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FLUXO PARA REQUISICAO DE CATALOGACAO DE MATERIAIS E SERVICOS
1. FLUXO PARA REQUISICAO DE CATALOGACAO DE MATERIAIS

Fazer login no SIPAC: https://sipac.uffs.edu.br/sipac/

Clicar em Portal Administrativo
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Clicar em Requisices > Material/Servigo > Catélogo > Consultar Material

UFFS - SIPAC-HOMOLOGACAD

FERNANDA GAZZONI TRES
1} DEFARTAMENTO CE AQUISICOES E DESFAZIMENTO... [10.46.05.06)

Raquisigies L Comunicacan

Orgamento: 2022 (i Médulos
"'I-‘ Alterar Senha

& campras [ Contratos . Projetas

fAbidade de Campo

Didriag/Pagsagem '

MaberialiSeraco ¥ Amoxarfado k

MaterialSeraco Contratade  +f  Comgpra r

Prajekas ¢ Salickar em um Registro de Pregos [

Veicuky Transporte ¢ Salickar em uma Intengio [

Viagem W Catdlog .

fuatorizapies o Consultar Camnhos de Compras Abertos Consultar Matenal

. Consular Disponibilidade em Estoque

Bluscar REIJ..an;IiEBH L Materiais em Requisipies Enviadas para Regstro de Pregos

Emmarmncéfzr TEAuEEe Requisigies de Matenal par Unidade de Custo @ Solidtante Solcitar Cadastro

Retomar REquisicao Gest3a de Catalogo
Informagbes: LI

Clique em

Lo, para visualizar informacies e cadastrar comentdro sobre o toplon.
Cligue em % para remover o topico.

E possivel efetuar a busca de diversas maneiras:
- ativar a opcao “Denominagdo” e informar o nome/parte do nome do material que deseja

catalogar;

- ativar a op¢ao “Especificacao” e/ou “Grupo de Material”.

- Sigtema Integrada de Patriménio, Administracibiudm iralmes de Sessdo: G130

[
] Absir Chamado

Orgamenta 8 Fatrimireo Mével [§ Protocalo € Telefonia

= Portal Admin,

f Hesa Virtual

o Dutres

Caixa Postal
Trocar Fobo

Editar Perfil

Acampanhar Solictacis de Cadastro de Materia

Listar Meus Atendimentas de Solicitaciies de Cadastrg
Listar Minhas SalictacBes de Cadastro

— MUDAR DE 5ISTEMA — v [JIET)

E
k

OMEMO ] m:;:

PROCESS0S

OBS. 1: A busca dentro da especificacdo costuma ser bastante Gtil, uma vez que um
termo/sindnimo que ndo seja mencionado na denominagdo, pode estar contido na

especificagéo.

OBS. 2: Sempre que utilizar mais de um termo para a busca, utilizar o caractere % entre 0s
termos, (sem espaco).

Ap6s escolher o método e os termos de busca, clicar em “Buscar”

CONSULTA DE MATERIAIS

[ Periodo de Cadastro: 01/09/2022 [T a|30/09/2022 [T

(7] Codigo:
[C] Codigo CATMAT:

Denominac3o: |l

(7] Especificagdo:

7] Grupo de Material:
Opcgoes Avancadas
[C) Formato Relatério

[C] Listar apenas materiais

em estoque

[C] Apenas materiais em Sistemas Registro de Preco (Pregdes Abertos)

[C] Apenas materiais em Processos de Compras em Andamento

[T Materiais em Contratos

[[] Exceto COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

[7) Exibir Materiais Desativados

|:> e

Cancelar



Exemplo de busca: “Caneta esferografica rosa”

PORTAL ADMINISTRATIVO > CONSULTA DO MATERIAL

:> m + Ndo foram encontrados resultados para a busca com estes parametros.

Nesta tela devera ser escolhido o tipo do material a ser solicitado o cadastro.
Existem dois tipos:

» Material de Consumeo: Aguele cuja duracdo € limitada a curto lapso de tempo. Exemplos: artigos de escritdrio, de limpeza e higiene, material elétrico e de
iluminacdo, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis etc. Fonte: Tesouro Nacional

» Matenal Permanente: Aquele de duracdo superior a dois anos. Exemplos: mesas, maquinas, tapecaria, equipamentos de laboratdrios, ferramentas, veiculos,
semoventes, etc.

