Bem-vindo ao CATMAS

Este manual contém as principais orientacdoes para

o preenchimento do cadastro de propostas de
servicos.

Qual a diferenca entre servico e
item de servico?

Material (PDM): E a estrutura do objeto que serd catalogado. Nesta estrutura serdo
definidas as caracteristicas (tamanho, formato, material fabricacdo, capacidade) que
sdo importantes para a especificagdo. Ex: televisor, microcomputador, xicara.

ltem de material: E no item de material que consta a especificagdo completa do objeto
de acordo com o preenchimento das caracteristicas estruturadas no material (PDM).

A mesma hierarquia é seguida para Servico e item de servico.

Proposta de servico.

1. Para inserir uma proposta de servico, basta selecionar o submenu “consulta a
proposta de materiais ou de servicos” e depois clicar no circulo azul e escolher a op¢ao
PS (Proposta de Servico).
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2. Ao selecionar o tipo de proposta, um formuldrio em formato de abas sera aberto.

APENAS OS CAMPOS COM (*) SAO DE PREENCHIMENTO OBRIGATORIO.

Note que apenas a aba IDENTIFICACAO estd habilitada e ndo ha ainda cédigo para a proposta.

IDENTIFICAGAO

Dados da proposta de servico

Codigo da proposta Situacgao

Gerada

TODOS O CAMPOS COM (=) SAD

Dados do servico proposto e o oe ey cHIMENTO OBRIGATORIO

Nome do servigo proposto *
INSTALACAO DE AR CDNDICIDN;&DD|

3. Apesar de ndo ser um campo obrigatério, é de extrema importédncia na inclusdo da
proposta de servico, descrever brevemente sobre o servico proposto, informando as
suas principais caracteristicas. Também se pode indicar enderecos eletronicos (sites) e
marcas de referéncia. Este campo comporta 7350 caracteres.

Dados do servigo proposto

Nome do servigo proposto *
INSTALACAO DE AR CONDICIONADO

29/120
Descrigdo do servigo proposto

1) Interligagdo da unidade evaporadora (interna) e unidade condensadora (externa) através de tubulagdo de cobre aparente com isolamento térmico em polietileno *
expandido blindado. El

2) Fixacdo da tubulacdo aparente com abragadeiras.

677 /7350

4. No préximo campo é possivel encaminhar prospecto do fabricante, manual do

usuario, bula, imagens que auxiliem na consulta da especificacdo do material proposto
a ser realizado pelos técnicos do CATMAS.

Arquivo para complementagéo da descricio

Vocé pode enviar 1 arquivo soltando-o aqui ou clicando aqui para selecioné-lo

0 tamanho méximo permitido para cada arquivo & de 20MiB.



5. Natureza de despesa do servigo: diz respeito ao tipo do mesmo, ou seja se é um
Servico ou Obra. Trata-se de um agrupamento de 08 digitos constituido pela
combinacdo da classificacdo da despesa por categoria econémica, grupo de natureza
da despesa, modalidade de aplicacdo e elemento de despesa.

Natureza de despesa *

03 - SERVICOS

04 - OBRAS

6. Finalidade: deve-se selecionar para qual fim este servico sera contratado, e é
definida pelo préprio demandante, de acordo com as caracteristicas do que serd
contratado e é inserida no momento de cadastrar uma proposta de item de servico no
CATMAS.

Finalidade *
-
! Estoque
Patrimdnio

7. Apds o término do preenchimento da primeira pdgina, cliqgue no botdo SALVAR.
Percebe o baldo com a mensagem de sucesso. Ele aparecerd em todas as telas que
forem salvas no novo Portal.

* Campos Obrigatorios

Sucesso

SALVAR CANCELAR Operagéo realizada com sucesso.

8. Enquanto vocé ndo encaminhar a proposta, esta poderd ser ALTERADA quantas
vezes forem necessdrias e em todas as telas.



9. ATENCAO: Apesar de aparecer o bot3o de encaminhar a proposta para analise, ela
ainda nao esta completamente preenchida.

ALTERAR ENCAMINHAR PROPOSTA PARA ANALISE

10. Retorne para o inicio da aba e note que outras abas foram habilitadas e o cédigo da
proposta ja foi fornecido. Anote-o, pois ele é o meio mais rapido de pesquisar sobre
sua proposta.

UNIDADES DE AQUISICAD E

IDENTIFICAGAD CARACTERISTICAS -
¢ MOVIMENTAGAQ

ELEMENTO-ITEM DE DESPESA LINHAS DE FORNECIMENTO

Dados da proposta de servigo

Codigo da proposta Situacao
30 Gerada

11. Cligue na aba UNIDADES DE FORNECIMENTO e em seguida no botdo para adicionar
as unidades.

-+ ADICIONAR UNIDADE DE FORNECIMENTO

12. Selecione a unidade de fornecimento desejada e salve

Unidade de fornecimento *
»* 00002 -1,00 METRO

SALVAR CANCELAR



13. Clique na aba ELEMENTO-ITEM DE DESPESA e em seguida no botdo para adicionar
o elemento.

-+ ADICIONAR ELEMENTO-ITEM DESPESA

14. Selecione o elemento-item de despesa pertinente para o servigo proposto e salve.
Este campo permite busca por digitacao.

