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MÓDULO: CATMAS ï Catálogo de Materiais e Serviços 
 
ASSUNTO: Alterações no fluxo de Propostas - Novo CATMAS 
 

 
Responsável pela elaboração: Coordenação Geral do SIAD 

 
Data: 12/06/2018 

 

 
Prezado(a) usuário, 

 
Informamos que se encontra disponível a nova forma de inclusão de proposta de material ou serviço, item de 
material ou item de serviço ao Catálogo de Materiais e Serviços, CATMAS. A partir de agora, as propostas 
deverão ser cadastradas no Portal de Compras do Estado de Minas Gerais (www.compras.mg.gov.br), não 
sendo mais possível realizar proposições no modelo antigo. 
 
A nova forma de incluir a proposta e consultar os itens, além de trazer grande ganho no que diz respeito a 
utilização de tecnologia mais moderna (inclusive celular e tablet), de interface mais amigável e mais intuitiva 
para o usuário, proporciona uma maior capilaridade. Permite, por exemplo, que o usuário realize, de qualquer 
local que tenha acesso a internet, proposta de inclusão de um novo material, serviço, ou item de serviço ou 
item de material, bem como a consulta do resultado da análise.  
 
Reforçamos a necessidade de que tanto o usuário quanto a unidade possuam,  previamente liberado, o perfil 
de acesso 90202 - Solicitante (Servidor Público que inclui proposta) ï alteração, no módulo Órgãos e 
Entidades pelo Administrador de Segurança do seu órgão/entidade para conseguir realizar as proposições. 
 
Segue abaixo as situações possíveis de uma proposta e suas definições: 
 
Gerada ï quando o solicitante começou a realizar a proposta e ainda não concluiu ou se concluiu, ainda não 
encaminhou para análise do setor técnico do CATMAS que é responsável pela análise das propostas. 
 
Aguardando análise ï quando o solicitante concluiu a proposta e já encaminhou para análise do setor 
técnico do CATMAS. Nessa situação ainda é possível que o solicitante realize qualquer alteração ou desative 
a proposta; 
 
Alterando proposta ï é quando o solicitante está alterando a proposta gerada ou aguardando análise. 
Observação: o solicitante somente consegue alterar uma proposta se ainda não estiver em análise. 
 
Em análise ï quando a proposta realizada pelo solicitante está sendo analisada pelo setor técnico do 
CATMAS. Nessa situação não é possível que o solicitante realize qualquer alteração ou desative a proposta; 
 
Rejeitada ï quando o setor técnico do CATMAS rejeitou a proposta realizada, ou seja, conclui-se que não há 
a necessidade de criação de um novo item. A justificativa da rejeição está na proposta.  
 
Pendente de correção ï quando o setor técnico do CATMAS solicita algum tipo de correção, informação 
complementar ou irá informar algo para o solicitante sobre esta proposta.  
 
Desativada ï é quando o solicitante desiste da proposta, alterando sua situação. Neste caso a proposta não 
será analisada pelo setor técnico do CATMAS. 
 
 
Aguardando reavaliação ï é quando o solicitante já sanou as pendências solicitadas pelo setor técnico do 
CATMAS e submete novamente a proposta para uma reavaliação.  
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Aprovada ï Aguardando geração de código ï é quando a proposta foi aprovada pelo setor técnico do 
CATMAS, mas ainda não teve o código gerado, ou seja, não está disponível para utilização.  
 
Aprovada ï código gerado ï é quando a proposta foi aprovada pelo setor técnico do CATMAS e foi gerado 
o novo código de material, serviço ou item de material, item de serviço.  
 
 
Está disponível abaixo, o passo a passo das operações, contemplando a realização dos procedimentos e as  
telas do Portal. Para acessar diretamente um dos procedimentos, basta clicar no referente título do sumário. 
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Cadastro de proposta de novo item de serviço 
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A proposição do novo item de serviço deverá ser realizada no Portal de Compras (www.compras.mg.gov.br), 
uma vez logado (reforçamos que tanto o usuário, quanto a unidade precisam ter liberado o perfil de acesso 
90202 - Solicitante (Servidor Público que fez uma proposta) - alteração). Será necessário acionar o ícone do 

menu principal  e selecionar o módulo ñMateriais e servi­osò - "Consulta a proposta de itens de materiais 
ou itens de serviços". 
  

 

http://www.compras.mg.gov.br/
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Por padrão, seremos remetidos para uma tela de consulta.  Caso queria incluir uma nova proposta, se faz 

necessário acionar o comando  localizado à direita, parte inferior da tela, conforme destacado na 
imagem abaixo. 
 

 
 
 
 

Então é necessário informar se será incluída uma proposta de item de serviço ou proposta de item de 

material . 
 

No primeiro exemplo iremos castrar uma proposta de item de serviço, logo acionaremos a opção  
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Será apresentada a tela abaixo. 
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Será necessário localizar o serviço para qual iremos propor o novo item de serviço. A localização deverá ser 
realizada no campo ñDados do servi­o a ser vinculado ao itemò, a busca poder§ ser realizada pelo código, 
nome ou sinônimo. Atentem-se a dica do Portal de Compras, para facilitar a busca utilize * clique no ícone 

para obter mais informações. 
 
No nosso exemplo, iremos selecionar o serviço 07020058 ï Manutenção e reparos em equipamentos 
protocolizadores. Digitamos manutenc* e selecionamos o serviço desejado. 
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Uma vez selecionado o serviço, serão apresentados os dados referentes a ele, tal como: natureza de 
despesa; grupo; classe e linha de fornecimento. Al®m do link ñVisualizar itens existentesò, qual ao ser 
acionado apresentará os itens existentes vinculados ao serviço selecionado acima. 
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Inclusive, caso existam vários itens, para facilitar a verificação dos itens existentes pode ser realizada uma 
pesquisa, conforme tela abaixo. 
 

 
 

Uma vez visualizado e conhecidos os itens, feche a tela da consulta no  
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Com a conclusão pela necessidade de propor a criação do novo item, será necessário selecionar o quadrado 

referente a opção  
 

 
 
 
Então será apresentado o campo "Justificativa para a criação do item proposto", campo de preenchimento 
obrigatório. 
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A próxima parte refere-se aos atributos do item de serviço proposto. Informe a "Especificação", caso deseje a 
"Complementação da especificação". 
 

 

 
 
Selecione a "Finalidade", entre: "Compras, Estoque ou Patrimônio". 
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Selecione se o item ñ£ item para carona em Registro de pre­o? ò, entre sim ou não. 
 

 
 
Caso deseje, preencha o campo "Observações". Caso julgue necessário, é possível fazer o upload de até 
dois arquivos com o tamanho máximo de 20 MB, cada. 
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Após concluir a primeira aba, acione o comando  
 

 
 
 
Uma vez salva, será apresentada a mensagem confirmando, vide abaixo.  
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Então será gerado o número da proposta, vide o destaque abaixo e, serão habilitadas as demais abas 
(Características básicas; Unidade de fornecimento; Elemento-item de despesa e Histórico). 
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2ª aba - "Unidades de fornecimento ". 

 

 
 
 
Serão apresentadas as unidades de fornecimento vinculadas ao serviço, o proponente poderá sugerir outras 
unidades de fornecimento. Caso n«o haja uma sugest«o, basta ir para pr·xima aba, veja item ñ3ª aba - 
Elemento-item de despesaò desse documento. 
 
Caso queira realizar a sugestão de incluir uma nova unidade de fornecimento, acione o comando 

. 
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Selecione qual a unidade de fornecimento a ser sugerida e salve 
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Após salvar, será apresentada a mensagem de confirmação da inclusão da nova unidade de fornecimento 
proposta e será exibido também a nova unidade de fornecimento sugerida. 
 

 
 
Caso queira é possível incluir outras sugestões, bastando realizar o mesmo procedimento descrito acima de 

acionar o comando , selecionar a unidade e salvar. Para acessar a próxima aba 
clique em ñElemento-item de despesaò. 
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3ª aba - Elemento-item de despesa 
 

 
 
 
Tal como ocorre no caso de sugerir uma nova unidade de fornecimento, existe a possibilidade de sugerir um 

novo elemento-item de despesa. Para tanto bastaria acionar o comando , 
selecionando o novo elemento-item de despesa e salvando. Sendo possível, caso desejado, sugerir outros 
elementos-item de despesa. 
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Ainda é possível acessar a aba do histórico da proposta, clicando na aba ñHist·ricoò. 
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Para finalizar a proposta se faz necessário encaminhá-la para análise. O comando 

está disponível na primeira aba, na aba ñIdentifica­«oò. 
 
 

 

Na aba ñIdentifica­«oò o comando está disponivel na parte inferior a esquerda, 
conforme destaque abaixo. 
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Ao acionar o comando , será exibida a tela contendo as informações do contato do 
solicitante.  
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No nosso exemplo, como não houve sugestão de um novo elemento-item de despesa, o sistema solicita a 
confirmação de sugestão de elementos-itens de despesa, informando que não houve sugestão de novo 
elemento-item de despesa. Ser§ necess§rio acionar o comando ñSIMò para dar sequ°ncia. O mesmo ocorria 
se não houvéssemos sugerido uma nova unidade de fornecimento.  
 

 
 
 
Existe a possibilidade de informar que é outra pessoa o responsável técnico pela elaboração da proposta. 
Existe um comando para selecionar sim ou não, vide abaixo. 
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Se for informado que não, ou seja, quem está operacionando o sistema é responsável técnico pela proposta 
será obrigatório confirmar os dados de telefone e e-mail do solicitante e ficará disponível o comando 

. 
 

 
 
 
Caso seja informado que sim, ou seja, está sendo informado que a pessoa responsável técnico pela proposta 
é outra, diferente de que está operacionando o sistema, aparecerão os novos campos para preenchimento 
obrigatório, quais sejam: nome do responsável pela proposta; telefone do responsável pela proposta e e-mail 

do responsável pela proposta, após preencher os dados, acione . 
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Ap·s acionar o comando ñEncaminharò ser§ apresentada a mensagem confirmando a opera­«o realizada. 
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A situa­«o da proposta do item de servi­o ser§ alterada para ñAguardando an§liseò. 
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Cadastro de proposta de novo item de material 

 
 
A proposição do novo item de material deverá ser realizada no Portal de Compras (www.compras.mg.gov.br), 
uma vez logado (reforçamos que tanto o usuário, quanto a unidade precisam ter liberado o perfil de acesso 
90202 - Solicitante (Servidor Público que fez uma proposta) - alteração). Será necessário acionar o ícone do 

menu principal  e selecionar o m·dulo ñMateriais e servi­osò - "Consulta a proposta de itens de materiais 
ou itens de serviços". 
 

 
 

http://www.compras.mg.gov.br/
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Por padrão, seremos remetidos para uma tela de consulta, caso queria incluir uma nova proposta, se faz 

necessário acionar o comando  localizado à direita, inferior, conforme destacado na imagem abaixo. 
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Então é necessário informar se será incluída uma proposta de item de serviço ou proposta de item de 

material . 
 

Nesse exemplo iremos castrar uma proposta de novo item de material, logo acionaremos a opção . 
 
 

 
 
Será apresentada a tela abaixo. 
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Será necessário localizar o material para qual iremos propor o novo item de material. A localização deverá 
ser realizada no campo ñDados do material a ser vinculado ao itemò, a busca poder§ ser realizada pelo 
código, nome ou sinônimo. Atentem-se a dica do Portal de Compras, para facilitar a busca utilize * clique no 

ícone para obter mais informações. 
 
No nosso exemplo, iremos selecionar o material 75100010 ï LAPIS -. Digitamos lap* e selecionamos o 
material desejado. 
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Uma vez selecionado o material, serão apresentados os dados referentes a ele, tal como: natureza de 
despesa; grupo; classe e linha de fornecimento. Al®m do link ñVisualizar itens existentesò, qual ao ser 
acionado apresentará os itens existentes vinculados ao material selecionado acima. 
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Inclusive, caso existam vários itens, para facilitar a verificação dos itens existentes pode ser realizada uma 
pesquisa, conforme tela abaixo. 
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Uma vez visualizado e conhecidos os itens, feche a tela da consulta no  
 

 
 
 
Com a conclusão pela necessidade de propor a criação do novo item, será necessário selecionar o quadrado 

referente a opção   
 

 



pág. 33 
 

 

Então será apresentado o campo "Justificativa para a criação do item proposto", campo de preenchimento 
obrigatório. 
 

 
 
Na próxima parte refere-se aos atributos do item de material proposto. Selecione a "Finalidade", entre: 
"Compras, Estoque ou Patrimônioò. 

 

 
 
 


























































































































































































