MANUAL DE COMPRAS
- CATALOGACAO -

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

Nelson Delfino

Bruno Magnus

2013



MANUAL DE COMPRAS — CATALOGAGAO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITAGOES - DCL/UFSC

1. CATALOGO DE MATERIAIS

O sucesso de um processo de licitacdo depende de um pedido de
compra ou contratagdo, feito com o maximo de detalhes acerca das
especificacdes do bem a ser adquirido ou do servigo a ser contratado, além dos
valores atualizados, com precos praticados no mercado, conforme estabelece a
Lei 8.666/93 e suas alteracoes.

As aquisicbes de bens e servigos, pela Administracdo Publica, devem
sempre merecer uma atencdo especial. Os recursos publicos, tdo escassos,
precisam ser aplicados de modo a evitar desperdicios, adquirindo materiais e
servicos de qualidade.

Sendo assim, com o objetivo de facilitar, padronizar e informar sobre o
desenvolvimento do processo de compras este guia norteara para consulta dos
itens ja catalogados e os procedimentos para proceder a catalogacdo de

materiais.

2. ORGANIZACAO DO MATERIAIS NA UFSC

Para realizar uma boa catalogacédo, € fundamental o entendimento da
metodologia de organizacdo dos materiais e servigos nos sistema da UFSC.
Para fins administrativos, estes sdo separados em grandes grupos sendo:

a) MATERIAIS PERMANENTES: grupo 077 (mesmo com 0 uso corrente,
ndo perde a sua identidade fisica, e /ou geralmente tem uma
durabilidade superior a dois anos);

b) MATERIAIS DE CONSUMO: grupo 099 (mesmo com 0 uso corrente
perde normalmente sua identidade fisica e/ou geralmente tem sua
utilizagao limitada a dois anos);

c) SERVICOS: grupo 088.

Dentro destes grandes grupos temos as subdivisbes, que sé&o
agrupamentos por afinidade. Por exemplo, um violdo é classificado como um
077 e se enquadra no subgrupo 26, ou seja: 077.26 INSTRUMENTOS
MUSICAIS E ARTISTICOS.

Seguem os Grupos e subgrupos, para conhecimento:
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077 — MATERIAIS PERMANENTES/ subgrupos:
077.04 APARELHOS DE MEDICAO
077.06 APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO
077.08 APARELHOS EQUIP. UTENS. MEDICO-HOSP./ ODONTOL / LABORAT
077.10 APARELHOS E EQUIP. P/ ESPORTES E DIVERSAO
077.12 APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS
077.18 COLECOES E MATERIAL BIBLIOGRAFICO
077.20 EMBARCACOES
077.24 EQUIP. DE PROTECAO, SEGURANCA E SOCORRO
077.26 INSTRUMENTOS MUSICAIS E ARTISTICOS
077.28 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS INDUSTRIAIS
077.30 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS ENERGETICOS
077.32 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS GRAFICOS
077.33 EQUIPAMENTOS DE AUDIO, VIDEO E FOTO
077.34 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS - UTENSILIOS DIVERSOS
077.35 EQUIPAMENTOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACAO
077.36 MAQUINAS E UTENSILIOS DE ESCRITORIO
077.38 MAQUINAS E FERRAMENTAS / UTENSILIOS DE OFICNA
077.39 EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS HIDRAULICO ELETRICO
077.40 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS AGRICOLAS E RODOVIARIOS
077.42 MOBILIARIOS EM GERAL
077.44 OBRAS DE ARTE E PECAS PARA EXPOSICAO
077.46 SEMOVENTES E EQUIPAMENTOS DE MONTARIA
077.48 VEICULOS DIVERSOS
077.51 PECAS NAO INCORPORAVEIS A IMOVEIS
077.52 VEICULOS DE TRACAO MECANICA
077.57 ACESSORIOS PARA VEICULOS
077.92 LICENCAS DE SOFTWARE
077.93 AQUISICOES DE SOFTWARE
077.94 AQUISICOES DE SOFTWARE SOB ENCOMENDA
077.96 EQUIPAMENTOS / MAT. PERMANENTE - PAGTO. ANTECIPADO
077.98 MOVEIS SOB MEDIDA
077.99 OUTROS MATERIAIS PERMANENTES
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099 — MATERIAIS DE CONSUMO/Subgrupos
099.01 SUPRIMENTOS DE INFORMATICA
099.02 MATERIAIS DE LABORATORIO - REAGENTES
099.03 MATERIAIS DE LABORATORIO - VIDRARIA
099.04 MATERIAIS DE LABORATORIO - UTENSILIOS
099.05 MATERIAIS ODONTOLOGICOS - RADIOLOGIA
099.06 MATERIAIS ODONTOLOGICOS
099.07 MATERIAIS ELETRICOS
099.08 MATERIAIS HIDRAULICOS
099.09 MATERIAIS DE ALVENARIA
099.10 MATERIAIS DE REFRIGERACAO
099.11 MATERIAIS DE TELEFONIA / INFORMATICA
099.12 GENEROS ALIMENTICIOS
099.13 MATERIAIS DE EXPEDIENTE
099.14 MATERIAIS DE LIMPEZA, CONSERVACAO E HIGIENE
099.15 MATERIAIS AGROPECUARIOS
099.16 PROTECAO INDIVIDUAL (EPI) E UNIFORMES
099.17 GASES MEDICINAIS E INDUSTRIAIS
099.18 COPA E COZINHA
099.19 MATERIAIS DE ACONDICIONAMENTO E EMBALAGENS
099.20 MATERIAL PEDAGOGICO E ESPORTIVO
099.21 COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES
099.22 MATERIAIS VETERINARIOS
099.23 MATERIAIS DE CAMA, MESA E BANHO
099.24 MATERIAIS DIVERSOS
099.25 MATERIAL AUDIO, VIDEO E FOTO
099.26 FERRAMENTAS

099.27 MATERIAIS LABORATORIO - REAGENTES IMPORTADOS/DISPENSA

099.99 NAO CLASSIFICADOS
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3) CONSULTA DOS ITENS JA CATALOGADOS

8= UNIVERSIDADE FEDERAL
{o% DESANTA CATARINA

Compra/Contratagio > Catiloge de Materiais

Relatério do Catdlogo de Materiais

arémetros para Geragdo do Relatério

Ordenado por

@ cédigo do material

Parametros
Imprimir so

[0 Iwgrimir Marca/Modelo

[ exibiNgbricante

[ tmprimir Sxgecificacio téenica

Pedidos

Fila de Trabalho «

para consultar os itens j& catalogados:

mente materiais ativos

© Descricso do material

02/05/2013 16:14

@ nomero do fabricante

Formato
® epF Cxs

]
UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

) (@7l X

Login falho em:25/04/2013 08:32

Acesse 0 sistema SCL (Sistema de Compras e Licitacdo) e selecione na

caixa de selecdo o icone “pedidos” e siga conforme o menu descrito abaixo

Menu: Pedidos > Compra/Contratacéo > Catalogo de materiais

=i UNIVERSIDADE FEDERAL
{45 DE SANTA CATARINA

e

enu

JCompra/Contratacio

Meu Menu
Fila de Trabalho
u:

Abrira

Compra/ Contratacio > Catiloge de Materiais

Relatorio do Catalogo de Materiais

Parametros para Geracédo do Relatério

B«

runo Dewes Magnus

\Cata’lugu de Materais

© Descrigso do material

Ultimo acesso:02/05/2013 08:11

@ Nimero do fabricante

Formato

© poF

atela para pesquisa dos “Relatério do Catalogo de Materiais”.