CONSULTA DE MATERIAIS

[ Periodo de Cadastro: =R |
] cédige:
(] cédige CATMAT:
canetarosa
] Especificacio:

(] Grupo de Material:

— Opcdes Avancadas
[C] Formato Relatério

[ Listar apenas materiais em estoque

[[] Apenas materiais em Sistemas Registro de Preco (Pregdes Abertos)
(] Apenas materiais em Processos de Compras em Andamento

[C] Materiais em Contratos

[} Exceto COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

[J Exibir Materiais Desativados

Buscar || Cancelar

Py Solicitar Cadastro de Material
:> L& MN&o encontrou o material desejado? Clique Agui

Neste exemplo, para este material, ndo foram encontrados resultados (o material ndo esta
cadastrado).

Neste caso, devera ser solicitada Catalogacdo de Material clicando em “Solicitar Cadastro de
Material”

\océ sera levado para a tela abaixo, onde devera escolher o tipo do material, se ¢ PERMANENTE
ou CONSUMO e clicar no tipo correspondente para definir o grupo/natureza de despesa.

No exemplo utilizado da caneta rosa, a mesma é material de consumo.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > EScoLHA Do Tiro DO MATERIAL
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PorTAL ADMINISTRATIVO > EScoLHA Do Tiro Do MATERIAL

Nesta tela deverd ser escolhido o tipo do material a ser solicitado o cadastro.
Existem dois tipos:

« Material de Consumo: Agquele cuja duragdo é limitada a curto lapso de tempo. Exemplos: artigos de escritério, de limpeza e higiene, material elétrico e de
iluminagdo, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis etc. Fonte: Tesouro Nacional

» Material Permanente: Aquele de duracdo superior a dois anos. Exemplos: mesas, maquinas, tapecaria, equipamentos de laboratdrios, ferramentas,
veiculos, semoventes, etc.

EscoLHA DO TIPO DO MATERIAL

Material Permanente Material de Consumo
Exemplos: mesas, maquinas, equipamentos de ‘J'f Exemplos: artigos de escritdrio, de limpeza e higiene,
|aboratdrios, ferramentas, veiculos, semoventes. material elétrico, combustiveis, etc.

- << Voltar | Cancelar

Portal Administrative

SIPAC-HOMOLOGAGAO | Secretaria Especial de TI - https://ati.uffs.edu.br | Copyright ® 2005-2022 - UFRN - srv-sipac-hom-01.uffs.edu.br.erv-sipac-hom-01 - v5.14.3

Em caso de divida quanto ao tipo do material, o requisitante podera clicar nas op¢des acima que
abrira uma tela com o cddigo e o descritivo do material pertencente ao grupo/natureza de despesa
ou consultar o documento anexo com o grupo/natureza de despesa correspondente.

Ap0s clicar em “Material de Consumo”, abrird a tela abaixo com os grupos e o descritivo;

A caneta esferografica rosa se enquadra no grupo/natureza de despesa 3016 — Material de
Expediente;

Clicar na seta verde no canto direito;



MATERIAL DE EXPEDIENTE

Ragistra o vaior das despesas com os matenais utiizados direfaments os trabalhos administrativos, nos escritdrios publicos, nos centros de estudos e pesguisas, nas escolas, nas

universidades efc, tais como. agenda, a\finefe de ago, almofada para canmbos, apagador, aponador de I8pis, arouive para disquete, bandela para papéis, bloco para rascLiho
3016 bobina papsl para caicuiadoras, bonacha cademo, cansta, capa & rocesso, canmbos em geral caroling, classificador clips cola colchats, cometvo, envelope, sspdlula, esténcl,

estilete. extrator de grampos, fita adesiva, fita para maquina de escrever e caicular ¢iz, goma elastica, grafite, grampeador, grampos, Quia para arquivo, Quia de enderegamento

postal impressos e formulario em geral, infercalador para fichdrio, lacre, lapis, lapiselra, limpa tipos, livros de '3, de ponifo € de profocolo, papéis, pastas em geral, percevelo,

perfurador, pinga, placas de acriiico, plasticos, parta-dpls, registrador, régua, selos para conmespondéncia, tasours, tnfas, toney, ransparéneias e afing

