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 1. ENDEREÇO DE ACESSO AO CATÁLOGO 
 

sistemas.sepog.fortaleza.ce.gov.br/guardiao  - (Figura 01). 
 

 

FIGURA 01. 

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

 

Quando a tela de utilização do CATÁLOGO é aberta, através do Sistema de Gestão de 

Almoxarifado - SGA (Figura 02), para verificar se o material já existe faz a seguinte 

movimentação: 

a) Na tela abaixo, clicar em MANUTENÇÃO / CONSULTA / CADASTRO (Figura 

02); 

b) Pesquisa em CATÁLOGO de itens, através de palavra-chave ou código do item 

(Figura 03); 
 

 

FIGURA 02. 

 
 

 

FIGURA 03. 
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2.1 SIM, O MATERIAL CONSTA NO CATÁLOGO – (Figura 04) 
 

 

 

FIGURA 04.  

 
 

 

 

 

2.2 NÃO, O MATERIAL NÃO CONSTA NO CATÁLOGO – (Figura 05) 
 

 

FIGURA 05. 
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2.3  SOLICITAR CATALOGAÇÃO DE ITEM – (Figuras 06 e 07) 
 

 

 

FIGURA 06.  

 
 

 

 

FIGURA 07. 
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3. CONSULTA DE MATERIAL NO SISTEMA DE COMPRAS 
 

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

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

 

FIGURA 08. 
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3.2. CONSULTA DE ITENS NO E-COMPRAS 

 
Na página do E_COMPRAS clicar em: Requisição > Consulta de Itens – Pode ser 

pesquisa pelo Código Id (Catálogo) ou pelo nome do Item.(Figuras 09 E 10) 

 
 

FIGURA 09. 

 
 

 

FIGURA 10. 
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 3.2.1 PESQUISA NO E-COMPRAS PELO NOME 
 

FIGURA 11.  

 
 

 

 

 

 

NA FIGURA ACIMA MOSTRA O ITEM PESQUISADO EM FAMÍLIAS / CLASSE / GRUPOS 

DIFERENCIADOS EM VIRTUDE DA INTEGRAÇÃO DO CATÁLOGO DE ITENS COM O SISTEMA DE 

COMPRAS. 

 

 OS ITENS QUE ESTÃO NA FAMÍLIA / CLASSE / GRUPO COM “(C)” SÃO ITENS QUE FORAM 

IMPORTADOS DO SISTEMA DE COMPRAS E AGORA FAZEM PARTE DA ESTRUTURA DO 

CATÁLOGO.  
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3.2.2 PESQUISA DE ITEM NO E-COMPRA PELO ID DO CATÁLOGO (FIGURA 

12) 

 
 

FIGURA 12. 

 
 

 

 

3.2.3 ITEM LOCALIZADO NO E-COMPRAS (FIGURA 13) 

 
 

 

FIGURA 13. 
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4 ANÁLISE DE ITEM PELO GESTOR DO CATÁLOGO  
 

 Após abrir o Guardião (Figura 01) clica em PAINEL (Figura 14) e aparecem os itens 

 solicitados pelos Órgãos/Entidades. Dependendo da demanda podem gerar várias 

 páginas de solicitações de órgãos diversos, onde o Gestor do Catálogo vai liberando por 

 ordem de data de solicitação (Figura14).           

 Nesta tela o Gestor do Catálogo visualiza quantos itens estão para serem analisados 

 (Figura 15). 

    
 FIGURA 14. 

 

  

FIGURA 15. 
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4.1 GESTOR DO CATÁLOGO  VERIFICA AS SOLICITAÇÕES DOS ÓRGÃOS 

 

 Nesta tela se inicia a análise do item, clicando no  para analisar a solicitação 

 do órgão (Figura 16). 

 

FIGURA 16. 
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4.2 GESTOR DO CATÁLOGO LIBERA ITEM JÁ EXISTENTE 

 

 Caso o Gestor do Catálogo verifique que o item já existe no CATÁLOGO, confere a 

 descrição do item clicando no e de imediato o item é liberado  para o órgão 

 solicitante (Figura 17 e 18).              

  

FIGURA 17. 

 
 

 

 

 

FIGURA 18. 
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4.3 GESTOR DO CATÁLOGO ADICIONAR NOVO ITEM  
 

 

Caso o material não conste no Catálogo de MATERIAIS, o Gestor do Catálogo vai 

adicionar o novo item (Figura 18).  

Na (Figura 19) o Gestor do Catálogo vai colocar todas as informações abaixo (TIPO DE 

CATEGORIA, CATEGORIA, GRUPO, CLASSE, MATERIAL/SERVIÇO e 

EMBALAGEM), (Figura 19). Para o item DESCRIÇÃO, copia e cola a DESCRIÇÃO 

DO ITEM SOLICITADO, obedecendo as descrições do CATÁLOGO para aquele item 

(Figura 19). Quando editar todos os itens clica em SALVAR (Figura 19).     

Caso tenha a especificação só colocar, se não tiver o Gestor do Catálogo devolve a 

solicitação (Figura 20), pedindo na tela as características solicitadas pelo Sistema de 

Catálogo.   
 

  

FIGURA 18. 
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FIGURA 19. 

 
 

 

FIGURA 20. 
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4.4 GESTOR DO CATÁLOGO DEVOLVE SOLICITAÇÃO PARA ANÁLISE 

 

Quando o item apresenta alguma divergência do CATÁLOGO a solicitação é devolvida, 

para que o solicite analise ou refaça a solicitação, o Gestor do Catálogo clica no x (Figura 

21) e uma tela de comunicação é aberta (Figura 22). 

