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\ Prefeitura de
1. ENDERECO DE ACESSO AO CATALOGO
sistemas.sepog.fortaleza.ce.gov.br/quardiao - (Figura 01).
FIGURA 01.
(© sistemas.sepog.fortaleza.ca.gov.br/quardiao/
lals Guardiao
Ozt Prefeitura Municipal de Fortaleza
Area de login
Informe o seu CPF & senha para acessar
‘ CPF ‘ <:
Senha <:
Lembrar CPF
<=

Esqueceu sua senha?

Figura 1 - Tela inicial sistema CATALOGO
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2. CONSULTA DE MATERIAL NO CATALOGO ATRAVES DO SGA

Quando a tela de utilizacdo do CATALOGO ¢é aberta, através do Sistema de Gestio de
Almoxarifado - SGA (Figura 02), para verificar se o material ja existe faz a seguinte

movimentagao:
a) Na tela abaixo, clicar em MANUTENCAO / CONSULTA / CADASTRO (Figura
02);
b) Pesquisa em CATALOGO de itens, através de palavra-chave ou cédigo do item
(Figura 03);
FIGURA 02.
SISTEMA DE GESTAO DE ALMOXARIFADO(0.01B)
= Prefeitura de USUARIO: SARAH FARIAS MOURAO CORREIA
k Fortalez - ORGAQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ
oA TUoin SETOR: COORDENADORIA ADMINISTRATIVO- FINANCEIRA - COAFI
GRUPO: GESTOR 9
INCIO  MOVIMENTAGAO RELATORIOS ~ CONSULTAS  SOLICITAGOES GUARDIAO ~ SAIR
ALMOXARIFADO
EECHAMENTO MENSAL MATERIAL p$CONSULTNmCADA5"I'R0
CATEGORIA DE PRODUTOS SOLICITAGAO CATALOGO
SETOR
FORNECEDOR COMPETENCIA
AGENCIA DE FISCALIZAGAO DEF~ TERMO DE ACORDO 112016
AUTARQUIA DE REGULAGAO, Fis(  PERMISSOES PUBLICOS DE SANEAMENTO AMBIENTAL | 1012016
AUTARQUIA DE URBANISMO Epn. ORGACS 112016
AUTARQUIA MUNICIPAL DE TRANSITO E CIDADANIA 112016
CENTRAL DE LICITAGOES DA PREFEITURA DE FORTALEZA 112016
CENTRO DE ASSISTENCIA A CRIANGA LUCIA DE FATIMA 1/EEE
CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS JOSE DE ALENCAR 112016
CONSELHO MUNICIPAL DE DEFESA DOS DIREITOS DA CRIANGA E DO ADOLESCENTE 22015
CONTROLADORIA E OUVIDORIA GERAL DO MUNIGIPIO 1012016
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROTEGAO E DEFESA DOS DIREITOS DO CONSUMIDOR 1012016
FUNDAGAO DA CRIANGA E DA FAMILIA CIDADA 1172016
FIGURA 03.

INICIO MOVIMENTAGAO MANUTENGAO RELATORIOS CONSULTAS SOLICITAGOES

MANUTENGAOQ > MATERIAL

PESQUISA NO SGA

" ALMOXARIFADO PARA PESQUISA: ALMOXARIFADQ SEPOG ~

E>° PALAVRA-CHAVE © CODIGO
Chome CLips

| PESQUISAR | CRIAR NOVO
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2.1 SIM, O MATERIAL CONSTA NO CATALOGO — (Figura 04)

FIGURA 04.

INICIO MOVIMENTAGAO MANUTENGAO RELATORIOS CONSULTAS SOLICITAGOES GUARDIAO  SAIR

MANUTENGAO > MATERIAL

PESQUISA NO SGA

* ALMOXARIFADO PARA PESQUISA:  ALMOXARIFADO SEPOG -~

PALAVRA-CHAVE © CODIGO

NOME: CLIPS

| PESQUISAR | CRIAR NOVO

RESULTADO DA PESQUISA DE MATERIAL

cOoD. ¢ DESCRIGAO & UNIDADE FORNECIMENTO | QTD  LIM MIN JS:%EL LOCALIZAGAO

34613 EESSUETHS‘,’&R&%%EFL:EQ é:r:]?AEERO 3/0 (TRES) , PARA PAPEL , CAIXA COM IDENTIFICAGAC DO CAIXA o |z ; Ze
33266 SRARET:S%BEJEC;SX E;/}SAé)hI}iLICO , COM ESPAGO PARA CANETA, LAPIS, CLIPS E PAPEL , COR CRISTAL, | Lpiorn o |20 ; sle
34610 ggggbgng‘ﬁ)n,ﬁrﬂ%%%:gg é;NAI\TnéNHO 0 (ZERO) , PARA PAPEL , CAIXA COM IDENTIFICAGAO DO CAIXA o s ; se
2919453 | CLIPS N° 06 EM AGO NIQUELADO, ANTI-OXIDANTE. EMBALAGEM COM 100 UNIDADES CAIXA 0 25 1 & 8
US| [DENTIFICAGAD DO PRODUT MARCA DO FABRIGANTE o HPAACERTEON cann CHECIENE |8