— ATERP T DE CMPEZA E PRODUTOS DEHIGIERTZACAT
Registra 0 vaior das despesas com materiais destinadios a higlenizago pessoal, de ambientes d2 trabalho, de hospitars elt, fais como. dlcoo efifico, anticomosiv, apareino de
3022  barbear descartavel, balde pidshico, bomba para inselicida, capacho, cera, Casto para o, creme dental, desinfelants, desodorizante, datergente, escova de dente, 8Scova para
roupas e sapatos, espanador, esponya, estopa, flanel, inseficida, lustra-moveis, mangueira, naftaling, pa para lixo, paiha de ago, panos para limpeza, papel higiénico, pasta para
limpeza de utensilios, portz-sabdo, removedor, rodo, sabdo, sabonele, 53¢ para lixo, sapondceo, soda caustics, loalna de papel, vassoura e afins.

MATERIAL DE MANOBRA E PATRULHAMENTO

3027 Registra 0 valor das despesas com materiais 02 consumo wtilizados em campanha militar ou paramilitar &m manobras de fropas, em treinamento ou em a¢do em pabruthamento
ostensivo ou rodovidrio, em campanha de salide publica etc, fais como: bindeulo, carta ndutica, cantil, cordas, famulas e bandeiras de sinalizagdo, lantemas, medicamentos de
pronto-socoro, mochilas, piquedes, sacolas, sacos de dormir, sinafeiros e afins.

MATERIAL DE PROCESSAMENTO DE DADCS

017 Registra o vafor das despesas com materiais Ltilizados no funcionamento & manutengio de sistemas de processamento de dados, tais como: carfuchos de tinta, capas pldsticas
protetoras para micros & impressoras, CO-ROM virgem, disquetes, efigueta em formuldrio continuo, fita magnética, fita para impressora, formuldrio continuo, mouse PAD pecas e
3085500108 para compuiatkores & penféncos, recarga de cartichos de tinfa, [oner para IMpressora lazer, cartbes magnéticos & afing

MATERIAL DE PROTECAQ E SEGURANCA

Registra 0 vaior das despesas com matenals de consumo wilizados direfaments na profegao de Pessoas ou bens phbicos, Dara SoComo 08 PEss0as & aNimais U pars Socomo de
veicuios, aeronaves e embarcagdss assim como qualguer outro ifem aplicado direfamente nas anvidades de SoDrBvivncia 06 pEss0as, ia Sela, no mar 0 em Sinisiros diversos,
tais como: botas, cadesdos, Calcados especiais, capacetes, chaves, cintos, colefes. dedais, guards-chuvas, long, Iuvas, mangueira de lona, mascaras, oculos e afins.

MATERIAL DE SINALIZAGAD

044 Registra o valor das despesas com materials utilizados para identificagao, sinalizagdo visual enderegamento e afins, fais como: placas de sinafizagao em gera!, tais como, placas
indicalivas pars os sslores & segdes placas para velculos plaguelas para fombamento de malerial, placas sinalizadoras de transito, cones Sinalizadorss de Irdnsito, crachds, bolons
Identificadores para senvidores e afns.

028

Preencher os campos solicitados na tela que se abrir:

)



Grupo de Matenal: 2ULlt - MAIEKLAL UE EXFEUDLEN I E
Dencminagdo: « CANETA ESFEROGRAFICA, COR ROSA,

Unidade de Medida: * | UNIDADE w
“alar Estimade: # 2,50

CANETA ESFEROGRAFICA, COR ROSA, ESCRITA GROS5A, HASTE TRANSPARENTE
SEXTAVADA, PONTA EM LATAOQ COM ESFERA DE TUNGSTENCIO, COM ENCAIXE
EXTERIOR DA CARGA PELA PARTE INFERIOR DA HASTE, COM INDICACAO DA
MARCA NO CORPO DA MESMA, FURD LATERAL ANTI ASFIXIANTE, TAMPA MOVEL
COM ORIFICIO DEWENTILACAO E TAMPINHA D& EXTREMIDADE DO TUBO DE
EMBUTIR. REFERENCIA: BIC, FABER CASTEL, PILOT OU MELHOR QUALIDADE.

