SEPLAGICSC ORIENTAGOES PARA OS ORGAOS/ENTIDADES

TITULO: SOLICITAGAO DE PROPOSTA DE ITEM DE MATERIAL 8/;/-3:021

PALAVRA(S) CHAVE(S):
Proposta, material, item de material, situacdo de item, campo, consulta.

ABRANGENCIA

Este procedimento abrange o acompanhamento das solicitacbes de propostas de item de material elaboradas pelos
orgaos/entidades. O guia ensina, de forma simples, como solicitar a proposta, mostrando todos os campos a serem especificados.

REFERENCIAS LEGAIS
Acerca do CATMAS:

Decreto n. 38.946, de 24 de julho de 1997— Dispbe sobre o Sistema Unico de Classificagdo de Material e Servigos na
Administracdo Direta Estadual.

Versao 1.1

02/2021 — Adicionamos novas informagdes e dicas de preenchimento da proposta.

PASSO A PASSO

Primeiramente, vamos entender a diferenca entre material e item de material? Ajudara a entender qual tipo de proposta
vocé deverd inserir.

Material (PDM): E a estrutura do objeto que sera catalogado. Nessa estrutura serdo definidas as caracteristicas (tamanho,
formato, material de fabricag¢éo, capacidade) que s&o importantes para a especificacdo do item. (Ex: televisor, microcomputador,
xicara).

Item de material: E no item de material que consta a especificacdo completa do objeto de acordo com o preenchimento das
caracteristicas estruturadas no material (PDM) e, se necessario, complementa¢do da especificacao.

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

Inserir proposta:

Para inserir proposta € necessério ter login e senha habilitados nos perfis 90201 e 90202, do médulo Materiais e Servigos. O
administrador de seguranca do seu 6rgdo podera Ihe auxiliar.

Antes de inserir uma proposta, faca a pesquisa/consulta dos itens ativos disponiveis e, caso nhdo encontre o item desejado, insira
a proposta.

Para inseri-la, basta selecionar o submenu “consulta a proposta de itens de materiais ou itens de servicos” e depois clicar no
icone azul “CRIAR PROPOSTA DE ITEM".

Abrira a tela com a aba identificacdo pedindo para selecionar se a proposta é de item é de material ou de item de servigo.
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Apo6s selecionar “criar proposta de item de material”, o site carregara outros campos para preenchimento.

1. Selecione o material para qual deseja criar um novo item. No exemplo: lapis.
Dados do material a ser vinculado ao item

Material* @

LARIS
51200740 - LAPIS PARA CARPINTEIRO/MARCENEI RO - -

6100058 - LARIS PARA TESTE PMK -

FE100010- LAPIS -

FE100037 - LAPIS DECOR -

ApOs selecionar o material desejado, ha ainda outra chance de consultar os itens existentes. Para isso, basta clicar em
“VISUALIZAR ITENS EXISTENTES”, hipétese em que aparecera uma nova aba com os itens ativos vinculados com a descrigdo
feita, para que o interessado possa proceder a uma nova consulta. Nesta aba n&o aparecera a complementacdo da
especificacéo.




Materiais € servicos = Censulta a preposta de
& Adicionar nova proposta de ite X  ltens ja existentes para o material

IDEMTIFICAGAD

Q
Dados da proposta de item de material
Codigo Especificacio Situagdo
Codigo da proposta Q00047112 LAPIS-TIPO DE US0: DESENHO TECMICO; GRADUACAD: 3H; Suspenso para
MODELO: SEM BORRACHA, FORMATO CORPO: REDONDO OU compra
\ SEXTAVADO; MATERIA-PRIMA: MADEIRA ; COMPRIMEN. .. Ver
mais
dos d il neulad _ Codigo Especificagdo Situagdo
Dados do material a servinculado ao ftem 000062782  LAPIS- GRADUACAQ: HB: MODELO: SEM BORRACHA, Suspenso para
APONTADO; compra
Material * @
® 75100010 - LAPIS- Codigo Especificacio Situagéo
Q00076562 LAPIS - GRADUACADHE; MODELO: COM BORRACHA, Suspenso para
compra
Matureza de despesa
07 - MATERIAL COMNSURMO Ciodigo Especificacio Situagio
Q00076589 LAPIS - GRADUACAD HE; MODELO: SEM BORRACHA, Suspenso para
Classe compra
7510-ARTIGOS DE ESCRITORIO
Codigo Especificacio Situagdo
' Q00083666 LAPIS - GRADUACAD: B, MODELO: COM BORRACHA; Suspenso para
Itens vinculados ao material compra