2.2 NAO, O MATERIAL NAO CONSTA NO CATALOGO - (Figura 05)

FIGURA 05.

INICIO MOVIMENTAGAO CONSULTAS SOLICITAGGES GUARDIAO  SAIR

MANUTENGAO > MATERIAL

PESQUISA NO SGA

" ALMOXARIFADO PARA PESQUISA:  ALMOXARIFADO SEPOG ~

PALAVRA-CHAVE © CODIGO

NOVE: GESSO w2 ]

| PESQUISAR | CRIAR NOVO |

RESULTADO DA PESQUISA DE MATERIAL

COD. & DESCRIGAO & UNIDADE FORNECIMENTO QTD LIM MIN NII:I?I-.I:I?EL LOCALIZAGAO
SERRA ELETRICA, ACOMPANHAM: 05 (CINCO) DISCOS DE SERRA EM AGO LIGA TRATADO
TERMICAMENTE, MAIS JOGO DE FERRAMENTAS PARA MANUTENCAO , CARCACA EM ALUMINIO
24489 FUNDIDO DE ALTA RESISTENCIA , MANUAL PARA CORTE DE GESSO, MOTOR DIRETAMENTE UNIDADE 0 0 1 ="
ACOPLADO , FREQUENCIA DE OPERAGAO DA ORDEM DE 17.000 OSCILACOES POR MINUTO, & @
POTENCIA MINIMA DE 100W, ALIMENTAGAO 220 V - 60 HZ MONOFASICO, IDENTIFICACAO DO
FABRICANTE TIMBRADA
[ea |« [ 101 [ » [on]
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2.3 SOLICITAR CATALOGACAO DE ITEM - (Figuras 06 e 07)

SISTEMA DE GESTAO DE ALMOXARIFADO(0.01B)
" Prefeitura de USUéRID: SARAH FARIAS MOURAQ CORREIA )
’-ﬁr Fortaleza ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
M SETOR: COORDENADORIA ADMINISTRATIVO- FINANCEIRA - COAFI
GRUPO: GESTOR 9
INICIO MOVIMENTAGAO RELATORIOS CONSULTAS SOLICITAGOES GUARDIAO  SAIR
- ALMOXARIFADO
MANDIENCAORAMATERIAL MATERIAL » CONSULTA/CADASTRO
CATEGORIA DE PRODUTOS SOLICITAGAO CATALOGO
* ALMOXARIFADO PARA PESQUI: FORNECEDOR
) 7 TERMO DE ACORDO
© PALAVRACHAVE © CODI  prpmissdES
NOME: GESSO ORGAOS
| PESQUISAR | CRIAR NOVO
RESULTADO DA PESQUISA DE MATERIAL
coD. & DESCRIGAO UNIDADE FORNECIMENTO QTD LIMMIN A TOR | | oCALIZAGAD

MULTIPL

SERRA ELETRICA, ACOMPANHAM: 05 (CINCO) DISCOS DE SERRA EM AGO LIGA TRATADO
TERMICAMENTE, MAIS JOGO DE FERRAMENTAS PARA MANUTENCAO , CARCACA EM ALUMINIO
PR FUNDIDO DE ALTA RESISTENCIA . MANUAL PARA CORTE DE GESSO. MOTOR DIRETAMENTE e -

FIGURA 07.

INICIO MOVIMENTAGAO MANUTENGAO RELATORIOS CONSULTAS SOLICITAGOES

MANUTENGCAQ > MATERIAL > SOLICITAGAO CATALOGO

TIPO DE SOLICITAGAO
© PRODUTO EXISTENTE © NOVO PRODUTO

SOLICITACAO DE PRODUTO EXISTENTE NO CATALOGO

MATERIAL/SERVICO

ITEM

SOLICITAGAO DE NOVO PRODUTO NO CATALOGO

DESCREVA DETALHADAMENTE O PRODUTO A SER CATALOGADO (DE ACORDO COM A EMBALAGEM):

MINIMO 60 RESTANTES
MAXIMO 4000 CARACTERES
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3. CONSULTA DE MATERIAL NO SISTEMA DE COMPRAS

3.1. ACESSAR O SISTEMA E-COMPRAS ATRAVES DO SITE:

compras.fortaleza.ce.gov.br — (Figura 08)

FIGURA 08.