Especificagio: #

Y
WWW.BIC,COM.BR
CATMAT: 461461
Links de Busca: #
.
Aplicagde do Material:
Y
Sugestio de Fornecedores
(Razdo Social, Telefone, Email):
4

Foto do Material: | Procurar.. | Nenhum arquive selecienada,
Orgamente do Material: | Proowae.. | Menhum arquivo selecionadae,

Solicitar Cadastra || <= Voltar | Cancelar

OBS. 1: wCher com escrita toda em caixa alta. Todos os campos com “*” sdo obrigatorios.
OBS. 2: No campo “Link de Busca”, além do link para acesso a site contendo o produto (site de
fabricante, fornecedor, etc.), deve ser informado o CATMAT. Tal informacdo é obrigatoria para a
catalogacdo do material, pois posteriormente € utilizado na Licitacio do material pela
Superintendéncia de Compras e Licitagdes. Abordaremos com consultar o CATMAT a seguir.

OBS. 3: Caso houver foto do material e orcamento devera ser inserido no pedido de requisicéo.

Ap0s preencher as informacdes, clicar em “Solicitar Cadastro™.



Para consulta do CATMAT

Acessar o Site https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca

Abrira a tela abaixo:

@ compms.ngr Orgaos do Governo  Legislacdo  Acessibilidade

Catalogo (®)

Busque aqui bens e servigos e crie sua lista para utilizagdo nas contratagoes publicas

Digite aqui o material ou servico a ser pesquisado Q ‘

Digitar o material que deseja consultar o CATMAT

CANETA ESFEROGRAFICA ROSA Q

Materiais

Foram encontrados 1 pdms para os filtros @
= Filtros
Padréo Descritivo de
Material 1]

7510 99 Caneta esferografica

Classe 1] Codigo 1) Acdes 1|

CLASSES DE MATERIAIS

TODAS AS CLASSES

7510-Artigos para escritdrio

Deve ser observado a “classe do material” e clicar no mesmo para verificar a natureza da
despesa/grupo do material e apos em “selecionar”.


https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca

Consultar o material. Caso ndo existir o descritivo 100% igual ao pretendido, devera ser utilizado o

cédigo mais préximo possivel.

Neste caso, 0 CATMAT ¢ 461461 e a natureza da despesa/grupo que pode ser utilizado para este
material esta abaixo no lado esquerdo. Desta forma, deve-se conferir se a natureza de despesa
corresponde ao grupo selecionado inicialmente no SIPAC.

Como é material de consumo o cddigo inicial é 3390 e por tratar-se de material de expediente
conforme grupo ja selecionado no SIPAC 3016, a natureza da despesa é 33903016.

Material - songatona

| Material

Quantidade Cargas

| Cuantidade Cargas

Material Ponta - obrigataria

Caracteristicas Adicionais

| Caracteristicas Adicionais

Revestimento

| Revestimento

NATUREZA DA DESPESA

32003016
33909292
44503016
33803205
33903207
33903209

466025

4E2546

461461

430818

460551

460847

Caneta Esferogrifica ( P
| Adicionar )}
Material Bambd
Material Ponta: Touch
Cor Tinta: Azul

Caracteristicas Adicionais: Conforme Modelo

™
Caneta Esferogrifica ,‘f Adicionar )
e &
Material Plastico
Cuantidade Cargas 1 UN
Material Ponta: Ago Inosidavel Com Esfera De Tungzténio

Tipo Escrita: Média

Cor Tinta: Azul
—
Canetia Esferogrifica ' .
|__Adicionar )}

Material Plastico

Cuantidade Cargaz 1 UN

Material Ponta: Latde Com Esfera De Tungsténio
Tipo Escrita: Média

Cor Tinta: Azul

—
Caneta Esferogrifica | Adicionar \l
", A
Material Aluminio

Cuantidade Cargas 1 UN

Material Ponta: Metal

Cor Tinta: Azul

Caractensticas Adicionais: Personalizada Conforme Medelo

Canetia Esferogrifica

Material Metal

Cuantidade Cargaz 1 UN

Material Ponta: Esfera Em Ago

Tipo Escrita: Média

Cor Tinta: Azul

Caracteristicas Adicionais: Conforme Modelo
Revestimento: Courc Sintético

L A
9 Adicionar )

Caneia Esferogrifica
Material Matal

Ty
| Adicionar /l
—



Observacao: Os CATMAT’s que estdo com a informacao de “suspenso” ou “inativo” ndo devem ser
utilizados

