
pág. 1 

 

   

SECRETARIA DE ESTADO DE  

PLANEJAMENTO E GESTÃO  

   

  

Rodovia Papa João Paulo II, 4.001 

Edifício Gerais – Bairro Serra Verde 

CEP: 31630-901 - Belo Horizonte - MG  

  

COMUNICADO SIAD - PORTAL DE COMPRAS 02/2022 

  

MÓDULO: CATMAS 

  

ASSUNTO: Novo Fluxo – Solicitações de alteração em materiais, serviços, itens de materiais e 
itens de serviço 

Responsáveis pela elaboração: Diretoria Central de Sistemas de 

Logística e Patrimônio – DCSLP/SEPLAG 

Data: 28/09/2022 

 

Prezado(a) Usuário(a),  

 

Encontra-se disponível no módulo Catálogo de Materiais e Serviços – CATMAS, nova funcionalidade 

que permitirá, aos usuários do sistema Portal de Compras, o cadastro de solicitações de alteração em 

materiais, serviços, itens de materiais e itens de serviço.  

 

 

As solicitações cadastradas através desta nova funcionalidade serão analisadas pela Diretoria Central 

de Normas e Cadastros de Logística e Patrimônio Equipe/CSC/SEPLAG, uma vez que esta é a 

Diretoria responsável pela Gestão do CATMAS, na SEPLAG. 

 

Os perfis necessários para acesso a nova funcionalidade são o perfil 90201 para consulta e 90202 para 

cadastro e alteração das solicitações. Em caso de dúvidas sobre a liberação do Perfil de acesso, 

acione o Administrador de Segurança de seu órgão/entidade. 

 

É importante ressaltar que as proposições apresentadas, por meio das solicitações de alterações, 

serão avaliadas e poderão ser reprovadas pela equipe responsável pelo CATMAS. 

 

 

1. Escolhendo o Tipo de Solicitação para o cadastro 

 

Uma nova opção de menu será apresentada no módulo “Materiais e Serviços” do Portal de Compras, 

conforme destaque na imagem a seguir. A opção será apresentada apenas para o usuário que possua 

os perfis citados anteriormente.  
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Acione o comando “Criar Solicitação de Alteração”. 

 

 

 

O sistema apresentará, primeiramente, os Tipos de solicitações para a escolha.  
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Após a escolha do tipo, o usuário deverá escolher o “Subtipo” da solicitação. O subtipo irá determinar 

para qual dado poderá ser solicitada a alteração na base do CATMAS, conforme será explicado no 

tópico “2” deste comunicado. 

 

Listamos a seguir todos os subtipos que estarão disponíveis, por tipo de solicitação. 

 

Solicitações dos tipos “Alteração de Material” e “Alteração de Serviço”:  

 Subtipos 

 Elemento-Item de Despesa; 2.1 

 Unidade de Aquisição/Movimentação; 2.2 

 Linhas de Fornecimento. 2.3 

Obs: caso o usuário queira alterar os três subtipos do mesmo material/serviço, será necessário inserir 

três solicitações de alteração, sendo uma para cada subtipo.  

 

Solicitações dos tipos “Alteração de Item de Material” e “Alteração de Item de Serviço”: 

 Subtipos 

 Alteração de Especificação de Item; 2.4 

 Situação do Item. 2.5 

Obs: caso o usuário queira alterar os dois subtipos do mesmo item de material/serviço, será necessário 

inserir duas solicitações de alteração, sendo uma para cada subtipo.  

 

2. Detalhamento do Cadastro das Solicitações por subtipo 

 

Demonstraremos os passos para o cadastramento dos diversos tipos de solicitações considerando 

seus respectivos subtipos. 

 

Antes de apresentarmos os fluxos de cadastramentos das solicitações é importante destacar alguns 

conceitos e procedimentos que se aplicam a todos os tipos de solicitações. 

 

 Ao final do cadastro de uma solicitação, após ter inserido todas as informações desejadas, o 

comando “Encaminhar para análise” precisa ser acionado, caso contrário, a solicitação NÃO 

será tramitada no sistema e não chegará ao conhecimento da equipe do CATMAS que irá 

realizar a análise. 
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Uma vez que a solicitação for encaminhada, a equipe responsável pelo CATMAS irá apreciar os 

pedidos das alterações, podendo acatar total ou parcialmente as sugestões apresentadas, 

assim como poderá REPROVAR as sugestões. O usuário poderá identificar o resultado da 

análise de sua solicitação através do campo de “situação” e também nas informações 

dispostas na aba “DADOS ALTERADOS”.  