€ () | comprasfortaleza.ce.gov.br/publicofindex.asp @ || Q Pesquisar w8 + A 4 » BI-

=== ACOMPANHE A PREFEITURA
¥ » €=compras NAS REDES SOCIAIS ENVIAR D,
Ty Prefeitura de Fortaleza n @ \tJ

= INICIO = EDITAIS / LICITACOES = FORNECEDOR  LEGISLACAO  TRANSPARENCIA = LINKS = INFORMAGOES : GESTAO

MANUAL DO

' FORNECEDOR
/ BAIXE AQUI!

LicitacGes em Destaque Painel de LicitagGes
_ PRE MINUTA PARA EXPLORACAO DOS 3009 Licitagbes
FRTACIONAMENTOS PIIRI IGNS ROTATIVOS NO TIPO
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3.2. CONSULTA DE ITENS NO E-COMPRAS

Na pagina do E_COMPRAS clicar em: Requisicdo > Consulta de Itens — Pode ser
pesquisa pelo Codigo Id (Catalogo) ou pelo nome do Item.(Figuras 09 E 10)

FIGURA 09.

i) | compras.fortaleza.ce.gov.br/mercatto/aplicacac/asp/seg/sistema.asp

SRP & BP | Licit & Disp Licit & Disp Presencial | Dispensa | Cadastro | Gestio |

Requisitar W
Acompanhamento de Requisicdo v |TAC© ES
Aprovagéo de Requisicd

Consulta de Itens
Definigdo de Processos . (i

Aprovagdo de Processos Usuario: Sarah Farias Mourdo [RVPRERRELY 1 Inicio 7 Help %@ Suporte
Retificacdo de Processos

Requisicdo

FIGURA 10.

Reqmsu;ao | SRP &BP Licit & Disp | Licit & Disp Presencial | Dispensa | Cadastro | Gestdo

m:’} PORIAL LI@ITAC@ES

T Sistema Adquiri

Empresa: PREFEITURA MUNICIPAL DE FORTAL Usuario: Sarah Farias Mourao IP:172.19.1.158 h o Inicio 7 Help % Suporte * Encerrar

» Requisicéo » Consulta de Itens ) Selegdo de Grupos e Subgrupos

Tipo

Selecionar -
Familia

Selecione uma Familia -
Classe

Selecione uma Classe -
Artigo

Selecione um Artigo -

Material de Servige

Selecione um Material de Servico -

( ‘]‘ | Consultar
» Argumentos de Pesquisa
Tipo de Pesquisa Parametro a Pesquisar —
E : ; ( ‘]‘ | Consultar
i Selecionar |- GESSO i

Codigo do Item

Nome do Item @
CAdigo ID gpeeee ey
—k
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3.2.1 PESQUISA NO E-COMPRAS PELO NOME

FIGURA 11.

| Requisicdo | SRP&BP | Licit&Disp | Licit & Disp Presencial | Dispensa | Cadastro | Gestdo

@ PORIAL DE LICIAGOES
24

{ggv. Sistema Ad

Empresa: PREFEITURA MUNICIPAL DE FORTAL Usuario: Sarah Farias Mourio IP:172.19.1.158 I Imicio 7 Help %@ Suporte x Encerrar

» Requisicdo » Consulta de Itens ) Itens Selecionados na Pesquisa

» Argumentos de Pesquisa

Tipo de Pesquisa

Nome do [tem T Parametro a Pesquisar
GESS0
Tipo da Busca . . "
Inicio da Palavra - 51 ) Consultar

¥ Item(ns) Selecionado(s)

MATERIAL - EQUIPAMENTOS E MATERIAL DE CONSTRUGAO, TINTAS E EQUIPAMENTOS PARA PINTURA (C) - MATERIAIS DIVERSOS PARA
CONSTRUCAO (C) - MATERIAIS PARA CONSTRUGAO (C) - MATERIAIS PARA CONSTRUGAO (C)

GESSO EM PO. FORNECIDO EM SACO DE 25KG. (SACO)
Cédigo do Item: (ID - 3448542)

MATERIAL - CAT MATERIAIS - MATERIAIS PARA CONSTRUGCAO - MATERIAIS DE ORIGEM MINERAL PARA CONSTRUCAO A GRANEL - GESSO @
O

Gesso em pod para acabamento internos, massa fina, saco com capacidade de 40 kg KG
Codigo do Item: (ID - 3459211)
GESSO, EM PO, SACO DE 40KG, CONTENDO IDENTIFICAGAO DO PRODUTO E FABRICANTE KG