272937 Caneta Esferografica

Material Pvec - Cloreto De Polivinila

Quantidade Cargas 1 UM

Tipo Escritac Fina

Cor Tinta: Azul

Caractensticas Adicionais: Cor Branca, Emborrachada Azul.|
mpressac Em 3 Cores

200049 Caneta Esferografca

Material Plastico

Formato Corpo: Cilindrico

Material Ponta Aco Incxidavel Comn Esfera De Tungsténio
Tipo Escrita: Fina

Cor Tinta: Azul

CATALOGACAO EM GRUPOS DE RESPONSABILIDADE DA SELAB

Quanto a catalogacéo de materiais enquadrados nos grupos de responsabilidade da Secretaria Especial
de Laboratdrios (SELAB), seguem basicamente os mesmos fluxos. A diferenca esta na finalizacdo da
catalogacdo, que ndo se dard em no maximo 72h; as requisi¢cdes ficam na fila de catalogacédo e séo
finalizadas conforme o segmento de mercado no qual aquele material se enquadra, for processado.
Portanto, para setores cuja demanda de aquisi¢do ndo passara pela SELAB, precisam contata-la para
que a catalogacdo seja finalizada. Caso contrario, a requisicéo ficara na fila.

Canais de contato:

whatsapp business utilizado para mensagens e ligacGes (49) 2049-3108;
Ramais do setor: vide Lista telefonica da UFFS;

E-mail: selab@uffs.edu.br

Grupos de responsabilidade da SELAB:

3006: ALIMENTOS PARA ANIMAIS

3009: MATERIAL FARMACOLOGICO

3011: MATERIAL QUIMICO

3013: MATERIAL DE CACAE PESCA

3018: MATERIAIS E MEDICAMENTOS PARA USO VETERINARIO
3031: SEMENTES, MUDAS DE PLANTAS E INSUMOS

3035: MATERIAL LABORATORIAL

3036: MATERIAL HOSPITALAR

3040: MATERIAL BIOLOGICO

5208: APARELHOS, EQUIP. E UTENS. MED., ODONT., LABOR. E HOSP.
5204: APARELHOS DE MEDICAO E ORIENTACAO

Quanto a grupos que sdo utilizados também por outros setores da UFFS e que ndo demandam



conhecimento técnico especifico para analise, como o 3004 (Gés engarrafado), 3021 (Material de
copa e cozinha), 3019 (Material de acondicionamento e embalagem), 3042 (Ferramentas) entre
outros, serdo processados pela SUGEP ou SELAB, conforme tratativas entre estes setores.

DEVOLUCAO POR FALTA DE INFORMAS}AO/PREENCHIMENTO INCORRETO OU
CATMAT NAO CONFERE

Caso faltar alguma informacdo, ou em consulta ao CATMAT no Catélogo do Governo o mesmo
estiver incorreto, sera devolvida a requisicdo de catalogacdo de materiais ao requisitante para ajuste.

A mesma aparecera conforme tela abaixo.

Desta forma, caso ndo receber o e-mail com o codigo do material em até 72h*(prazo para

catalogacao), verificar quanto a devolucéo da requisicao.

* exceto para catalogacdes de materiais enquadrados em grupos de responsabilidade da SELAB, que

serdo abordados mais adiante.

- Sistema Integrado de Patriménio, Administraégydas
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Atividade de Campo »
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"f Alterar Senha

Orgamento =il Patriménio Mével (5 Protocolo & Telefonia

Didrias/Passagem *
Material/Servigo ¥ Almoxarifado
Material/Servigo Contratado » Compra
Projetos » Solicitar em um Registro de Pregos
\eiculo/Transporte » Solicitar em uma Intengdo
Viagem »
Catdlogo
Autorizagdes 3 Consultar Carrinhos de Compras Abertos

& Requisics Consultar Disponibilidade em Estogue
uscar Requisigies .. - . .
9 S Materiais em Requisigdes Enviadas para Registro de Pregos

Ests [ lar R isigd R X . L
stornar/Cancelar Requisicdo Requisigdes de Material por Unidade de Custo e Solicitante

v v v v

--- MUDAR. DE SISTEMA - « m

“) Abrir Chamado =2 Portal Admin.