WISUALIZARITENS EXISTENTES D itens

Realizado o procedimento acima, se for constatado que o item precisa ser proposto, confirme que a visualizacdo foi feita e
preencha os atributos do item de material proposto.

[[J 0sitens existentes vinculados ao material foram visualizados

Aparecerd um campo de justificativa abaixo. Preencha-o explicando por quais motivos a criagédo do item é necesséria. Se for o
caso, informe também se faz parte de algum programa de governo, convénio etc.

ltens vinculados ao material
VISUALIZAR ITENS EXISTENTES Os itens existentes vinculados ao material foram visualizados

Justificativa para a criacio do item proposto *
Os itens sugeridos ndo obtém ...

33/300




Quanto a sua finalidade, indique a destinacao final do item de material (compra, estoque ou patrimonio).
Atributos do itern de material proposto

Finalidade *
X Compras -

Estoque

Fatrimé&nic

AR Ty

A ATENCAO A

As destinactes el [N iglilelglle}f indicam que o orgao/entidade nao realizara a compra, mas necessita registrar os

bens recebidos em doac¢&o ou fazer o ajuste de seus bens patrimoniais ou estocaveis.
A

Continuando o preenchimento, aparecera uma aba perguntando se o item de material é sustentavel? Clique em “Sim” ou “Nao”.
Os critérios obedecem ao disposto no artigo 4° do Decreto estadual 46.105/2012, que estabelece diretrizes para a promogéo do
desenvolvimento sustentavel nas contratagdes realizadas pela administracéo publica estadual.

A ATENCAOA

Item de material sustentavel é definido por alguns critérios tais como: produtos reciclaveis; com uma vida util
maior; economia no consumo de energia; utilizacdo de produtos que nao contém substancias toxicas em sua
composicao, racionalizacéo do uso de matérias-primas, etc.

Todos os normativos relacionados a matéria podem ser encontrados e acessados no Portal de Compras.
Compras Sustentaveis
nad

Lein® 22510, de 22 de junho de 2017 - Acrescenta o art. 40 & Lei n® 14.128, de 19 de dezermbro de 2001, que
dispde sobre a Politica Estadual de Reciclagem de Materiais.

Lein® 22421, de 19 de dezernbro de 2016 - Dispde sobre a insergdo, nos editais de licitagdo, de disposigdes
valtadas para a protegdo do meio amhbiente na aguisicdo de bens e servigos,

Lein®18.719 de 13 de janeiro de 2010 - Dispde sobre a utilizagdo, pelo Estado, de massa asfaltica produzida com
horracha de pneurmaticos inserviveis e da outras providéncias.

Lein®18.031 de 12 dejaneiro de 20049 - Dispde sohre a Politica Estadual de Residuos Sdlidos.

Lei14.122 de 19 de dezembro de 2001 - Dispde sobre a politica estadual de reciclagem de materiais e sobre os
instrurnentos econdmicos e financeiros aplicdveis 4 gestdo de residuos sdlidos.

Lei n® 13.208 _de 27 de abril de 1899 - Estabelece condigdo para a aquisicdo de hens maveis por drgao ou
entidade da administragdo pdblica estadual *{A Lei se refere especificadamente a aguisigdo de bens mdveis gue
tenham a madeira como matéria-prima ou componente principal.)




E itern de raterial sustentiwel?
X MEo -

Caso o item seja para “carona de RP” gerenciado por outros entes, sugerimos o preenchimento do campo “E item para carona
em Registro de Prego? ”. Muito embora este campo néo seja de preenchimento obrigatério, essa informacao é de suma relevancia
para o Catmas.