 

 

 

 Ao realizar o encaminhamento da solicitação, o sistema irá apresentar uma tela com os dados 

de contato do solicitante. Caso queira, o usuário poderá indicar outra pessoa como sendo 

responsável pela solicitação. Desta forma, a equipe do CATMAS poderá entrar em contato para 

esclarecer possíveis dúvidas. 
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2.1. Alteração de Material e Alteração de Serviço – SUBTIPO: Elemento-Item de 

Despesa 

 

Após iniciar o cadastramento da solicitação escolha o subtipo “Elemento-item de despesa”.  
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Logo após selecionar o Material ou Serviço, o sistema apresentará os dados de identificação da 

solicitação e na sequência as informações relacionadas ao subtipo que irá compor a solicitação. 

 

 

 

O usuário poderá sugerir alterações quanto à ativação/desativação das vinculações de elementos-itens 

assim como de novas inclusões. Para esta ação, basta habilitar ou desabilitar o botão vermelho. 
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Para solicitar novas vinculações, basta acionar o comando “Adicionar elemento-Item de despesa” que o 

sistema mostrará a lista, conforme sua natureza de despesa. 

 

 

Insira a justificativa detalhada para o pedido da alteração e acione o comando “Salvar”. 

 

 

 

Por fim, encaminhe a solicitação para análise, após ter salvado o registro. 
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Após encaminhar a solicitação para análise, não é possível promover alterações. Sendo assim, confira 

todos os dados da solicitação antes de realizar o encaminhamento. 

 

 

 

 

 

 

 

Note que a situação mudou para “Aguardando análise”. 

 

 

Na aba “Dados Anteriores a Alteração”, o usuário poderá visualizar as informações atuais do material 

ou serviço antes do pedido da alteração contida na solicitação em questão. 
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2.2. Alteração de Material e Alteração de Serviço – SUBTIPO: Unidade de 

Aquisição/Movimentação 

 

 

Após iniciar o cadastramento da solicitação escolha o subtipo “Unidade de 

Aquisição/Movimentação”.  
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Logo após selecionar o Material, o sistema vai apresentar dos dados de identificação da solicitação e 

na sequência as informações relacionadas ao subtipo que irá compor a solicitação. 

 

O usuário poderá sugerir alterações quanto à ativação/desativação das vinculações de unidades de 

aquisição/movimentação, assim como de novas inclusões. Para esta ação, basta habilitar ou desabilitar 

o botão vermelho. 

 

 

 

 

 

 

 

Ao clicar no botão Adicionar Unidades de Aquisição e Movimentação será apresentada a lista de 

opções de Unidades de Aquisição e Movimentação 
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Insira a justificativa detalhada para o pedido da alteração e acione o comando “Salvar”. 

 

 

 



pág. 12 

 

Por fim, encaminhe a solicitação para análise, após ter salvado o registro. 

 

 

 

 

Após encaminhar a solicitação para análise, não é possível promover alterações. Sendo assim, confira 

todos os dados da solicitação antes de realizar o encaminhamento. 
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Na aba “Dados Anteriores a Alteração”, o usuário poderá visualizar as informações atuais do material 

ou serviço antes do pedido da alteração contida na solicitação em questão. 
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2.3.     Alteração de Material e Alteração de Serviço – SUBTIPO: Linhas de 

Fornecimento 

 

Após iniciar o cadastramento da solicitação escolha o subtipo “Linha de Fornecimento”.  

 

 

 

 

 

Logo após selecionar o Material/Serviço, o sistema apresentará os dados de identificação da 

solicitação e na sequência as informações relacionadas ao subtipo selecionado. 

 

O usuário poderá sugerir alterações quanto à ativação/desativação das vinculações de linhas de 

fornecimento assim como de novas inclusões. Para esta ação, basta habilitar ou desabilitar o botão 

vermelho. 
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Ao clicar no botão Linhas de Fornecimento será apresentada a listada de opções de Linhas de 

Fornecimento para escolha. 