¢ Mesa Virtual

s Outros

Caixa Postal
Trocar Foto

Editar Perfil

Retornar Requisigdo
Informacides: LJ

Cadastrar Novo Tdpico

Clique em L*‘Q para visualizar informacdes e cadastrar comentario sobre o topico.

Acompanhar Solicitagdo de Cadastro de Material
Solicitagdes de Cadastro de Material Retornadas (1)
Consultar Material

Listar Meus Atendimentos de Solicitagdes de Cadastro
Listar Minhas Saolicitagdes de Cadastro

Solicitar Cadastro

Gestdo de Catdlogo »

L PROCESSOS
Clique em = para remover o topico.
. Ultima .
Titulo TS EEE Criado por Respostas |:|
Atencdo - OSTENSIVO ou RESTRITO? 26/07/2022 DGDoC 5 Lx
- DOCUMENTOS
Recebimento de Processos - Prazos 07/04/2021 DGDOC 0y

Ver todos os Topicos

EENCIES

DADOS FUNCIONAIS DO
SERVIDOR

Categoria: Técnice Administrativo

Ao clicar em “Solicitagdes de Cadastro de Material Retornadas” abrira a tela seguinte

Ao clicar na lupa podera verificar as informacdes da devolugdo em “justificativa do retorno”.
Clicando no icone amarelo, abrird a tela para efetuar as alteragdes.
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FERNANDA GAZZONI TRES Orgamento: 2022\ Médulos . Abrir Chamado =2 Portal Admin.

{9 DEPARTAMENTOC DE AQUISICGES E DESFAZIMENTO... (10.46.05.06) & Alterar Senha * Mesa Virtual

Pis

PORTAL ADMINISTRATIVO > BUSCAR SOLICITAGAO DO CADASTRO DE MATERIAL

Para realizar a consulta de uma selicitagdco do cadastro de material basta escolher os filtros que desejar Case nenhum filtro seja escolhide serdo trazidas todas as

solicitagdes.
CONSULTA DE SOL ACOES DE CADASTRO

[ namero/Anc: 0 /|z022
[] Mmaterial:
[] Grupo de Material:
Status: RETORNADA w
[ Periodo de Cadastro: [01/01/2022  |[[H a[12/09/2022 [
D Unidade Solicitante:

Buscar || Cancelar

(-w'g: Visualizar Solicitacdo de Cadastro de Material . : Alterar Solicitacdo de Cadastro de Material

SOoLICITACOES DE MATERIAIS ENCONTRADOS

] R, Data de ,
Nur G Cadastro Grupo de Material Status
679/2022  CANETA ESFEROGRAFICA, COR ROSA 12/08/2022 3016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE RETORNADA (—JQ e

Portal Administrativo

retaria Especial de TI - https

Clicando na lupa abre a tela abaixo e informa o motivo da devolucéo:

PORTAL ADMINISTRATIVO > COMPROVANTE DE SOLICITAGAO DO CADASTRO DE MATERIAL

DADOS DA SOLICITACAOD

Niamero/Ano: 679/2022
Denominacdo: CANETA ESFEROGRAFICA, COR ROSA
Valor Estimado: R$ 2,50

Especificacdo: CANETA ESFEROGR}’RFICA‘ COR ROSA, ESCRITA GROSSA, HASTE TRANSPARENTE SEXTAVADA, PONTA EM LATAC
COM ESFERA DE TUNGSTENCIO, COM ENCAIXE EXTERIOR DA CARGA PELA PARTE INFERICR DA HASTE, COM
INDICAGAD DA MARCA NO CORPO DA MESMA, FURD LATERAL ANTI ASFIXIANTE, TAMPA MOVEL COM ORIFICIO
DE VENTILAGAD E TAMPINHA DA EXTREMIDADE DO TUBO DE EMBUTIR. REFERENCIA: BIC, FABER CASTEL,
FILOT OU MELHOR QUALIDADE.