*®) @ (2 {e)( X

Login falho em:25/04/2013 08:32
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A consulta podera ser feita pela descricdo do item (nome de
identificacdo do material permanente ou consumo) ou através dos Grupos (077,
099 ou 088).

3.1) Consulta pela “Descri¢céo do item”
Para efetivar consulta de materiais ja catalogados pela “descricdo do

item” siga os passos do menu abaixo:

Menu: Pedidos > Compra/Contratacdo > Catalogo de Materiais > Relatorio

do Catalogo de Materiais > Parametros para Geracao do Relatério

Selecione na caixa de selecdo “Relatorio” a opcédo “por descricdo do
material” e preencha os seguintes campos obrigatérios conforme abaixo e

solicitados na tela de acesso:

&= UNIVERSIDADE FEDERAL D (7
{&5 DE SANTA CATARINA BN 2 Mol X
o~

Compra/Contratacio > Catslogo de Materiais

Relatoério do Catalogo de Materiais ?

Parametros para Geragao do Relatério

Relatério*:
Material:

NO fabricante:

Descricio do material Numero do fabricante

por descricdo do material

Meu Menu LY

Fila de Trabalho I

< Ususrio: Bruno Deves Magnus Ultimo acesso:02/05/2013 16:14 Login falho em:25/04/2013 08:32

Material: Nome pelo qual é conhecido o item, descrigdo sucinta de material de
CONSUMO Ou permanente.

Ordenado por: selecione 0 campo:

codigo do material
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Parametros: selecione conforme abaixo:

~

Imprimir somente materiais ativos
Imprimir Marca/Modelo

Exibir fabricante

Imprimir especificagéo técnica

Selecione o modo de apresentacédo “PDF” e dé um visualizar.

Exemplo de pesquisa por material permanente.

Ao procurar por “cadeira escritorio” ao inserir esta informacao na caixa
de selegdo “material” e seguindo os demais procedimentos de pesquisa, 0
sistema gerara o relatério abrindo todos os itens catalogados dentro do grupo
077.42 Mobilidrio em Geral com a especificacdo resumida conforme citada.
Cabe ao usuario identificar dentre os itens demonstrados qual se adéqua para

sua necessidade.

UNIVERSIDADE FEDERAL
E SANTA CATARINA

Compra/Contratagio > Catdlogo de Materiai

[ Compra/Contratacio
[ Materiais
=, UFSC- Universidade Federal de Santa Catarina 02052013 - 1712
Servicos |
UFsc Relatorio de Materiais por Descrigio Pégina: 1.de 11
Consultas e Relatérios
Parémetros da Pesquisa
Material: Cadeira de escritério

Grupa: 077.42 -MOBILIARIO EM GERAL
W SiA
20

|CACEIRA ESCRITGRIO ESFALDADAR ALTO SEM BRACOS

Especificagio
CADEIRA EXECUTIVA ESPALDAR ALTO SEW BRAQOS.

CARACTERISTICAS MINMAS:

ASSENTO:

INTERNO EM COMPENSADOMULT ILAMINAS MADEIRA MOLDADA ANATOMICAMENTE A QUENTE COM ESPESSURA DE 10,5 MM

£ SFUMA EM POLIURETAND FLEXVEL, ISENTO DE CFC, ALTA RESILIENCIA, ALTA RESISTENCIA A FROPAGACAO DE RASGO, ALTA TENSAO DE

ALCNGAMENTO E RUFTURA, BAIXA FADIGA DINAVICA E BAA DEFORMACAC FERMANENTE COM DENSIDADE DE 50 A 52 KGM3 £ MOLDADA ANATOMICAMENTE
COll ESPE SSURA WEDIA DE 40MM

DIMENSOES:

LARGURA DE 45C\ E PROFUNDIDADE DE 4201

C4P A DE PROTEGED.

COM ACABAMENTO INJETADA EM POLIPROFILEND TEXTURIZADO E BORDAS ARREDONDADAS QUE DISFENSAM O USO DO FERFIL DE PVC. DE ALTA
RESISTENCIA MECANICA CONTRA MPACTOS E RESISTENTE A PRODUTOS QUIMICOS.

ENCOSTO:

INTERNO EM CCMPENSADOMULTLAMINAS MADEIRA MOLDADA ANATOMICAMENTE A QUENTE COM ESPESSURA DE 105U

£SPUMA EM POLIURETAND FLEXVEL, ISENTO DE CFC, ALTA RESILIENCIA, ALTA RESISTENCIA A PROPAGACAD DE RASGO, ALTA TENSED DE

ALCNGAMENTO E RUPTURA, BAIA FADIGA DINAMICA E BAIXA DEFORUAGAD FERMANENTE COM DENSIDADE D2 A5 h 20 KA MS & WL DADA ANATOMICAMENTE
COM SALIENCIA PARA APOIC LOMBAR £ ESPESSURAMEDIA E 40MM.

DIMENSOES:

LARGURA DE 42CH E ALTURA DE 4801

CAPADE PROTECAO E ACABAMENTO INJETADA EM POLIPROPILENG TEXTURIZADO E BORDAS ARREDONDADAS QUE DISPENSAM O USO DO PERFL DE PVC. DE
ALTA RESISTENCIA MECANICA CONTRA MPACTOS £ RESISTENTE 4 PRODUTCS QUINICDS

VECANISUO DE CONTATG PERUANENTE.

VECANISUO PARA CADEIRAS EXECUTIVAS COM CORPG FABRICADO PCR PROCESSO ROBOTIZADD DE SOLDA SISTEMA MIG OU SMILAR, EMl CHAPA DE AT
ESTAMP ADA DE 24 £ ENCOSTO ARTICLLADO EM CHAPA DE ACD DE 2l POR PROCESSD DE ESTAMPAGEM PROGRESSIVA E SUPORTE DO ENDOSTO W CHAPA
CONFORMADA 2MM TAMBEM POR ESTAMPAGEM PROGRESSIVA ACABAMENTO EM PINTURA ELETROSTATICA TOTALMENTE AUTOMATIZADAEM EPOX| PO COM PRE
TRATAMENTO ANTFERRUGINOSO (FOSFATIZADO), REVESTINDO TOTALMENTE O MECANISMO COM PELICULA DE APROX MLADAWENTE 100 MICRONS COM
PROPRIEDADES DE RESISTENCIA A AGENTES QUIVICOS.