E itern para ¢arona em Registro de prego’

Apds o preenchimento das informagdées, o sistema habilitara o botdo “SALVAR”.

* Campos Dhrigatt’urins'

CAMNCELAR AR

Preenchidos todos os campos obrigatorios, aperte o botdo “SALVAR”. Em seguida, aparecera uma mensagem “SUCESSQO”.
Esta mensagem vai aparecer em todas as telas salvas.

EUcesso
Operacio realizada com SUeesso.

Retorne ao inicio da tela e confira se as outras abas estao habilitadas e se o Cédigo da proposta foi gerado. Anote o cédigo para
gue possa acompanhar o andamento da proposta que, neste caso, tera a situacao “GERADA”.

UMIDADES DEADUI§IQﬁO E
MOVIMENTACAD

IZENTIFICAGAD CARACTERISTICAS ELEMENTO-ITEM DE DESPESA HISTORICD

Dados da proposta de item de material

Cadigo da proposta Situag8o Data de inclus&o
14446 ‘ Gerada 131172020




Feito este procedimento, va para a aba “CARACTERISTICAS”, role até o final da tela e clique no botdo ALTERAR.

3 ; UNIDADES DE AQUIBICAD E I :
IDENTIFICACAD CARACTERISTICAS MOVIMENTACAD ELEMENTO-ITEM DE DESPESA HISTORICO

Especificacdo: LAPIS -
Gerada

Caracteristicas bdsicas

Ordem Caractaristica Valer Exemplo Caserigdo

Wigualizar Wisualizar
1 TIFD CE USO -

Wigualizar Wisualizar
2 GRADUACAD -

Vigualizar Visualizar
3 WMOCELD -

Vigualizar Visualizar
4 FORMATD CORFPD -

Vigualizar Vigualizar
5 WAATERIA-FRIRMA -

vigualizar Wigualizar
& COMPRIMENTD -

Coemplementagdc da especificagie

Arguives

Menhum arquive enviado

ALTERAR




Em seguida, preencha todos os campos importantes para caracterizar o item. Essa € a estrutura, o PDM do material que permite
construir o item de material.

Especificacdo: LAPIS -
Gerada

Caracteristicas basicas

Drdermn Caracteristica Valor Exernplo Cescricdo
" Visualizar Yisualizar
1 TIPO GEUSD
0/ &0
" Visualizar Yisualizar
2 GRAGUACAD
0/ &0
" Visualizar Visualizar
a MOGELD
0/ &0
" Visualizar Vizualizar
4 FORMAT O CORPD
LERL
N Visualizar Yisualizar
= MATERI A-FRIMA,
0/ &0
N Visualizar Visualizar
2} COMPRIMENTD
0/ &0
Ordem Caracteristica Yalor Exemplo
N Visualizar
1 TIPQ DE U0

ESCOLAR/ESCRITORIO
15750

A ATENCAOA

Nesta aba o preenchimento deve ser feito em letra MAIUSCULA e sem acentuagao.
N&o use tracinho (-), ponto (.), “ndo sei” para preencher as caracteristicas do objeto. Sua proposta sera
reprovada se néo for preenchida corretamente.

Caso atelanao tenha alguma caracteristica basicado item que vocé esta propondo, € possivel descreve-

la em outra caracteristica que contenha espaco suficiente. Coloque um ponto(.) ou ponto e virgula(;) e
escreva a caracteristica que deseja. Depois coloque-a na complementacdo da especificacdo para o
melhor entendimento do analista do Catmas.

Caso a proposta ndo seja aceita por estar igual a uma existente, troque algumas palavras-chave e
justifigue o motivo pelo qual necessita desta nova proposta ha complementacéo da especificacéo.




Caso os campos acima néo sejam suficientes para descrever o item, utilize a “Complementagéo de especificacdo”.

Complementagio da especificacio

0/7350
Neste campo, vocé pode informar o restante da especificagdo do objeto, registrar a equipe Catmas porque os itens consultados
ndo atendem a demanda ou qualquer outra informacao sobre o contexto do seu pedido.

Se necessitar de um novo item e notar que ja existe outro com caracteristicas basicas preenchidas de forma idéntica, coloque
um ponto ou virgula no final da frase e nos explique na complementacao da especificacdo sobre essa nova informacao.