O cédigo do Item: (ID - 2920090)

Itens (1 - 3) de 3 Itens

dd\ Ratarnar [ | Imnrimir (TAVMarear (711 limnar (@ eoneultar

NA FIGURA ACIMA MOSTRA O ITEM PESQUISADO EM FAMILIAS / CLASSE / GRUPOS
DIFERENCIADOS EM VIRTUDE DA INTEGRACAO DO CATALOGO DE ITENS COM O SISTEMA DE

COMPRAS.

OS ITENS QUE ESTAO NA FAMILIA / CLASSE / GRUPO COM “(C)” SAO ITENS QUE FORAM
IMPORTADOS DO SISTEMA DE COMPRAS E AGORA FAZEM PARTE DA ESTRUTURA DO

CATALOGO.

10
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3.2.2 PESQUISA DE ITEM NO E-COMPRA PELO ID DO CATALOGO (FIGURA
12)

FIGURA 12.

» Requisicdo » Consulta de Itens » Selecdo de Grupos e Subgrupos

Tipo
| Selecionar v

Familia
| Selecione uma Familia v

Classe
| Selecione uma Classe v

Artigo
| Selecicne um Artigo v

Material de Servigo
| Selecionar Material de Servico v

("i’;) Consultar

p Argumentos de Pesquisa

Tipo de Pesquisa Parametro a Pesquisar

‘ Cédigo ID : l—l v | |2920090‘ (|_‘ (fl) Consultar

|

3.2.3 ITEM LOCALIZADO NO E-COMPRAS (FIGURA 13)

FIGURA 13.

» Requisicdo » Consulta de Itens »ltens Selecionados na Pesquisa

» Argumentos de Pesquisa

Tipo de Pesquisa Parametro a Pesquisar 5
| Cédigo ID v ‘2920090 | (_fl‘] Consultar

» Item(ns) Selecionado(s)

MATERIAL - CAT MATERIAIS - MATERIAIS PARA CONSTRUCAO - MATERIAIS DE ORIGEM MINERAL PARA CONSTRUCAO A GRANEL - GESSO

o GESSO, EM PO, SACO DE 40KG, CONTENDO IDENTIFICACAO DO PRODUTO E FABRICANTE KG
Cédigo do Item: (ID - 2920090)

Ttem (1 - 1) de 1 Ttem

N]] Retornar »j'::'} Imprimir |:'@-:|Marcar 1|i]| Limpar (';i‘k') Consultar

11
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4 ANALISE DE ITEM PELO GESTOR DO CATALOGO

ApOs abrir o Guardido (Figura 01) clica em PAINEL (Figura 14) e aparecem os itens
solicitados pelos Orgdos/Entidades. Dependendo da demanda podem gerar varias
paginas de solicitacdes de 6rgéos diversos, onde o Gestor do Catalogo vai liberando por
ordem de data de solicitacdo (Figural4).

Nesta tela o Gestor do Catalogo visualiza quantos itens estdo para serem analisados
(Figura 15).

FIGURA 14.
(NN  CLAsSIFICAGOES MATERIAL/SERVICO ~ ITENS  CARACTERISTICAS  UNIDADE DE FORNECIMENTO  RELATORIOS

A
_|JII_I.JI 10872 3598 0 n 21

Veja Mais > Veja Mais 2> Veja Mais > Veja Mais >
Solicitacdes
Solicitacdes de novos itens Solicitacbes de itens existentes

agBes codigo irem por descrigio data & orgio &
nenhum registro encontrado

FIGURA 15.
AR C1LassiFIcACOES MATERIAL/SERVICO ~ ITENS  CARACTERISTICAS  UNIDADE DE FORMECIMENTO  RELATORIOS

,IJlLI.JI 10872 3598 0 n 21

Veja Mais > Veja Mais > Veja Mais > Veja Mais
Solicitacdes

Solicitacdes de novos itens Solicitagdes de itens existentes

codige ¢ frem por descrigio dam = orggio ¢ agdes cadige & item por descrican data = orgio &

nenhum registro encantrade

(Gof3) - - NEN : |
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4.1 GESTOR DO CATALOGO VERIFICAAS SOLICITACOES DOS ORGAOS

Nesta tela se inicia a analise do item, clicando no

do orgéo (Figura 16).