 

 

 

Insira o texto da justificativa para o pedido da alteração e acione o comando “Salvar”. 
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Por fim, encaminhe a solicitação para análise, após ter salvado o registro. 

 

 

 

Após encaminhar a solicitação para análise, não é possível promover alterações. Sendo assim, confira 

todos os dados da solicitação antes de realizar o encaminhamento. 
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Na aba “Dados Anteriores a Alteração”, o usuário poderá visualizar as informações atuais do material 

ou serviço antes do pedido da alteração condida na solicitação em questão. 

 

 

 

 

2.4.      Alteração de Item de Material e Serviço – SUBTIPO: Alteração de 

Especificação de Item 

 

 

Após iniciar o cadastramento da solicitação escolha o subtipo “Alteração de Especificação de Item”.  
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Logo após selecionar o Item de Material/Item de Serviço, o sistema apresenta os dados de 

identificação da solicitação e na sequência as informações relacionadas ao subtipo e ao item 

selecionado.  

 

Alteração de valores das características 

O usuário poderá sugerir alterações quanto à especificação do item, ou seja, nos valores das 

características. 
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Também é possível solicitar a alteração no complemento da especificação do item, inclusive no Arquivo 

de Especificação longa, se houver.  Se a alteração solicitada for na Especificação Longa, descreva-a 

resumidamente no campo de complementação, termine o cadastro da solicitação e envie o arquivo, em 

Word, para o e-mail catalogo.materiais@planejamento.mg.gov.br informando o número da solicitação 

de alteração.  

 

 

 

 

 

Insira a justificativa detalhada para o pedido da alteração e acione o comando “Salvar”. 

 

 

 

 

 

O usuário poderá sugerir alterações quanto a Inclusão de novas características ao item. 

 

Caso entenda ser necessário, há uma opção de sugerir a inclusão de nova característica ao PDM do 

material, com base no texto do complemento da especificação do item escolhido. Dessa forma, se a 

solicitação for acatada, a informação que antes constava no complemento passará para a parte 

principal da especificação do item.  

 

mailto:catalogo.materiais@planejamento.mg.gov.br
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Ao clicar no botão Adicionar Nova Característica serão disponibilizados os campos para a inclusão 

de uma nova característica para o item. 

 

 

 

Obs.: como é possível visualizar na tela abaixo, os itens de serviço não possuem o campo 

Característica no momento de incluir uma nova especificação. 
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Insira a justificativa detalhada para o pedido da alteração e acione o comando “Salvar”. 

 

 

 

Por fim, encaminhe a solicitação para análise, após ter salvado o registro. 

 

Após encaminhar a solicitação para análise, não é possível promover alterações. Sendo assim, confira 

todos os dados da solicitação antes de realizar o encaminhamento. 
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Na aba “Dados Anteriores a Alteração”, o usuário poderá visualizar as informações atuais do item de 

material ou item de serviço antes do pedido da alteração contida na solicitação em questão. 

 

2.5.            Alteração de Item de Material Serviço – SUBTIPO: Situação de Item 

Após iniciar o cadastramento da solicitação escolha o subtipo “Situação de Item”.  

 

 

 



pág. 23 

 

 

 

Logo após selecionar o Item de Material/Item de Serviço, o sistema mostrará os dados de identificação 

da solicitação e na sequência as informações relacionadas ao subtipo selecionado. 

 

O usuário poderá sugerir a alteração quanto a Situação do Item em questão. 

 

 

 

O sistema irá disponibilizar uma lista de seleção onde será possível, conforme a necessidade do 

usuário, informar a nova situação para o item. 
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Insira a justificativa detalhada para o pedido da alteração e acione o comando “Salvar”. 

 

 

 

Por fim, encaminhe a solicitação para análise, após ter salvado o registro. 

 

 

 

Após encaminhar a solicitação para análise, não é possível promover alterações. Sendo assim, confira 

todos os dados da solicitação antes de realizar o encaminhamento. 
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Na aba “Dados Anteriores a Alteração”, o usuário poderá visualizar as informações atuais do item de 

material ou item de serviço antes do pedido da alteração contida na solicitação em questão. 

 

 

 