De acordo com o site do Senado Federal, elemento item de despesa é definido como a
“classificacdo da despesa orgamentdria que tem por finalidade identificar os objetos de
gasto de cada despesa, tais como vencimentos e vantagens fixas, juros, diarias,
material de consumo, servigos de terceiros prestados sob qualquer forma, subvengées
sociais, obras e instalacdes, equipamentos e material permanentes, auxilios,
amortizacdo e outros que a administracdo publica utiliza para a consecucdo de seus
fins. (Atualmente é regulamentada para todas as esferas de governo — federal,
estadual e municipal - através do Anexo Il da Portaria Interministerial MF/MPOG no
163, de 4 de maio 2001, D.O.U. 07.06. 2001)".

No website da Secretaria de Planejamento e Gestdao de Minas gerais, na aba de
Planejamento e Orgamento é possivel visualizar o Classificador Econémico da Despesa,
selecionando a op¢do “Lei Orcamentaria Anual (LOA)”.

MNatureza de despesa
03 - SERVICOS

Elemento-itemn de despesa *
x 3932 - LOCACAQ DE SERVICOS TECNICOS E ESPECIALIZADOS

SALVAR CAMNCELAR

15. Clique na aba LINHAS DE FORNECIMENTO e em seguida no botdo para adicionar a
linha.

<+ ADICIONAR LINHA DE FORNECIMENTO

16. Selecione a linha de fornecimento pertinente para o servico proposto e salve. Este
campo permite busca por digitacao.



As linhas de fornecimento sdo utilizadas pelo Portal de Compras para enviar avisos de
licitagdo para os fornecedores do CAGEF. O fornecedor somente podera possuir linhas
que estejam vinculadas ao(s) seu(s) CNAE(s).

Grupo de fornecimento

x 7 - SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

Linha de fornecimento *

X 761 - SERVICOS TECNICOS E ESPECIALIZADOS NA AREA DE ENGENHARIA MECANICA E INDUSTRIAL

17. Retorne para a aba IDENTIFICACAO e revise todos os campos preeenchidos. Caso
haja algum erro, eles ainda podem ser alterados.

IDENTIFICAGAD

18. Se estiver tudo correto clique em encaminhar proposta para andlise.

ALTERAR

19. Ao encaminhar, uma janela se abre para preencher os dados do solicitante. Caso
nado seja o responsavel e esteja somente fazendo o pedido, basta selecionar que existe
outro responsavel pela solicitagdo da proposta. O responsavel é aquela pessoa que
entende sobre o objeto ou servigo proposto.



Confirme os dados de contato do solicitante

Existe outra pessoa responsavel pela solicitagdo da proposta?

1 Nao
V4

Telefone do solicitante responsavel pelo cadastro da proposta *
333333330

E-mail do solicitante responsével pelo cadastro da proposta *
DANIELA.ROCHA@PLANEJAMENTO.MG.GOV.BR

36 /100
* Campos Obrigatérios

ENCAMINHAR CANCELAR

Confirme os dados de contato do solicitante

Existe outra pessoa responsével pela solicitagdo da proposta?
o sin

Telefone do solicitante responsavel pelo cadastro da proposta *
333333330

E-mail do solicitante responsével pelo cadastro da proposta *
DANIELA.ROCHA@PLANEJAMENTO.MG.GOV.BR

36/100

Nome do responsével pela proposta * =
Até 255 caracteres.

0/255

Telefone do responsével pela proposta * ==

E-mail do responsavel pela proposta* %=

Até 100 caracteres.

20. Clique em ENCAMINHAR e se tudo estiver correto, a mensagem abaixo ird aparecer.

Sucesso
Operacdo realizada com sucesso.

21. O Portal retorna para o fim da aba IDENTIFICACAO e habilita o botdo de desativar.

DESATIVAR



22. Se clicar em desativar, o Portal solicita uma justificativa.

Informe uma justificativa para a desativacao da proposta

Justificativa *

A COMPRA/CONTRATAGAO DESTE OBJETO/SERVIGO FOI CANCELADA|

56 / 500
* Campos Obrigatdrios

SALVAR CANCELAR

23. Caso tenha feito a proposta e necessitar alterar algum dado, vocé podera fazé-lo antes da
anadlise dos Analistas CATMAS , ou seja, com a proposta ainda com a situa¢do de aguardando
analise.

ALTERAR

24. Ao rolar a pdgina para o topo, atente-se a mudancga de situacdo da proposta, de gerada
para aguardando analise.

Dados da proposta de servigo

Cadigo da proposta Situagdo Data de inclus&o
30 Aguardando analise 14/05/2018

25. Pronto! Sua proposta estd aguardando andlise do CATMAS, que tem cinco dias Uteis para
responder. Caso seja necessario realizar alguma corregdo/alteragdo, a proposta retorna para
vocé e assim que realizar as mudancas solicitadas, a proposta deve ser novamente
encaminhada para analise e o CATMAS tem dois dias Uteis para esta reanalise.