Existem vários casos de devolução, vou citar alguns. 

a) Quando existem itens similares e o Gestor do Catálogo envia só códigos (quando 

são muitos itens) ou os itens com os códigos quando são poucos (Figura 22); 

b) Problema na especificação do item, quando ao adicionar o item ao salvar, o 

Catálogo solicita alguma(s) característica(s) do item; 

c) Quando o solicitante inicia a solicitação com a unidade de medida, ou descrição do 

item e no meio do texto ele coloca o nome do Material/Serviço (Ex.: Quatro caixas 

de lápis...). Desta forma, não tem como o Catálogo informar mostrar os diversos 

tipos de lápis. 

 
FIGURA 21. 

 

 

 
FIGURA 22. 
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4.5 GESTOR DO CATÁLOGO CRIA CLASSIFICAÇÃO (CATEGORIA, GRUPO, 

CLASSE, MATRIAL/SERVIÇO/ITEM) QUANDO NÃO EXISTE 
 

Neste caso, o Gestor do Catálogo verifica no MATERIAL/SERVIÇO se existe este item. 

Caso não exista, o Gestor vai verificar em quais CATEGORIAS precisam ser criadas. 

Abaixo vou exemplificar a criação de TODAS as CATEGORIAS: 

 

 

4.5.1 CRIAR CATEGORIA 

 

 Atualmente existem dois tipos de Categorias: Material e Serviço. Ainda não foi preciso 

 criar nenhuma outra Categoria. 

 Caso fosse criar clicar em CLASSFICAÇÃO/CATEGORIA (Figura 23). 

 Clicar em adicionar (Figura 24).   

 Aparecerá uma tela de EDITAR (Figura 25), em NOME Coloca o nome da Categoria, 

 Em DESCRIÇÃO repete o nome da Categoria e clica em SALVAR. 
 

 

 FIGURA 23. 

 
 

FIGURA 24. 
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FIGURA 25. 

 
 

 

4.5.2 CRIAR GRUPO  

 

 Clicar em CLASSIFICAÇÃO/GRUPO (Figura 26). 

 Na tela seguinte clicar em adicionar (Figura 27).   

 Aparecerá uma tela de EDITAR (Figura 28), em NOME Coloca o nome da Categoria, 

 Em DESCRIÇÃO repete o nome do grupo, coloca TIPO DE CATEGORIA (Material 

 ou Serviço), CATEGORIA vai abrir uma relação de CATEGORIAS, escolha em qual 

 CATEGORIA, exemplo: MATERIAL DE CONSUMO, se for o caso clica e depois 

 clica  em SALVAR. 
 

 
 FIGURA 26. 
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FIGURA 27. 

 
 

 
FIGURA 28. 
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4.5.3 CRIAR CLASSE  

 

 Clicar em CLASSIFICAÇÃO/CLASSE (Figura 29). 

 Na tela seguinte clicar em adicionar (Figura 30).   

 Aparecerá uma tela de EDITAR (Figura 31), em NOME Coloca o nome da Categoria, 

 Em DESCRIÇÃO repete o nome do grupo, coloca TIPO DE CATEGORIA (Material 

 ou Serviço), CATEGORIA vai abrir uma relação 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. 

 
 

 
FIGURA 30. 
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FIGURA 31. 

 
 

 

4.5.4 CRIAR MATERIAL/SERVIÇO  

 

 Clicar em MATERIAL/SERVIÇO (Figura 32). 

 Na tela seguinte clicar em adicionar (Figura 33).   

 Na tela seguinte preencher todos os campos que estão com a seta deixando por último o 

 item SALVAR (Figura 34). 
 

 

FIGURA 32. 
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FIGURA 33. 

 
 

   

FIGURA 34. 
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  NOTA (1): A descrição do item deverá sempre começar pelo 

MATERIAL/SERVIÇO e depois as descrições básicas do item, exemplo:  

  MATERIAL: borracha, óleo diesel, hidrogênio, agulhas, mouse, joelheira; 

  PATRIMÔNIO: amperímetro, arco, aspirador de pó, computador, teclado para 

micro, ceifadeira;    

  SERVIÇO: serviço de dedetização, serviço de manutenção preventiva, serviço de 

funilaria, contratação de empresa para prestação de serviço terceirizado. 

  

  NOTA (2): A base de dados para tirar dúvidas quanto a classificação de itens é 

através da PORTARIA Nº 448 de 13 de setembro de 2002. 

  NOTA (3): Como fonte de pesquisa o solicitante poderá tirar dúvidas pelo site:  

                       Bolsa Eletrônica de Compras - BECSP - www.bec.sp.gov.br/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Material Permanente: é aquele que, em razão de seu uso corrente, não perde a sua 

identidade física, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos. 

Material de Consumo: é aquele que, em razão de seu uso corrente e da definição da 

Lei n° 4.320/64, perde normalmente sua identidade física e/ou tem sua utilização 

limitada a dois anos. 

Após especificar o tipo de material, deverá ser selecionado o grupo no qual ele 

pertence através de uma lista de classificação apresentada pelo sistema. 

*Em caso de dúvida sobre a qual grupo de classificação o material pertence, deverá 

ser realizado consulta a PORTARIA Nº 448 de 13 de setembro de 2002. 

*Equipamento de Tecnologia da Informação (TI) consultar o Manual do SIAFI em: 

Ministério da Fazenda – Tesouro Nacional – Capítulo 020000 – seção 021100 – 

assunto: 021130 – Despesas com TI 

http://www.bec.sp.gov.br/