FIGURA 16.

acBes céd

enf
<= para analisar a solicitagido

. CATALOGO NG CLASSIFICACOES — MATERIALSERVICO  TENS  CARACTERISTICAS  UNIDADE DE FORNECIMENTD  RELATORIOS
Lmh 10872 m 3508 0 n 21
Vieja Mais > Vieja Mais » Veja Mais 3 Veja Mais ¥
Solicitacdes
m
150
100
10 15
Solicitagbes de navos ftens Solicitagfes de ftens existentes
chdigo & item por descrigéo dam 3 orgao ¥ affes chdigo & item par descrigio data § orgao ¥
sonda uretral n. 06, nenhum registra encontrada
comprimento minime de 40 cm,
em puc, atoxico, flexivel,
atraumatica, conactor de uso instituto dr. L4
16471 universal, comdois furosnas  16AZRME L
|ose frota

aterais. estéril e descartavel
embalada individualmente. com
abertura
asséptica spresentagounidade

3of3) -

: |

- 1

x

13



4.2 GESTOR DO CATALOGO LIBERA ITEM JA EXISTENTE
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Caso o Gestor do Catéalogo verifique que o item ja existe no CATALOGO, confere a
descricdo do item clicando no e de imediato o item é liberado
solicitante (Figura 17 e 18).

FIGURA 17.

@ Solicitacdo

Orggo Salictante:
CENTRO DE ESPECIALIDADES
MEDICAS J0SE DE ALENCAR

[tem Solicitada:

COMPRESSA DE GAZE 100%
ALGODAO NAO ESTERIL 75X
75, PACOTE COM 500
UNIDADES,

FIGURA 18.

© Sugestdo de Itens

para

o] orgao

+Adicionar € Voltar

cdoio

18412

DESCRIGHO

COMPRESSA, 9 105, NAQ ESTERIL, 7,5 CM X 7,5 CM QUANDO DOBRADA £ 15 CM X 30 CM QUANDO ABERTA, GAZE,
PACOTE COM 500 UNIDADES.

UND DE

PACOTES00
UNIDADE

FORNECIENTO "‘W"‘ =

>0

18400

COMPRESSA, 11 FOS, NAQ ESTERIL, 7,5 (M X7,5 CM QUANDO DOBRADA 15 CM X30 CM QUANDO ABERTA, GAZE,
PACOTE COM 500 UNIDADES

PACOTE 300
UNIDADE

3479

COMPRESSA DE GAZE, DE ALGODAO , MEDINDO 75X 7,5 CM,

PACOTE 300
UNIDADE

14
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4.3 GESTOR DO CATALOGO ADICIONAR NOVO ITEM

Caso o material ndo conste no Catdlogo de MATERIAIS, o Gestor do Catdlogo vai
adicionar o novo item (Figura 18).

Na (Figura 19) o Gestor do Catdlogo vai colocar todas as informacdes abaixo (TIPO DE
CATEGORIA, CATEGORIA, GRUPO, CLASSE, MATERIAL/SERVICO e
EMBALAGEM), (Figura 19). Para o item DESCRICAO, copia e cola a DESCRICAO
DO ITEM SOLICITADO, obedecendo as descrices do CATALOGO para aquele item
(Figura 19). Quando editar todos os itens clica em SALVAR (Figura 19).

Caso tenha a especificagcdo s6 colocar, se ndo tiver o Gestor do Catalogo devolve a
solicitacdo (Figura 20), pedindo na tela as caracteristicas solicitadas pelo Sistema de
Catalogo.

FIGURA 18.
< C Y} | @ sgasepog.fortaleza.ce.gov.br.8081/catalogo/pages/painel listxhtml
Sugestéo de Itens + adicionar € Volt
B0 . x UND DE . -
(i) Sohu[agao CODIGO DESCRICAO FORNECIMENTO Ave | Acdes
. Fio de sutura de Polipropileno azul, 90 cm, didmetro 3-0, 2 agulhas 15 mm, 1/2 circulo cilindrica estriada - \
DiEAe EE 3461004 Cardiovascular AFREI;ENI?I'A@O'ENJVELOPE o J i !
INSTITUTO DR. JOSE FROTA ‘ ' ' ENVELOPE
temn Solicitado: Fio de sutura de Polipropileno azul, 75 cm, didmetro 4-0, 2 agulhas 15 mm, 1/2 circulo cilindrica estriada - ENVELOPE 1
FI0 DE SUTURA DE 3460999 Cardiovascular APRESENTAGAQ:ENVELOPE, ENVELOPE ! +
POLIPROPILENO AZUL, 90 CM,
DMMHRQ 30 ZAGUILHAS 31 . Fio de sutura de Polipropileno azul, 75 cm, didmetro 5-0, 2 agulhas 15 mm, 1/2 circulo cilindrica estriada - ENVELOPE 1 +
MM, 12 CIRCULO CILINDRICA 3461000 cgigyascylar APRESENTAGAO:ENVELOPE. ENVELOPE .
ESTRIADA -
CARD\OVASCULAR.AFRESENTAC.&O:
. Fio de sutura de Polipropileno azul, 75 cm, didmetro 7-0, 2 agulhas 13 mm, 3/8 circulo cilindrica estriada - ENVELOPE 1
3461003 | Cargiovascular APRESENTAAQ:ENVELOPE, ENVELOPE !