ALCIAMENTO DE FIXAGAD DO WECANSIO A COLUNA CENTRAL DE GIRO EM AQD ESTAMPADD, CONFORMADD EM FORMA DE CONE MORSE E FIXADO ATRAVES
DE SOLDA MIG ROSOTIZADA DU SIMILAR. COM REGULAGEM DE INCLINACAQ DO ENCOSTO COM BLOQUEIC EM QUALOUER FCSICAC £ CONTATO PERUANENTE
N POSICEO LIVRE. ASSENTO FIX O E ENCOSTO COM INCLINAGEO REGULAVEL COM CURSO DE -13° A 15° , POSSIBILITANDO A PERFETTA ADAPTACAD

DO USUARID. OTRAVAUENTG ATRAVES DO SISTEWA ™ FREID FRICGAD™ [E 15 LAWINAS DE COMANDO POR ALAVANCA DE PONTA EXCENTRICA PERMITE A
LIBERAGEO E O BLOQUEID DE FORMA SIMPLES E GOM MINIMO ESFORQG ATRAVES DE SIMPLES TOQUE (SEM A NEGESSIDADE DE APERTO ATRAVES DE

ROSCA NA ALAVANCA)

SUPORTE PARA ENCOSTO.

COM REGULAGEM DEALTURA AUTOMATIGA QUE DISPENSA G USO DE BOTAD OUMANIPULO PARA O AGIONAMENTO, COM APROX IMADAMENTE 8 NIVEIS DE

£ JUSTE E COM CURSD APROKIMADO DE S0MM, CANECA ART/CULADA DE ACABAMENTG INJETADA EU TERVOPLASTICO COMPOSTO TEXTURZADG OOM EIXC DE
GIRO EM AGO TREFILADO E SISTEMA AMCRTECEDOR FLEXIVEL INJETADO EM PVC DE GRANDE RESISTENCIA S ISENTA DE RUIDOS,

SISTEMA DE ACOPLAMENTO A GGLUNA GENTRAL DA-SE ATRAVES DE CONE MGRSE GU SIMILAR

COLUNA DE REGULAGEM

COLUMNA DE REGULAGEM DE ALTURAE TUSG TELESCOPICO DE ACASAMENTC. COLUNA COM SISTEM.A DE REGULAGEM DE ALTURA FOR ACIONAMENTOA GAS
FAERICAGA EM TUBO DE AGO DE 1.50MM AGABAMENTG EMl PINTURA ELETROSTATICA TOTALMENTE AUTGMATIZADA EM EPOX | PG GGM PRE TRATAMENTO
ANTIFERRUGINDSO (FOSFATIZADG), REVESTINDGO TOTALMENTE A COL UNA COM PELICULA DE APROKIMADAVENTE 103 MICRONS COM PROPRIEDADES DE

Meu Menu

Fila de Trabalho

Exemplo de pesquisa por material de consumo.

UNIVERSIDADE FEDERAL
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Ao procurar por “silica gel” ao inserir esta informacdo na caixa de
selecao “material” e seguindo os demais procedimentos de pesquisa, o sistema
gerara o relatério abrindo todos os itens catalogados dentro do grupo 099.02
Materiais de laboratoério - reagentes com a especificacdo resumida conforme
citada. Cabe ao usuario identificar dentre os itens demonstrados qual se

adéqua para sua necessidade.

&= UNIVERSIDADE FEDERAL > 1
{o%5 DE SANTA CATARINA ® (2 (e
——

¢ = MRealcartudo M Diferenciar maitsculas/mintsculas

02052013 - 17:49

Pégina: 1 de 162

Emb. padrio
FR

A ACS, 14 C: > BSICAO SILICATO DE SODIO E ACIDO SULFURICO, COR AZUL, ASPECTO FISICO GRANULADO,
APUJ\CAO DESMIDFCAR £ DESIORATAG GAO DE GASES, CARACTERISTICAS ADICIONAIS INDICADOR DE UMIDADE, TAMANHO GRAD 2 A5 MILMETROS.

RESENTAGKO FRASCO DE 250 GRANAS.

—WwsASe [ Descrigio resumida Emb.pacrio
3 [ORGINGL - CAS 504154 S

Material N° SIASG I 3 Emb. padrio.
L IR e |£Ci05 FosFoRICo - FRASEO 1 LTRO FR

pecificagic
Kot FGanaiGo: SOLUGHS LNFEZA, ACTS FOSFORICS, LHIFEZA E DESOX DAGHG DEWETATS, AUTOGLAVES.FRASGG TLTRD

_ Mates N° SIA SG igd i Emb. padrio
m: ~s:z 5 [345934 [A ETONA OUZPROPANONA OU DIVETILCETONA t

Especi
APumJ.o ES ECTROSCOPIA UV-HPLC, REFERENCIA CAS 87-84-1, PUREZA MINIMA $5,5% . FORMULA QUIMICA C3HEO,PE SO MOLECULAR 56 08 G/MOL,
ASPECTOFISICO LIQUIDO LIMPIDO TRANSPARENTE. O PRODUTO DEVERA SER ENVASADO EM FRASCO DE 1 A 4LTROS.

[ODATO DE FOTASSIO

Specificagio :
TODATO DE POTASSIO, COMPOSIGAO BASICA KIO3, ASPECTO FISICO PO, COR BRANGA, PESO OLECULAR 214 MOL, DOSAGEW 55,30 PER. O PRODUTO
DEVERA SER ENTRE GUE EM FRASCO DE 25 A 500 GRAMAS.

Descrigio resumida | Emb.padrio

0S| sRAN 0S. INODOROS, COMPOSICAO QUIMICA NAZWO#.2H20 ( DISSODICO DHIDRATADO), PESO MOLE CULAR 325, 88GMOL, GRAU
% ENTE P.A ACS, NOMERO DE REFERENCIA QUIMICA CAS 10213-10-2. O PRODUTO DEVERA SER ENTREGUE EM FRASCO

Na pesquisa por descricdo do material efetivar a mesma com a citagéo

do descritos de busca do item de forma a obter o melhor resultado. Sendo a
forma de apresentacdo da pesquisa em “PDF” o usuario pode selecionar
palavras mais especificas na caixa “Localizar” para obter um resultado preciso

em sua busca.

3.2) Consulta por meio do “Grupo” de materiais

Outra forma de efetivar a pesquisa dos itens ja catalogados como
material permanente ou material de consumo e executar a pesquisa “por grupo”
devendo o usuério informar nos campos especificos o grupo a que pertence o
material a ser pesquisado.

Para pesquisar um item no catalogo através do grupo, deve o solicitante
identificar o GRUPO do material a ser pesquisado, e posteriormente identificar
qual subgrupo pertence este material, assim como no exemplo do violdo da

pagina 02.
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Menu: Compra/Contratacdo > Catadlogo de Materiais>Relatério do

catélogo de materiais>relatério>Por grupo

<= UNIVERSIDADE FEDERAL v
(9% DE SANTA CATARINA ® % (2 lel X

Compra/Contratagio > Catilogo de Materiais

Relatério do Catalogo de Materiais ?