Também é possivel consultar como descrever as caracteristicas utilizando “Exemplo” e “Descricao’. Basta clicar em visualizar
que abrira uma tela com os exemplos ou a descricdo. “As colunas de exemplo e descricdo acompanham as colunas das
caracteristicas béasicas, de tal modo que cada caracteristica tenha um exemplo e uma descricdo .

Caracteristicas basicas

Ordem Caracteristica Valor \ Exemplo \ Cescrigdo

Wisualizar Wisualizar
] TIPO DE USO -
Wisualizar Yisualizar
2 GRADUACAD -
Wisualizar Yisualizar
3 MODELD -
Wisualizar Wisualizar
4 FORMATO CORPO -
Wisualizar Wisualizar
5 MATERIA-PRIMA -
Wisualizar YWisualizar
6 COMPRIMENTO -
IDENTIFICAGAD CARACTERISTICAS UN'Dﬁ%E{SIhEEEN‘a‘TiLgE'g‘E‘D E
Especificacsio: LAPIS - DESENHO TECNICO: ESCOLAR/ESCRITORIO:
Gerada

Caracteristicas basicas

Ordem Caracteristica Yalor
1 TIPD DE US0O -
2 GRADUACAD -
3 MODELO -
4 FORMATO CORPO -
5 MATERIA-PRIMA -

] COMPRIMENTO -




X Descricao

DEFINE O TIPO DE US0 DO LAPIS

Informe também se o item atende algum convénio, emenda parlamentar, Novo Registro de Precos etc.

Vocé pode, também, informar os links da internet onde o item pode ser encontrado. O importante é detalhar ao maximo o item
proposto. Isso garante uma boa comunicagéo, economiza tempo e pode garantir a aprovacdo de sua proposta ho menor tempo
possivel.

Ha também um campo em que é possivel anexar arquivos, como TR, manuais, fotos, bulas e outros. Utilize esse campo sempre
que puder! O permitido é de até 2 arquivos com 20 MB cada, de preferéncia em Word.

Para inserir 0 arquivo o comando “ALTERAR” deve ser habilitado. E 0 mesmo utilizado para o preenchimento das caracteristicas.

Arquivos

Menhum arguivo enviado

ALTERAR
Arquivos

Vocd pode enviar até 3 arguivos soltando-os aqui ou clicando aqui para seleciona-los.
0 tamanho mastimo permitido para cada arquivo é de 20 MB.

A ATENCAOA

As proximas abas (unidades de aquisicdo e movimentagao; elemento item de despesa e histdrico) sdo de
preenchimento OPCIONAL.

Na aba “unidade de aquisicdo e movimentacao” € possivel solicitar novas formas de aquisicdo do objeto. Essa sugestdo sera
avaliada pela equipe Catmas. Exemplo; frasco 10ml, caixa 20 unidades.

Caso ndo encontre a opgao desejada na lista, inclua no campo complementacéo da especificagdo na aba “Caracteristicas™. A
equipe do CATMAS avaliara sua sugestéo.




< Proposta de item de material - 14449

IDENTIFICAGAT

Especificag8o: LAPIS -
Gerada

Unidade de aquisicio
00007 -1,00 UNIDADE

Unidade d& aquisicdo
00007 -1,00 DEZENA

CARACTERISTICAS

UMIDADES DE AUUI§\GE\D E

MOVIMENTACAD

Unidade de ravimentacdo
00001 -1,00 UNIDADE

Unidade de movimentac o
00007 -1,00 DEZENA

ELEMENTOHTEM DE DESFESA

HISTORICO

+ SUGERIR UNIDADE DE AQUISIGAD E MOYIME

Fator de conversdo
1

Fator de conversdo
1

Situacio
Ativo

Situacdo
Inativo

Ja a aba “elemento-item de despesa” informa quais elementos-itens estéo disponiveis para o objeto. E possivel, também, sugerir
um novo elemento-item, com base no Classificador Econémico de Despesas, hipotese em que a equipe CATMAS avaliara a
sugestao.