15
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FIGURA 19.
3 EDITAR [Sovar [ v |

—DADOS PRINCIPAIS

CARACTERISTICAS

-‘ CARACTERISTICA®
‘SELECIONE UM TIPO DE CARACTERISTICA *:

TIPO DE CATEGORIA *
‘SELECIDNE UM TIPO DE CATEGORIA

CATEGORA * VALOR*
‘SELECIDNELIMCATEGDRIA - «
e Locow B St
| ELECIONE L GRUPO

Coracteriticas
cLassE *
| ELECioNE v cLrssE . }':::mlw:escmo | CARACTERISTICAS OSUGATORO | ATVO | VALOR |

MATERIAL  SERVICO *
‘ SELECIONE UM MATERIAL/SERVICO

ELEMENTO DE DESPESA:

EMEALAGEM
[ SELECIONE UMA EMBALAGEM

T et

ORGAO
INSTITUTO DR. JOSE FROTA

—DESCRIQ&O DO ITEM SOLICITADG
FI0 DE SUTURA DE POLIPROPILEND AZUL, 90 CM, DIAMETRO 3.0, 2 AGULHAS 31 MM, 1/2 CIRCULD CILINDRICA ESTRIADA - CARDICVASCULAR APRESENTACAC:ENVELOPE.

DESCRICAD *

FIGURA 20.

AS SEGUINTES CARACTERISTICAS SAO
OBRIGATORIAS

16
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4.4 GESTOR DO CATALOGO DEVOLVE SOLICITACAO PARAANALISE

Quando o item apresenta alguma divergéncia do CATALOGO a solicitacdo ¢ devolvida,
para que o solicite analise ou refaca a solicitacdo, o Gestor do Catalogo clica no x (Figura
21) e uma tela de comunicacao é aberta (Figura 22).

Existem vérios casos de devolugéo, vou citar alguns.

a) Quando existem itens similares e o Gestor do Catdlogo envia s6 codigos (quando
sdo muitos itens) ou os itens com os codigos quando sdo poucos (Figura 22);

b) Problema na especificagdo do item, quando ao adicionar o item ao salvar, o
Catélogo solicita alguma(s) caracteristica(s) do item;

c) Quando o solicitante inicia a solicitagdo com a unidade de medida, ou descricdo do
item e no meio do texto ele coloca o0 nome do Material/Servico (Ex.: Quatro caixas
de l4pis...). Desta forma, ndo tem como o Catalogo informar mostrar os diversos
tipos de lapis.

FIGURA 21.

Solicitagdes de novos itens

codigo © item por descrigdo data < orgdo < acbes

dispositivo masculino externo para
pacientes com incontinéncia
urindria. sistema de uma
peca.didmetro 20mm com variacdo
de 10mm. latex , auto-adesivo com
aplicador. possui reservatorio anti-
dobras que assegura livre fluxo de
Bp— urina. (mesmo dobra!dc-]in.c:i W -c_-ual. 21/12/2016 instiifu_to dr.
contendo dados de identificacdo. josé frota
procedéncia, data , prazo de *

validade e atender a legislacio
sanitaria vigente e pertinente ao
produto. apresentagdoiunidade. o

itemn solicitado n3o &€ a mesma

coisa do item 3460659 pois um &

v

FIGURA 22.

50 ” Q
| - Cancelar Solicitagdo x

MOTIVO DO CANCELAMENTO*
ITEM JA EXISTENTE NO CATALOGO:

3460659 DISPOSITIVO MASCULINO EXTERNO

SO“C]tEIf;E)ES de novos iter PARA PACIENTES COM INCONTINENCIA s de
URINARIA. SISTEMA DE UMA PECA, DIAMETRO

v, 100% SILICONE,

30MM COM VARIACAO DE 1

cédigo & item por descrigdo data ¢ ! -ADESIVO PARA FIXAC COM OU SEM rigdo
RESERVATORIO ANTI-DOBRAS QUE ASSEGURA
SO (SR 7D T p27 LIVRE FLUXO DE URINA. (MESMO DOBRADO)
pacientes com incontinéncia INDIVIDUAL. CONTENDO DADOS DE
urindria. sistema de uma = . P
pecadidmetro 30mm com variagdo 55 caracteres restantes
de 10mm. latex , auto-adesivo com
aplicador. possui reservatorio anti-
dobras que assegura livre fluxe de
s urina. (mesmo dobrado)individual. s
contendo dados de identificacdo.
procedéncia, data . prazo de =
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4.5 GESTOR DO CATALOGO CRIA CLASSIFICA(}NAO (CATEGORIA, GRUPO,
CLASSE, MATRIAL/SERVICO/ITEM) QUANDO NAO EXISTE

Neste caso, o Gestor do Catalogo verifica no MATERIAL/SERVICO se existe este item.
Caso ndo exista, o Gestor vai verificar em quais CATEGORIAS precisam ser criadas.
Abaixo vou exemplificar a criacdo de TODAS as CATEGORIAS:

4.5.1 CRIAR CATEGORIA

Atualmente existem dois tipos de Categorias: Material e Servico. Ainda ndo foi preciso
criar nenhuma outra Categoria.

Caso fosse criar clicar em CLASSFICACAO/CATEGORIA (Figura 23).
Clicar em adicionar (Figura 24).

Aparecera uma tela de EDITAR (Figura 25), em NOME Coloca o nome da Categoria,
Em DESCRICAO repete o0 nome da Categoria e clica em SALVAR.

: ,L‘} CATALOGO PAINEL CLASSIFICACOES ~ MATERIAL/SERVICO ITENS CARACTERISTICAS UNIDADE DE FORNECIMENTO
=
TIPO DE CATEGORIA
CATEGORIA < —
BB EDITAR cruPo
CLASSE
DADOS PRINCIPAIS
CARACTERISTICAS
TIPO DE CATEGORIA *
CARACTERISTICA *
SELECIONE UM TIPO DE CATEGORIA v
SELECIONE UM TIPO DE C#
CATEGORIA * VALOR *
SELECIONE UMA CATEGORIA v

FIGURA 24.

GUARDIAO

CATEGORIAS + Adicionar

‘ Cédigo Nome Descricdo Tipo de Categoria Ativo Agies

Nenhum registro encontrado
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FIGURA 25.

BR EDITAR

* NOME

* DESCRICAOQ

255 caracteres restantes

* TIPO DE CATEGORIA

L

1- MATERIAL
2 - SERVICO

|:> SALVAR ll VOLTAR

4.5.2 CRIAR GRUPO

Clicar em CLASSIFICACAO/GRUPO (Figura 26).
Na tela seguinte clicar em adicionar (Figura 27).

Aparecera uma tela de EDITAR (Figura 28), em NOME Coloca o nome da Categoria,
Em DESCRICAO repete 0 nome do grupo, coloca TIPO DE CATEGORIA (Material
ou Servico), CATEGORIA vai abrir uma relacdo de CATEGORIAS, escolha em qual
CATEGORIA, exemplo: MATERIAL DE CONSUMO, se for o caso clica e depois
clica em SALVAR.

FIGURA 26.

CLASSIFICACOES - MATERIAL/SERVICO ITENS CARACTERI

“J%. CATALOGO PAINEL

—

TIPO DE CATEGORIA
CATEGQORIA

< —

CLASSE

GR
Caédigo Nome Descrigdo
QFerramentas |
de Busca MNenhum registro encontrado
NOME
DESCRICAO
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FIGURA 27.
A CATALOGO PAINEL [LASS\FICA(@ESv MATERIAL/SERVICO  ITENS CARACTERISTICAS  UNIDADE DE FORNECIMENTO  RELATORIOS (!)
5\

GUARDIAO

¢

GRUPOS * Adicionar

‘ (bdigo Nome Descricdo Categoria Tipo Categoria ~~ Atvo Acdes
QFerramentas

de Busca Nenhum registro encontrado

FIGURA 28.

- CATALOGO (VI ol MATERIAL/SERVICO ~ ITENS

BB EDITAR

* NOME

* DESCRICAO

200 caracteres restantes

* TIPO DE CATEGORIA
* CATEGORIA

ATIVO

£
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4.5.3 CRIAR CLASSE

Clicar em CLASSIFICACAO/CLASSE (Figura 29).
Na tela seguinte clicar em adicionar (Figura 30).