Parametros para Geracéao do Relatério

Relatério*: por grupo s

rupo:g077.26  INSTRUMENTOS MUSICALS E ARTISTICOS 2

Ordenado por

Descricdo do material Numero do fabricante

I Exibir fabricante

¥l tmprimir especificacdo técnica

.

077.26 | INSTRUMENTOS MUSICAIS E ARTISTICOS

72}

O sistema gerard um relatorio com todos os itens catalogados dentro do
grupo 077.26 INSTRUMENTOS MUSICAIS E ARTISTICOS comprados pela
UFSC, devendo o usuario filtrar a sua pesquisa dentro da caixa “localizar” no

PDF do relatdrio, digitando a palavra chave de sua procura.

Proceder aos mesmos passos do menu para pesquisa do Grupo 099 —
Material de Consumo UFSC.

Menu: Compra/Contratacdo > Catalogo de Materiais > Relatério do

catdlogo de materiais > Relatério > Por grupo

Como exemplo, para fazer a busca pelo material “Silica Gel” 0 mesmo e
caracterizado como 099 “Material de consumo” e enquadra-se dentro do
Subgrupo 02 “Materiais de Laboratério — Reagentes”, a pesquisa no sistema se
dara pela unido dos mesmos 099.02. Para buscar o item “silica gel” catalogado

no sistema UFSC. Conforme exemplo do menu abaixo:
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4#=i. UNIVERSIDADE FEDERAL 0 (1
£35 DE SANTA CATARINA ® (21
e d

— + Zoom automitico *

Localizar: | Silica Gel ¢ = MReslcartudo M Diferenciar maitisculas/mintsculas

idos
ompra/Contratacio Versi de Santa Catarina 02/052013 - 17:49

+ Pedido de Catalogagdo de

=)
Aateriais (rsc Relatbrio de Materiais por Grupo

Pagina: 1 de 162

« [Catdlogo de Materiais
fMateriais

| Emb.padrio
FR

IServicos

RASHO 500 GRANAS

HConsultas e Relatérios 1GAO SLICATO DE SGDIO E ACIDO SULS Fuﬁm COR AZUL, ASPECTO FISVJO GRANULADO,

o220 8
EXTRATO DE LEVEDURA. APRESENTAGAO FRASCO DE 250 GRAMAS.

W SIA SG 3 | Emb.padiio
413285 [ORCINOL - CAS 504-154 G

Especificagio
ORCINOL, PO BRANCO, CHICAH3-1 2-(OH)2, 124,14 GMOL, REAGENTE FA. MINIO DE 95%, CAS 504-154.

T N° SIA SG T igd ic Emb. padrio
;sa: a:w 257588 [ACIDC FOSFORICO - FRASCO 1 LTRO FR

Aachsfém:o SOLUGKO LIMPEZA, ACIDO FOSFORICO, LMPEZA E DESOX IDAGAO DE METAIS, AUTOCLAVES. FRASCO 1LITRO.

Material I NSIASG | 3 | Emb.padrio
055.02.290325__[345504 [AcETOoNA OUZ OU DIWETILCETONA T

pecificagio
PLICACAO ESPECTROSCOPIA UV-HPLC, REFERENCIA CAS 67-84-1, PUREZA MINIMA 95,5% , FORMULA QI UN\CAC)HCO PESO WOLEGILAR 5506 GAIOL.
ASPECTOFISICO LIQUIDO LIMPIDO TRANSPARENTE. O PRODUTO DEVERA SER ENVASADO EM FRASCO DE 1 A 4LT!

N° SIA SG I igh. Emb. padrio
53 [GDATO DE FOTASSIO &

o
IODATO DE POTASSIO, COMPOSIGAO BASICA KIO3, ASPECTO FISICO PG, COR BRANCA, PESO MOLECULAR 214 MOL, DOSAGEM 55,30 PER. O PRODUTO
DEVERA SER ENTRE GUE EM FRASCO DE 25 A 500 GRAMAS.

ASPECTO F\s\co FLOCOS BRANCOS, INODOROS, COMPOSICAO QUIMICA NAZWO4.2H20 ( DISSODICO DIHIDRATADO), PESO MOLECULAR 325,856 MOL, GRAU
DE PUREZA MINIMA DE 5%, REAGENTE P.A ACS, NUMERO DE REFERENCIA QUIMICA CAS 10212-10-2. O PRODUTO DEVERA SER ENTREGUE EM FRASCO
IF 76 A 1000 GRAUAS

Meu Menu &Y

4. Pedido de Catalogacdao - Cadastrar pedido de catalogacao de materiais

Posteriormente a busca efetivada no catalogo e ndo encontrando o item
desejado catalogado o usuério deverd solicitar a catalogagdo do material.
Observando em qual Grupo e Subgrupo o mesmo pertence.

No menu “pedidos”, selecione o sub menu Compra contratacdo de
materiais para abrir a tela de 'Pedido de Catalogacédo de materiais'.

Conforme sequéncia abaixo:

Menu: Pedidos > Compra/Contratacdo > Pedido de Catalogacédo de

Materiais

AbrirhA a tela no sistema de “Pedidos em construgao”, clique

em 'Novo' para abrir a tela 'Pedido de Catalogacéao - Passo 1°.
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&%=, UNIVERSIDADE FEDERAL 7
{26 DESANTA CATARINA " B ) (D €
S

Compra/Contratagio > Pedido de Catalogacio de Materiais

Menu

Pedido de Catalogacdo ?

Pedidos em Construgéo

NO Pedido Data Justificativa

Quantidade de registros: 0

=z

2

3
5]
2R

Fila de Trabalho

Posterior abriré a tela conforme segue:

4#5=: UNIVERSIDADE FEDERAL -
{25 DE SANTA CATARINA ) (@2 (e[ X
—

Compra/Contratagéo > Pedido de Catalogagio de Materiais

Menu

Pedido de Catalogacdao ?
[E Compra/Contratagio

(1) passe1

Dados do Pedido

Orgao*: UFSC - Universidade Feders| de Santa Catarina

DCL/PROAD Departamento de Compras e Lictagdes
e*: 188055 Bruno Dewes Magnus

BE

NO ramal:
Dados do Material / Servigo

() Material permanente (g, Material de consumo () Servico

BE

Observacges:

Meu Menu
Fila de Trabalho «

O usuario devera conferir os dados preenchidos na tela. Preencha os

campos disponiveis como parametros para o cadastro.

AOS campos assinalados com asterisco (*) sdo de preenchimento

obrigatério.
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Org&o*: sigla e descricdo do 6rgéo. O sistema preenche automaticamente com
0 O0rgao do usuario.
Setor solicitante*: sigla e descricdo do setor solicitante.
Solicitante*: nimero de matricula e nome do funcionério responsavel pelo
pedido.
Justificativa: justificativa do pedido - o usuario indica a necessidade para a
catalogagao ou digita o termo “item n&o catalogado” no referido espaco.

N° ramal: nimero do ramal.