Data de Cadastro: 12/09/2022
Sites de Busca: WWW.BIC.COM.BR CATMAT: 461461
Aplicacao do Material:

Sugestio de Fornecedores
(Razdo Social, Telefone, Email):

Grupo de Material: MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade de Medida: UNIDADE
Solicitante: FERNANDA GAZZONI TRES
Status da Solicitacdo: RETORNADA
Justificativa do Retorno: INFORMAR MOTIVO DA UTILIZAQEO.
Usuario do Retorno: FERNANDA GAZZONI TRES

Portal Administrativo

Clicando no icone amarelo abre a seguinte tela para alteracbes



Grupo de Material: 2016 - MATERIAL DE EXPEDIENTE
Drenominacio: * |CAMNETA ESFEROGRAFICA. COR ROSA
Unidade de Medida: # | UNIDADE ~
Valor Estimado: « 2,50

CANETA ESFEROGRAFICA, COR ROSA, ESCRITA GROSSA, HASTE TRANSPARENTE
SEXTAVADA, PONTA EM LATAD COM ESFERA DE TUMNGSTENCIO, COM ENCAIXE
EXTERIOR DA CARGA PELA PARTE INFERIOR DA HASTE, COM INDICACAD DA
MARCA NO CORPO DA MESMA, FURD LATERAL ANTI ASFIXIANTE, TAMPA MOVEL
COM ORIFICIO DE WVENTILACAD E TAMPINHA DA EXTREMIDADE DO TUBO DE
EMEUTIR. REFEREMCIA: BIC, FABER CASTEL, PILOT OU MELHOR QUALIDADE.

Especificacdo: =

4
WWW.BIC,COM.BR
CATMAT: 461461
Links de Busca: *
4
PARA UTILIZAQ-&D MO CURSO DE F}EDAGDGIA.l
Aplicagde do Material:
&
Sugestio de Fornecedores
(Razdo Social, Telefone, Email):
4

Fote do Material: | Procwrae.. | Nenhum arquive selecienade,

Orcamentoe do Material: | Progurar. | Nenhum arguive selecionade,

Alterar Solicitagdo de Cadastre || << Woltar | Cancelar

Neste caso, a requisicao de catalogacéo foi devolvida por faltar o motivo da aplicacdo do material.
Ap6s inserir a informagdo, deve clicar em “Alterar Solicitagao de Cadastro” para retornar ao
Departamento de Aquisicdes e Desfazimento que fara a anélise para catalogacdo do material.
ALTERACAO DE DADOS DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE JA
CATALOGADOS

Para alteracdo de dados de wum material deve ser encaminhado e-mail para
catalogacaodemateriais@uffs.edu.br informando o dado a ser alterado. Caso a alteracdo necessaria
seja na especificacdo do item, o e-mail precisa ter, no minimo, as seguintes informacées, conforme
exemplo abaixo:

Alterar o descritivo do material conforme abaixo:

Cadigo contabil: XXxXxxx

De: ......(copiar o descritivo ja existente no catalogo)

Para: ....(informar o novo descritivo)

No caso de material de consumo que tenha estoque, ndo é possivel alterar a especifica¢éo técnica do
mesmo.


mailto:catalogacaodemateriais@uffs.edu.br

Para 0s materiais permanentes 0 DEADE faz consulta ao DGPAT para aprovagao ou reprovacao de
alteracdo da especificacdo. Tal procedimento é necessario visto que se ja foi comprado o material e
tombado, dependendo o tipo de alteragdo poderd impactar nos procedimentos contabeis do material.
Caso ndo seja possivel as alteragdes solicitadas, devera ser catalogado novo material.

2. FLUXO PARA CATALOGACAO DE SERVICOS

Para catalogacdo de Servico, deve ser encaminhado e-mail para proad.dgcs@uffs.edu.br
( Departamento de Gestdo de Contratos e Servigos) com os seguintes dados:

Denominacao:

Valor Estimado:

Unidade de Medida:

Especificacéo:

Codigo CATSER:

(link para busca do codigo: https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca)

ATENCAO: Duvidas de enquadramento de materias/servicos seréo esclarecidas pela Diretoria
de Contabilidade — Divisdo de Empenhos aos Departamentos Responsaveis pela Catalogacao —
DEADE - Departamento de Aquisi¢fes e Desfazimento e DGCS — Departamento de Gestéo de
Contratos e Servicos.

Desta forma, no caso de duvida de enquadramento da natureza da despesa/grupo deve ser
encaminhado e-mail para:

Material: sugep.deade @uffs.edu.br
Servico: proad.dgcs@uffs.eud.br


mailto:proad.dgcs@uffs.edu.br
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca

