagem

N°Proposta Demandante Data Criagio Atividade

AGEPAN 04/08/2025 Solicitar Proposta

OES  SOLICITAGOES

© ADICIONAR

Cédigo Descrigéo Grupo Classe Tipo Situagéo P
751000012 Caneta de glitter 23 75 7510 Alteragdo  Em Elaboragao -

CERN I 0 4

2025 © Catélogo de Materiais e Servigos - Todos os direitos reservados. Versdo: 3.17. U—Bg

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Para enviar a proposta em analise, selecione a opgao de atividade para
Analisar Proposta, e selecione “Encaminhar”.

Apds encaminhar para andlise as solicitagdes ficardo com a situagéo
‘Aguardando’ até que o analista da proposta inicie a analise.
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Proposta » Solicitagaes 2 catalogoadminv @

<« Voltar para Listagem

N°Proposta Demandante Data Criacio Atividade

197 AGEPAN 04/08/2025  Analisar Proposta Ry

SOLICITAGOES

¥

Cédigo Descrigdo Grupo Classe Tipo Situagédo
751000012 Caneta de glitter 23 75 7510 Alteracdo  Aguardando

2025 © Catélogo de Materiais e Servigos - Todos os direitos reservados. Versdo: 3.17.0 D@

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Quando tiver um material/servico com solicitagcao de item vinculado a ele, ficara
disponibilizado conforme a imagem abaixo:

w Cédigo Descricdo Grupo Classe Tipo Situagdo 5 o
- CADEIRA Al 7110 Cadastro  Em Elaboragao

COR: Preto = Branco
Unidade Aquisi¢do: 1 UNIDADE
Elemento/Subelemento: P - 5242 - MOBILIARIO EM GERAL

Itens (1) -~

j) Cédigo Caracteristicas Tipo Situagdo ,
- CADEIRA - COR: Preto.  Cadastro  Em Elaboragdo -

n 0 .

Fonte: Captura de Tela do Sistema

4.3. Ajustes da proposta

Propostas em ajustes sdo aquelas que, apds analise do analista da
proposta, foram retornadas ao solicitante para realizar alguma alteragcéo pedida
por ele.

Na listagem de propostas, quando uma proposta estiver na atividade
“Solicitar Ajuste”, selecione “Acessar” e receba ela.

. Propostas » Lista geral de propostas A = catalogo.admin ¥ f 3
Catdlogo
© Novo Pesquise por niimero, descricio ou demandante D c
Inicio
= ltens Namero Da(a f’e Orgdo Descrigdo Atividade Envio Anélise Acgoes
Criagdo
Material/Servico 199 04/08/2025  AGEPAN Caneta s Solicitar Ajuste 04/08/2025 5
O GRS 198 04/08/2025 AGEPAN Caneta Solicitar Ajuste 04/08/2025 B
Sobre
197 04/08/2025  AGEPAN Caneta Analisar Proposta 04/08/2025 5
04/08/2025 AGEPAN Caneta Solicitar Proposta -]
28/07/2025 AGEPAN Caneta Solicitar Proposta -]
173 23/07/2025  AGEPAN Nova Proposta Teste Beatriz Solicitar Ajuste 23/07/2025 5
21/07/2025  AGEPAN Proposta de material de expediente Solicitar Proposta 5

17/07/2025 AGEPAN Proposta de teste 02 Solicitar Proposta -] @

22
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Fonte: Captura de Tela do Sistema

Apds receber a proposta, em Solicitagbes da Proposta, selecione o
icone de exclamagéo para identificar a justificativa da reprovacéao.

Justificativa Reprovagio X

descrigao incompleta

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Outro caminho possivel é selecionando a opgao “Editar”.

‘ Proposta » Solicitagdes & = catalogo.admin ¥ ‘
Catalogo
4 Voltar para Listagem

# Inicio

N°Proposta Demandante Data Criagdo Atividade

199 AGEPAN 04/08/2025  Solicitar Ajuste ST by

= ltens

: . ACOES ~ SOLICITAGOES LINHA DO TEMPO
& Material/Servico
B Proposta
M Ccédigo Descrigdo Grupo Classe Tipo Situagédo v
B Sobre 751000012  Caneta de glitter 75 7510 Alteragdo  Reprovado -

2025 © Catalogo de Materiais e Servigos - Todos os direitos reservados. Versgo: 3 17,c—5@

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Sera aberta a proposta, sera possivel visualizar as justificativas e editar
0s campos da proposta.
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Material/Servigo

descrigdo incompleta
Tipo *

® Material O Servico

Grupo * Classe *

75 - ARTIGOS DE ESCRITORIO 7510 - ARTIGOS DE ESCRITORIO

Descrigdo Material/Servico *

Caneta de glitter
Caracterfstica * @
COR: rosa Tipo : glitter COR: Azul

Elemento/Subelemento * @

CONSUMO - 3016 -
MATERIAL DE EXPEDIENTE

Fonte: Captura de Tela do Sistema

Os campos serao disponibilizados para edigdo, seja para ajuste de item
ou de material/servico, contudo apenas para aquelas solicitagbes que foram

reprovadas. As solicitagdes aprovadas ficardo disponiveis apenas para
visualizagao.

SOLICITAGOES

| Cédigo Descricao
VIESA PARA

Tipo Situagdo
MARROM; DIMENSAQ: 1,2 0,75 x0, C ovad
M Cédigo  Descricio Grupo Classe Tipo Situagdo P
Boia de caixa d'4gua 15 1510  Cadastro Reprovado
M Codigo Descricio Grupo Classe Tipo Situagdo o
CADEIRA Al 7110 Cadastro  Aprovado

Fonte: Captura de Tela do Sistem

Com os ajustes terminados, encaminhe a proposta para analise

novamente. A solicitacdo tera sua situagcado alterada para “Aguardando” e
indisponivel para edicao.

| Cédigo Descricao

Tipo Situagdo
YRIO - COR: MARROM; DIMENS ada Aprovad
Cédigo  Descrigio Grupo Classe Tipo Situagaio "
= Boia de caixa d'dgua 15 1510  Cadastro Aguardando
y  Codigo Descricio Grupo Classe Tipo Situagdo o
- CADERA 71 7110 Cadastro  Aprovado

Fonte: Captura de Tela do Sistema
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