Apoés o preenchimento dos dados do pedido o usuario solicitara a catalogacéo

do item desejado no campo — “Dados do Material / Servi¢o”

” ““

Tipo de Material*: selecione uma das opcoes: “Material permanente”, “Material

de consumo” ou “Servigo”.

Descricao resumida*: Sera o “titulo” do material a ser catalogado. Este deve
dizer que material é e diferencia-lo de padrbes genéricos ou ja existentes.
Grupo*: grupo do material que serd catalogado (077 ou 099) e em qual
subgrupo se enquadra o material.

Para efetivar uma pesquisa do grupo acessando o “abre consulta” B
existente na barra de insercéo do grupo.

Ao acessar “consulta de grupos”, onde o usuario devera informar no

campo “codigo” o grupo correspondente ao item a ser catalogado

3
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DE SANTA CATARINA

ox - F e ——— | 5] ]
Hﬂﬁ&ﬁ]|0wmmanuﬁsc~am de entrada | A soLar xl +
€ | @ hitps://acesso.egestao ufscbrisolar ¢ | |B)- Google 2l &
[B) Mais visitados (@) Primeiros passos { | Galeria do Web Slice [ Sites Sugeridos lj SERPRO A SOLAR B3 Favoritos
.-= UNIVERSIDADE FEDERAL ) '
L DE SANTA CATARINA ﬁ ﬁ - \‘® X
S
Compra/Contratacio > Pedido de Catalogacio de Materiais
Pedido de Catalogacao ?
(1) Passo1
Dados do Pedido
Orgdo*:|UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
Setor solicil 1 DCL/PROAD Departamento de Compras e Licitagdes @
Soli : 188055 Bruno Dewes Magnus &
Justificativa®:
NO ramal:
Dados do Material / Servigo
(© Material permanente @) Material o
: : Codiga Descricio
093.00 a
Unidade de Medida®: o ey LT =
Especificagio*: ) 093.01 SUPRIMENTOS DE INFORMATICA
7 099.02 MATERIAIS DE LABORATORIO - REAGENTES
©099.03 MATERIAIS DE LABORATORIO - VIDRARIA
@ 099.04 MATERIAIS DE LABORATORIO - UTENSILIOS
Observacdes: @ 0305 MATERIAIS ODONTOLOGICOS - RADIOLOGIA A
7 095,08 MATERIAIS ODONTOLOGICOS 1
7 099.07 MATERIAIS ELETRICOS
©093.09 MATERIAIS DE ALVENARIA
@ o810 MATERIAIS DE REFRIGERAGAO
Exibindo: 1 até 10 de 29 1 de3 [ [
Selecionar Feachar
Meu Menu
Fila de Trabalho «
< Usudrio: Bruna Dewes Magnus Ulimo acesso:03/05/2013 08:35 Login falho em:25/04/2013 08:32
x Localizar  permanente & Préxima 4 Anterior & Realgartudo [] Diferenciar maitisculas/minisculas

Unidade de Medida*: Informar a unidade de medida do item. Atentar para
catalogacdo de itens em estado liquido/ solido/gasoso informando sempre a
menor unidade para catalogacéo.

Especificacdo*: No campo especificacdo deverdao ser informadas as
caracteristicas do material a ser catalogado. (Leia as consideracfes sobre
como proceder para efetivar uma boa descricdo do material a ser catalogado
no final do tutorial)

Observacdes: Neste campo informar o cédigo CATMAT correspondente para

o item localizando 0 mesmo no site www.comprasnet.gov.br

Acione o botdo ‘Salvar’ para armazenar os dados no sistema.

Ex1: Catalogacéo de elemento quimico — silica gel — material de consumo:
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T

Compra/Contratacio > Padido de Catalogacso da Materiais

b D) . )
Hant Pedido de Catalogacao

ElCompra/Contratago

+ Padidos de "
Compra/Contratag3o g/ Passail

+ [Pedido d= Catalogacdic d=
Materiais

+ Catsloge de Materiais Dados do Pedido

ElMateriais
Orgdo*: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
+ Material de Consumo =
N Setor solicitanta®: DCL/PROAD Departamanto de Compras & Licitagdes
+ Davolugio da Consumo
Solicitante*: 138055 Bruno Dewes Magnus

+ Develugio de Usade
+ Padido de Autorizacio de Justificativa®: [TEm nEQ CATALOGADO

Fornecimento

[lServicos

[ Consultas e Relatérios N ramal: 4230

Dados do Material / Servigo

Tipo de material®: (7) Material permanente @ Material de consumo () Serviga
Descricio resumida*: SILICA GEL
Grupo*: 093,02 MATERIAIS DE LABORATORIO - REAGENTES
Unidade de Medida*: KG KILOGRAMA

Especificacde™ Sl 1Ca GEL, COMPOSIGAO SILICATO DE SGDIO E ACIDO SULFURICO, COR AZUL, ASPECTO FISICO GRANULADO, APLICAGAO DESUMIDIFICAR E
DESIDRATAR GASES, CARACTERISTICAS ADICIONALS INDICADOR DE UMIDADE, TAMANHO GRAD 2 A 5 (FRASCO DE 1 KG).

Observages: CATMAT 1304202

Fila de Trabalho

Siga para a préxima etapa do cadastro de pedido de catalogacéao.

Pedido de Catalogacéao - Passo 2

1. O sistema apresenta os dados do pedido.

2. Cliqgue em 'Enviar' para enviar o pedido de catalogacao.

3. Cligue em 'Voltar' para retornar a tela a tela do Passo 1 (caso necessario
para alguma correcao).

4. Clique em 'Anexos’ para inserir anexos na catalogacédo (Parecer, normas,
fotos).

5. Cligue em 'Novo' para cadastrar um novo pedido de catalogacéo.

4= UNIVERSIDADE FEDERAL
S DE SANTA CATARINA
o

Compra/Contratagio > Pedido de Catalogagio de Materiais

= Pedido de Catalogacdo
|ElCompra/Contratacio
+ Pedidos de = 2
{ )
|compra/Contratagdo 1) (2)Passo2
+ [pedido de Catalogacio de
IMateriais = g
v Operacdo realizada com sucesso
+ Catilogo de Materiais
D Materiais ® Pedido salvo com sucesso.
+ Matarial ds Consumo
* Devolugdo de Consumo ‘Leia atentamente os dados da solicitagdo e clique no botdo "Enviar' se os dados estiverem corretos, ou cligue no bot3o 'Voltar' caso queira modificar os dados da solicitagdo."
« Devolug3o de Usado
Dados do Pedido
+ Pedido de Autarizacio de =
[Fornecimento
|@Servicos Tipo de pedido: Padido de Catalogo de Material
NO Pedido: 0002/2013
[ Consultas e Relatérios EmissSo: 03/05/2013
Dados do Material / Servico
Tipo de material*: ~ Material permanente (3 Material de consumo |~ Servico
Descricio resumida*:|SILICA GEL
Grupo*:| 099.02 MATERIAIS DE LABORATORIO - REAGENTES
Unidade de Medida*: KG KILOGRAMA
Especificasio: [STLICA GEL, COMPOSICAO SILICATO DE SGDIO E ACIDG SULFURICO, COR AZUL, ASPECTO FISICO GRANULADO, APLICACAG DESUMIDIFICAR E
DESIDRATAR GASES, CARACTERISTICAS ADICIONAIS INDICADOR DE UMIDADE, TAMANHO GRAO 2 A 5 (FRASCO DE 1 KG).
ObservacSes: [CATMAT :304202
Meu Menu
Fila de Trabalho

®

3
UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

(2?8 (X

=l

2=

e

»

) (D €3

EEEE [ vetiar |[CAnexos ][ wevo |



MANUAL DE COMPRAS — CATALOGAGAO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITAGOES - DCL/UFSC UNIVERSIDADE FEDERAL

Exemplo 2: Catalogacdo de mobiliario — cadeira de escritério - material

permanente

UNIVERSIDADE FEDERAL 7
DE SANTA CATARINA ® (@7 (e (X

Compra/Contratacio > Pedido de Catalogagio de Materiais

Pedido de Catalogacao

[ElCompra/Contratagio

+ Pedidos de
|Compra/Centratagio

+ [pedido de Catalogacio de
[Mateariais

(1) Passo1

Dados do Pedido

+ Catalogo de Materiais

[l Materiais .
Orgio*:|UFSC - Universidads Federal de Santa Catarina

Setor solicitante*: DCL/PROAD Departamento de Compras e Licitagdes

==

[FlConsultas e Relatérios Solicitante®: 188055 Bruno Dawes Magnus

Justificativa™ [Tem NEO CATALOGADO

N ramal: 4230
Dados do Material / Servico

Tipo de material*; () Materizl permanente @ Material de consume () Service
Descrigio resumida*: CADEIRA DE ESCRITGRIO
Grupo™*: 077.42 MOBILIARIO EM GERAL
Unidade de Medida*: UN UNIDADE

Especificacio™: capACTERISTICA MINIMA: ) i
CADEIRA OPERACIONAL ESPALDAR MEDIO COM BRACOS REGULAVEIS

ASSENTO:
INTERNO EM COMPENSADO MULTILAMINAS (7 LAMINAS) DE MADEIRA MOLDADA ANATOMICAMENTE A QUENTE COM ESPESSURA DE 10,5 MM =

ESPUMA EM POLIURETANO FLEXIVEL, ISENTO DE CFC, ALTA RELISIENCIA, ALTA RESISTENCIA A PROPAGACAO DE RASGO, ALTA TENSAO DE

> BB

Observaghes: caTMaAT 226044

Meu Menu
5 -

< Usudrio: Bruno Dewes Magnus

Fila de Trabalho
Ultimo acess0:03/05/2013 08:35 Login falho em:25/04/2013 08:32

Exemplo: Tela do processo de catalogagédo de mobilidrio — cadeira de escritorio

— material permanente — Passo 2:

UNIVERSIDADE FEDERAL e
DE SANTA CATARINA @ (7)) (X
Compra/Contratagio > Pedido de Catalogagio de Materiais
Pedido de Catalogacédo ?
Padidos =]
Flcompra/cCantratacio
* Pedidos de A 5
lcomera/Contratagio L) 2/ Pas=e2
+ |Pedido de Catalogacdo de
IMateriais .
() overaco restizats com sucesso
+ Catilogo de Materiais
[FIMateriais ® padido salvo com sucesso.
Fservicos
[ElConsultas « Relatérios 'Leis stentamente os dados da solicitagio e dique no botSo 'Enviar' se os dados estiverem camretos, ou dique no bot3o 'Voltar' caso queira modificar os dades da solicitsg3o.’
pados do Pedido
Tipo de pedido: Pedide de Catalogo de Material
No Pe 003/2013
Emissio: 03/05/2013
Dados do Material / Servigo
Tipo de material Material permanente (G Material de consuma - Servico
DescricSo resumida*: | CADEIRA DE ESCRITORIO
Grupe 77.42 MOBILIARIO EM GERAL Q)
q)

UNIDADE
CARACTERISTICA MINIMA: i -
CADETRA OPERACIONAL ESPALDAR MEDIO COM BRACOS REGULAVES
ASSENTO:

Especificaga

Observagbes:[CATMAT 226044

I [Cveiar | [Canexes | [Tove |

Fila de Trabalho
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DICAS PARA ESPECIFICACAO DE MATERIAL

A descricéo do objeto a ser comprado seja um material de consumo ou
permanente deverd atender a critérios para obtermos uma boa compra.

Primeiramente deve-se proceder a busca o item a ser catalogado no
sistema de registro de itens junto ao comprasnet do governo federal. Neste
sistema obtém-se o numero do CATMAT necesséario para a catalogacao.

No sistema de consulta de materiais do comprasnet pode-se localizar o
item especificado no formato desejado para compra, devendo o usuario, copiar
e colocar a informacado e colar no campo “especificacdo” no processo de
solicitacdo de catalogacdo. Caso o item catalogado neste sistema n&o atenda
as necessidades o usuério podera utilizar-se de codificagdo genérica para o

item a ser registrado no sistema SOLAR da UFSC.

Para obter o codigo CATMAT acesse o catdlogo de material no portal de

compras do governo federal em WWW.comprasnet.gov.br no menu: acesso

livre > catalogo de material, conforme demonstracao:

E2& Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao [Destaques do Governo [ +]
"ONMPRASNET &2
C &j/ Vil |\/ \b \ (’““"" Ministério do PI

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL

Erasilis, 02 ds M

[ | sasc |_scp | | Awoa | (8]

R DE LICITAGOES Perguntas e Respostas
Atualizacso 03/05/2013 337 Novas Licitacées L

MPRASNET mais Noticias »

CONTRATACOES “
PUBLICAS SUSTENTAVEIS

ablicos
"Gbli rasileira
eEE——
d s MPEs ce

em abril SR & B gcar
4 Dados abeioss|

Contral de Servigos Serpro
0800-9782329
Clique aqui para abri

ra abrir
namento na CSS via

Catalogo de Material

i

Bancos e W 3
Entidades i BN
Financei ]

Abrird uma caixa de consulta no catadlogo do governo federal conforme

exemplificado abaixo:

3
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E=a Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao
~ 2 AC - — N
k L) [\/1| |\/\b |\|L } comrtasnas Ministério do Planejamento
PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL x Brasilia, 03 de Masio de 2012,
[ I I I I I I I =]
#> SISTEMA DE CATALOGAGAO DE MATERIAL - CATHAT SIASG

O usuario deve digitar o “nome” do material permanente ou consumo a
qual deseja localizar o cédigo CATMAT correspondente e a especificacao
técnica.

Como exemplo: A busca de especificacdo e codigo CATMAT para
catalogar um bem permanente uma - cadeira de escritorio com espaldar alto
- informe na caixa o que deseja procurar e acione “pesquisar’.