A ATENCAOA

Toda sugestdo de novo EiD devera ser acompanhada de justificativa técnica fundamentada ou serd prontamente
rejeitada.

A justificativa pode constar do arquivo da aba “Caracteristicas/Complementacao de especificacdo” se for o caso.

UNIDADES DE AQUISICAD E

IDEMTIFICAGAD CARACTERISTICAS MOVIMENTACAC ELEMEMTOHTEM DE DESPESA HISTORICO
Especificacao: LAPIS - -
Gerada

4+ SUGERIR MOVO ELEMENTO-ITEM DE DESPESA
Elerento-itern de despasa Situac o
3005 - MATERIAL PARA ESCRITORIO Ativp
Elernento-itemn de despesa Situagdo
3006 - MATERIAL DE DESENHO Ativo
Elerento-itern de despasa Situac o
3007 - MATERIAL DE ENSING Ativo

Ap6s todo o processo, volte & aba “IDENTIFICACAQ” e revise os campos preenchidos.




Ao final da aba de “IDENTIFICACAQ”, aparecera um botio “ENCAMINHAR PROPOSTA PARA ANALISE". Estando tudo correto,
aperte o botéo.

UNIDADES DE AQUISIGAD E

|EMTIFICACAD CARACTERISTICAS MDVIMENTAQJEO ELEMENTD-ITEM DE DESFESA HISTORICD
Dados da propasta de item de material
Codigo da proposta Situagdo Data de inclusdc
Gerada 13/11/72020

1444G

ALTERAR ENCAMINHAR PROPOSTA PARA ANALISE

A ATENCAOA

Vocé podera alterar as abas quantas vezes for necessario, mesmo apés “ENCAMINHAR PROPOSTA PARA

ANALISE” se a proposta estiver na situagéo: “AGUARDANDO ANALISE”.
Antes de ENCAMINHAR PARA ANALISE, é possivel excluir a proposta, clicando na lata de lixo no canto superior
direito da tela.

Leia e confirme as perguntas abaixo, caso ndo tenha sugerido novas unidades de aquisicdo/movimentacdo ou elementos item
de despesa.

Confirmacao de sugestao de elementos-itens de despesa

M&o houve sugesiéo de novo elemento-item de despesa. Os elementos existentes para o material séo
suficientes para o novo item?




Depois disso, uma nova tela pedindo o preenchimento dos dados do solicitante sera aberta. E preciso, primeiramente, informar
se vocé é o responsavel pelo pedido ou se esta fazendo em nome de outra pessoa. O responsavel é a pessoa que entende do
objeto em questao e podera sanar as duvidas que, por acaso, venham a surgir durante a analise.

Confirme os dados de contato do solicitante

Existe outra pessoa responsavel pela solicitacdo da proposta?
[NED]

Telefone do solicitante responsavel pelo cad astro da proposta®

33333333

E-rail do solicitante responsdvel pelo cadastro da proposta ®
EMAIL @X00000¢]

Email invdlidz 12 /100
* Campos Cbrigatdrios

CANCELAR

Caso vocé nédo seja o responsavel, preencha também os dados do responsavel pelo pedido. O sistema carregara os dados
existentes. Altere o telefone e o e-mail, caso seja necessario.

Confirme os dados de contato do solicitante

Existe outra pessoa responsavel pela solicitagdo da proposta?
® s

Telefone do solicitante responsdvel pelo cadastro da proposta™®
33333333

E-mail do solicitante responsdvel pelo cadastro da proposta *
EMAIL @XHXHXHNK,

Email invilide

Mome do responsawvel pela proposta ®
MNOME

Telefone do responsavel pela proposta*
55555555

E-mail doresponsavel pela proposta ®
EMAILE XXX

Email invdlide

* Campos Obrigatarios

CAMCELAR

Confira se os dados estéo corretos e clique em “ENCAMINHAR”. Espere até aparecer a mensagem “SUCESSO”. Se a mensagem
nado aparecer, confira os dados obrigatérios e aperte o botdo novamente.

SUcesso
Operacio realizada com SUCesso.




No inicio da aba, verifique se a situacédo da proposta mudou de “GERADA” para “AGUARDANDO ANALISE”.

< Proposta de item de material - 14449

UNIDADES DE AQUISICAD E

IDENTIFICAGAD CARACTERISTICAS MOVIMENTACAG ELEMEMTOHTEM DE DESPESA HISTGRICO
Dados da proposta de item de material
Codigo da proposta Situagdo Data de inclusdo
14440 Aguardando analise 13/11/2020

Informai;6es de unidades e usuarios

A ATENCAO 4

A A equipe CATMAS recebe automaticamente a proposta em uma fila de atendimento por data. N&o é necessario
enviar um e-mail avisando a equipe.

Se for preciso correcdo ou alteragdo ou complementacdo de informacdoes o analista devolvera a proposta com a situacao
“Pendente de correcao/alteracdo” para que vocé possa adequa-la. Na sequéncia, sera necessario encaminha-la para
reavaliacdo. Nesta etapa o sistema enviara um e-mail de notificacao.

A ATENCAOA

N&o responda ao e-mail automatico, encaminhe dividas p mail geral do

PRONTO!
Agora sua solicitagédo foi encaminhada ao Catmas!

OBS: Importante orientar quais séo as possiveis situa¢des de uma proposta de item material.
Vamos a elas:

Gerada - E quando o solicitante elabora uma proposta de incluséo/alteraco de item de material.

Atencado: Quando a situagdo de proposta estd em status “gerada”, significa que ela ainda ndo foi encaminha para equipe
CATMAS. Para isso acontecer, basta ir a barra de identificagdo e apertar o botdo “encaminhar proposta para analise”. Feito isso,
veja se a situagdo mudou de “gerada” para “aguardando analise”.

Aguardando anédlise - A proposta esta na fila de atendimento pelo Catmas, ndo sendo necessario enviar e-mail avisando.
Durante este periodo, a proposta podera ser alterada ou até mesmo desativada pelo proponente.

Em andlise - A proposta foi aberta pelo servidor do Catmas e seu pedido esta sendo analisado. Com a proposta nesta situacao,
ja ndo é possivel mais desativa-la ou altera-la. Um e-mail de aviso serd encaminhado o para o solicitante/demandante. Nao
precisa responder.

Pendente de correcéo - Nesta situacéo, o servidor do Catmas analisou a proposta e concluiu que ela precisa ser complementada
ou corrigida, motivo pelo qual sera devolvida para que o solicitante possa aplicad-las. Um e-mail é enviado para o
solicitante/demandante com as instru¢des. Nao responda este e-mail. Faga as corre¢des na proposta.

Lembrando que quanto mais detalhado for o objeto e esclarecimentos das perguntas, menores sdo as chances desta proposta

ser devolvida para correcdo e mais rapida sera a liberacdo do item para compra.

Alterando proposta - A proposta estd sendo modificada pelo solicitante, conforme o pedido do servidor que a analisou, ou, se
em andlise, o solicitante decidiu completar alguma informacéo.

Desativada — E quando houver o cancelamento da proposta por parte do solicitante. OBS: é possivel desativar uma proposta
guando ela estiver aguardando analise ou pendente de correcao.

Aguardando reavaliagdo - Quando o solicitante/demandante realizou a complementacéo/corre¢do solicitada e encaminha para
reavaliacdo do analista Catmas.




Reprovada- A proposta foi analisada e reprovada pelo analista. Sempre que uma proposta é recusada, aparecera um campo
explicando os motivos que ensejaram sua recusa. Nesse caso, a proposta foi finalizada pelo analista, razéo pela qual sera
necessario inserir nova proposta. Importante cita-la na nova proposta.

OBS: Nesta hipétese, um e-mail sera enviado ao proponente.

Aprovada - aguardando geracéo de cédigo - A proposta foi aprovada pelo Catmas e aguarda geracao de um cddigo especifico
para identifica-la.

Aprovada - cédigo gerado - A proposta foi aprovada e ja tem um cédigo gerado e ativo no portal Catmas. Nessa situacdo, sera
enviado um e-mail com o niimero do cddigo gerado. Consulte a proposta para visualizar a especificagédo.