= Prefeitura de
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Aparecera uma tela de EDITAR (Figura 31), em NOME Coloca o nome da Categoria,
Em DESCRICAO repete o nome do grupo, coloca TIPO DE CATEGORIA (Material
ou Servico), CATEGORIA vai abrir uma relagdo de CATEGORIAS, escolha em qual
CATEGORIA, exemplo: MATERIAL DE CONSUMO, se for o caso clica, depois

clica em GRUPO escolhe o grupo e clica em SALVAR.

FIGURA 29.
JT CATALOGO

PAINEL CLASSIFICACOES ~ MATERIAL/SERVICO ITENS CARACTERISTICAS

TIPO DE CATEGORIA
CATEGORIA
GRUPO

S

QF ¢ ‘ Cddigo Nome Descri¢ao Grug
erramentas
de Busca Nenhum registro encontrado
NOME
FIGURA 30.

) CATALOGO

PAINEL CLASSIFICACOES ~ MATERIAL/SERVICO ITENS CARACTERISTICAS UNIDADE DE FORNECIMENTO

RELATORIOS (0]

GUARDIAO

CLASSES =+ Adicionar
QF ¢ ‘ Cddigo Nome Descricao Grupo Categoria Tipo Categoria Ativo Acgbes
erramentas
de Busca Nenhum registro encontrado
NOME
DESCRIGAO
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FIGURA 31.

J. CATALOGO PAINEL [ERNEGHEI oe)a Ml MATERIAL/SERVICO  ITENS

*NOME

* DESCRIGAD:

255 caracteres restantes
*TIPO DE CATEGORIA

* CATEGORIA

* GRUPO

ATIVO

)

4.5.4 CRIAR MATERIAL/SERVICO

Clicar em MATERIAL/SERVICO (Figura 32).
Na tela seguinte clicar em adicionar (Figura 33).

Na tela seguinte preencher todos os campos que estdo com a seta deixando por ultimo o
item SALVAR (Figura 34).

FIGURA 32.

NN CLASSIFICACOES MATERIAL/SERVICO  ITENS  CARACTERISTICAS  UNIDADE DE FORNECIMENTO

Veja Mais > Veja Mais
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FIGURA 33.

CLASSIFICACOES (NSO ITENS  CARACTERISTICAS  UNIDADE DE FORNECIMENTO  RELATORIOS (_I)

GUARDIAO

Material/Servico + Adiconar

‘ Cédigo NOME CATEGORIA GRUPO CLASSE ACAO
antas NENHUM REGISTRO ENCONTRADO
d
FIGURA 34.

PAINEL  CLASSIFICACOES MATERIAL/SERVICO ITENS  CARACTERISTICAS UNIDADE DE FORNECIMENTO ~ RELATORIOS GUARDIAQ (I)

FB EDITAR

DADOS PRINCIPAIS Classificagao
NOME * TIPO DE CATEGORIA *

GRUPO *

4000 CARACTERES RESTANTES CLASSE *
Taxonomia
TIFO DE BEM *

CARACTERISTICAS | UNIDADE DE FORNECIMENTO

DESCRICAQ CATEGORIA *

TRIRIRIRY

CARACTERISTICA*

ATVO
DESCRICAD *
EXEMPLOS *
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NOTA (1): A descricio do item devera sempre comecar pelo
MATERIAL/SERVICO e depois as descri¢des bésicas do item, exemplo:
MATERIAL: borracha, 6leo diesel, hidrogénio, agulhas, mouse, joelheira;
PATRIMONIO: amperimetro, arco, aspirador de pd, computador, teclado para
micro, ceifadeira;

SERVICO: servico de dedetizacdo, servico de manutencdo preventiva, servico de
funilaria, contratacdo de empresa para prestacdo de servico terceirizado.

NOTA (2): A base de dados para tirar davidas quanto a classificacdo de itens é
através da PORTARIA N° 448 de 13 de setembro de 2002.

NOTA (3): Como fonte de pesquisa o solicitante podera tirar davidas pelo site:
Bolsa Eletrénica de Compras - BECSP - www.bec.sp.gov.br/

Material Permanente: é aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

Material de Consumo: é aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicdo da
Lei n°® 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo
limitada a dois anos.

ApoOs especificar o tipo de material, devera ser selecionado o grupo no qual ele
pertence através de uma lista de classificacdo apresentada pelo sistema.

*Em caso de duavida sobre a qual grupo de classificacdo o material pertence, devera
ser realizado consulta a PORTARIA N° 448 de 13 de setembro de 2002.

*Equipamento de Tecnologia da Informacéo (T1) consultar o Manual do SIAFI em:
Ministério da Fazenda — Tesouro Nacional — Capitulo 020000 — sec¢do 021100 —
assunto: 021130 — Despesas com TI
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