O sistema abrira uma tela com a informacao conforme abaixo, indicando
o coédigo CATMAT e a descricao do material registrado na base de compra do
governo. “SALIENTAMOS ESTA INFORMACAO DEVERA SER COPIADA NA
INTEGRA EM CAIXA ALTA E COM O SEU CODIGO CORRESPONDENTE
PARA REPASSE PARA SER CATALOGADA NO SISTEMA DE COMPRAS DA
UFSC”.

Caso a procura inicial ndo informe o desejado, refine a sua pesquisa e
acione a tecla “pesquisar novamente” ou efetive nova pesquisa para uma
nova busca.

Tanto para material permanente e consumo o0 procedimento para
pesquisa é similar e a informacao a ser repassada no processo de catalogacao
€ a mesma, ou seja, deve-se informar o codigo CATMAT e a especificacao do

material.

3
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E24 Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao [Destacues doGoverno [+
OWMPRASNET &2
& &j/ \ \l \/ \\\, N e Ministério do Planejament

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL s Brasilis, 02 de Msic de 2012

# SISTEMA DE CATALOGACAO DE MATERIAL - CATMAT SIASI

»

* Palavra chave: Cadeira de escritéric espaldar alto

* Clique sobre o cédigo do item para ver suas uni de forneci c e sua descricio completa
= Clique no botio ADICIONAR ITENS para salvar os itens ionados para p isualizaca

* Pagina 1 de 1 (total de registros encontrados: 8) 48]
Cédigo Descricdo Sustentavel

266664 cadeira escritério, material estrutura aco, material assento e encosto tecido 100% poli N&o

1]

= Se desejar refinar sua pesquisa informe mais pardmetros abaixo e clique em PESQUISAR NOVAMENTE.

Nome Cadeira de escritério espaldar 3

Utilizando-se de cédigo CATMAT genérico para catalogacdo

Por vezes faz se necessario catalogar itens que o solicitante deseja
adquirir com caracteristicas muito especificas. Assim, 0 mesmo deve proceder
pela busca de um cédigo CATMAT genérico que identifigue o item. Como
exemplo a compra de - cadeira de escritdrio com espaldar alto em couro
ecolégico — o usuario faz a pesquisa inicial consultando no catalogo de
material do comprasnet e ndo localiza nada especificado com as caracteristicas
e detalhes do material desejado. Desta forma o mesmo deve possuir em
primeiro uma especificacdo do item de forma que atenda para uma boa compra
e que nao seja direcionada a uma “MARCA ESPECIFICA”, devendo sempre
fazer uma mescla / adequacdo do que deseja comprar, retirando as mencées
que indiguem a um produto ou marca. Deve o usuario buscar na base do
comprasnet um codigo genérico para o item, que neste caso, seria identificado

como - Cadeira de escritério — e proceder a busca:
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K-

E2x Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao Destagues do Governa =]

= M2 A C o
& L-)l,\/i \/\b |\||_ I oAy Ministério do Planej:
PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL = Brasilis, 02 é& Msic 8
\ [ [ [ [ [ [ [ | _
3 SISTEMA DE CATALOGACAO DE MATERIAL - CATMAT SIA
»

= Palavra chave: Cadeira de escritdrio
= Clique sobre o cédigo do item para ver suas unidades de fornecimento cadastradas e sua descricio completa
= Clique no botéo ADICIONAR ITENS para salvar os itens selecionados para posterior visualizacgo.

" Pagina 1 de 2 (total de registros encontrados: 72) L2l
cédige Descricio Sustentavel
233195  cadeira escritério, material estrutura tubo aco, material revestimento assento e encosto vinil. mate o
236044  cadeira escritério, material estrutura aco, material revestimento assento & encosto courvin, materia N
238480  cadeira escritério, material estrutura nailon, material revestimento assento & encosto tecido, mater o
238484  cadeira escritério, material estrutura aluminic. material r assento e encosto junco e tec o
243800  cadeira escritério, material estrutura aco. material revestimento assento e encosto vinil, material o
252897  cadeira escritério, material estrutura tubo aco, material assento e encosto tecido, mat N
253350  cadeira escritério. material estrutura aco, material revestimento assento e encosto tecide 100% poli o
255084  cadeira escritério, material estrutura nailon, material revestimento assento e encosto tecido, mater N
255087  cadsira escritério, material estrutura nailon, material revestimento assento & encosto tecido, mater o
257011  cadeira escritério, material estrutura tubo aco, material assento e encosto tecido, mat N
25701¢  cadeira escritério, material estrutura tubo aco, material revestimento assento e encosto tecido, mat o
257015 cadeira escritério, material estrutura tubo aco, material assento e encosto tecido, mat N
257013 cadeira escritério, material estrutura tubo aco, material revestimento assento e encosto tecido, mat o
257022  cadeira escritério, material estrutura tubo aco, material e assento e encosto tecido, mat N
257093 cadeira escritério, material estrutura tubo aco, material revestimento assento e encosto tecido, mat o
257814  cadeira escritério, material estrutura aco, material revestimento assento e encosto tecido 100% poli o
259141  cadeira escritério, material estrutura metalica, material ¢ assento e encosto tecido 100% o
259176  cadeira escritério, material estrutura tubo aco, material assento e encosto tecido 100% N
266240 cadeira escritério, material estrutura tubo aco, material revestimento assento & encosto tecido 100% o
266241 cadeira escritério, material estrutura tubo aco, material assento e encosto tecido 100% N
266664  cadeira escritério, material estrutura aco, material revestimento assento e encosto tecide 100% poli o

aaaaaa e —— B tn taridn 1000 ol

Tanto para busca de cbédigo CATMAT genérico para material
permanente ou consumo 0 mesmo sempre sera identificado com a repeticédo da
mesma grafia do nome na busca efetivada no sistema comprasnet, conforme
exemplos.

Busca de CATMAT genérico para material permanente, exemplo:

Cadeira escritorio

Cddigo Descricdo

20680 Cadeira escritério — nome cadeira escritorio

DICAS PARA ESPECIFICAR MATERIAL

Para melhor especificar um item a ser catalogado, quando o0 mesmo néao
possua codificagcdo/CATMAT especifico no site de compras do governo federal
0 usuéario devera utilizar-se de cédigo CATMAT genérico e descrever o objeto
que deseja adquirir.

Deve-se balizar a especificacdo do objeto a ser comprado por entidade
publica, respeitando os principios da economicidade e qualidade do bem

adquirido.
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Atualmente é solicitado aos 6rgaos publicos federais que atendam para
compras sustentaveis e assim adequando suas aquisicfes de produtos que
contemplem esta caracteristica.

Para obter informagdes sobre produtos que na sua descricdo atendam
aos critérios de sustentabilidade acesse e o0s processos de compra
sustentaveis pela esfera publica federal acesse

http://cpsustentaveis.planejamento.gov.br/wp-

content/uploads/2010/06/Cartilha.pdf e obtenha informacgdes e procedimentos

para como especificar e adequar o objeto a ser catalogado nestes novos
parametros.
Outra ferramenta para visualizar o material a ser especificado e

acessar o site do Google imagens em http://www.google.com.br/imghp?hl=pt-

BR&tab=wi e obter imagem do que deseja se especificar, dando ao usuario
condicBes para descricdo e suporte visual para construcdo da especificacéo.

Na utilizacdo de especificacdo direta do fabricante, deve-se observar ou
utilizar a informagdo em forma de mescla de mais de um produto/fabricante,
descrevendo o objeto pela similaridade, desconsiderando caracteristicas
exclusivas de uma determinada marca/fabricante.

Fazer uso de normas, leis e amparos legais no final da descricdo do
objeto, quando este atributo nortear para padroniza¢g&o e com isto dar garantias
de compra de um produto de qualidade. Informar se o item possui
normatizacdo ou regulacdo junto a 6rgdos como: INMETRO, ABNT/NBR,
NR/Ministério do Trabalho e Emprego, CONAMA e em Agéncias reguladoras
federais, como: ANEEL, ANATEL, ANVISA, ANTT, ANP, buscando subsidio
para melhor especificar os itens a serem codificados.

Pois 0 sucesso de um processo de licitagdo depende de um pedido de
compra ou contratacdo, feito com o maximo de detalhes acerca das
especificacdes do bem a ser adquirido ou do servi¢co a ser contratado, além dos
valores atualizados, com prec¢os praticados no mercado, conforme estabelece a

Lei 8.666/93 e suas alteracoes.

Para descrever uma especificacdo adequada para materiais de consumo

ou permanente, atentar para 0s seguintes pontos:
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DESCRICAO DO OBJETO — MATERIAL DE CONSUMO

v

Sustentabilidade se o possivel e existente especificar o item com
embasamentos para compra de material considerado sustentavel
ou que tenha componentes na sua composic¢ao ditos “verdes”;
Deve ser detalhado e fornecer informacgdes suficientes para sua
identificacéo;

Construir a descricdo do material na formatacdo de como é
especificado no catalogo de material do comprasnet, para
material similar;

Descrever de forma clara e precisa;

Descricdes que permitam a producédo, a compra dos bens com
gualidade e que possa ser aferida facilmente;

Devem-se evitar exigéncias de funcionalidades desnecessarias
ou supérfluas;

N&o pode ser direcionada para apenas um fabricante (descri¢do
deve abranger no minimo 02 (duas) ou mais marcas/fabricantes).
No final da especificacdo, pode-se indicar o termo: “Marca/modelo
de referéncia ou similar” quando o referido produto é reconhecido
como exceléncia no mercado e sendo parametro para
identificacdo nos demais produtos de mesma linha.

Consultar o site do Google imagens para obter visualizagcdo do
produto a ser catalogado para observar detalhes a serem

descritos;

Atentar para detalhes do objeto de consumo e em geral informar:

<\

Descricao do item. Ex.: Fenol;

Material (de que é feito). Ex.: reagente p.a, acs ou hplc;
Especificacbes do material. Ex. informar as caracteristicas do
item tipo: pureza, formula quimica, odor, consisténcia, cas;

Capacidade. Ex.: 3,5ml;
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Dimensdes. Ex.: 50cm,30cm,25cm,4mm;
Medidas. Ex.: (altura x largura x profundidade) (45 a 50) x 12,5 x
12,5 mm;
Acessorios. Ex.: com tampa redonda tipo rolha em vidro
temperado;
Caracteristicas adicionais. Ex.: dosagem material inerte — 10 per,
220 v;
Unidade de Fornecimento: Atentar para utlizagdo da menor
unidade possivel, tipo: grama/ kilograma ou ml/litro ou a forma
padronizada de fornecimento usualmente utilizado no mercado).
Solicitar as unidades de medida para o material que atendam o
principio da economicidade, desde que seja usual no mercado e
atenda a necessidade do demandante.
Caso necessario informar o prazo de fabricagdo minimo para o
produto em época de sua aquisicdo e prazo de validade para

géneros alimenticios;

DESCRICAO DO OBJETO — PERMANENTE

v

Se possivel, utilizar critérios de sustentabilidade para especificar o
item com embasamentos para compra de material considerado
sustentavel ou que tenha componentes ditos “verdes”;

Se possivel utilizar termos como: caracteristicas minimas para
tamanho, capacidade, dando liberdade para aquisicdo de
equipamentos superiores ao desejado;

Informacdes quanto a poténcia, tensdo do equipamento. Ex.: 1.000
watts, bivolt;

Especificar os acessorios de forma clara e precisa, sem
direcionamento para marca/fabricante. Fazer mescla da
especificacdo do objeto e retirar pontos que contemple somente

uma marca/modelo especifico;
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v' Sobre garantia: ver pelos orcamentos o que é dado usualmente
pelo mercado para equipamento(s) exigindo uma garantia minima
para o item. Utilizar a frase, Ex: Garantia minima de 12 (doze)
meses ou a dada pelo fabricante, a que for maior.
v" Deve-se evitar exigéncias de funcionalidades desnecessarias ou

supérfluas.

Atentar para detalhes na descricdo do objeto permanente e em geral

informar:

v Descricdo do item. Ex.: Banho Maria

v' Descricdo Complementar do item, sem direcionamento para
marca/fabricante. Ex: banho termostatico para hidrolise com
circulacao de agua, cuba em aco inoxidavel;

v' Obs.: Dependendo da informacao, trabalhar com intervalos que
atenderdo duas ou mais marcas/fabricantes. Ex: comprimento de
325 a 1.000 nandémetros, resolucdo minima de 12 megapixels.

v" Quando pertinente informar a garantia;

v" Mencionar na descricdo do equipamento que o mesmo deve estar
em linha vigente de producao pelo fabricante;

v" Nao pode ser direcionada para apenas um fabricante (descricdo

deve abranger no minimo 02 (duas) ou mais marcas/fabricantes).

DESCRICAO DO OBJETO: COMO ADQUIRIR ITEM DE DETERMINADA
MARCA

Os setores que necessitarem adquirir equipamentos ou materiais de
determinadas marca, devem, obrigatoriamente, justificar tecnicamente a
necessidade daquela marca do pedido de catalogacdo. Por se tratar de uma
excecao as regras estabelecidas na Lei n° 8.666/93, a qual disciplina os

procedimentos de compras da Administracéo Publica.
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Exemplo: A necessidade de compra de peca de reposicao para equipamentos
ja existentes. Faz se necessario citar marca/ modelo do equipamento ja

existente e comprando a pecga original. Devendo essa informacgdo estar

referenciada no termo de referéncia do pedido de compra acompanhada de
documentos comprobatorios.
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Referéncia:

Guia para elaboracdo de PAMCS. UFOP - Universidade de Ouro Preto.
Disponivel em:

http://www.licitacao.ufop.br/arquivos/GUIA PAMCS.pps __acessado _em
14/03/2013.

CONTATOS:

BRUNO DEWES MAGNUS
bruno.magnus@ufsc.br
(48) 3721 - 4230
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nelson@reitoria.ufsc.br
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