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TÍTULO: Como encontrar os dados necessários para preenchimento do Formulário de Solicitação para ser 
Gerenciador de RP. 
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ABRANGÊNCIA 

 
Este procedimento abrange os dados necessários para solicitar autorização para ser gerenciador de RP (Registro de Preço). 
 

REFERÊNCIAS LEGAIS 

Acerca do Registro de Preços: 

Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993 – Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituição Federal, institui normas 
para licitações e contratos da Administração Pública e dá outras providências. 

Decreto nº 46.311, de 16 de setembro de 2013 – Regulamenta o Sistema de Registro de Preços disciplinado no art. 15 da Lei 
Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993, e dá outras providências. 

Acerca do Funcionamento do CATMAS: 

Decreto nº 38.946, de 24 de julho de 1997 – Dispõe sobre o Sistema Único de Classificação de Material e Serviços na 
Administração Direta Estadual. 

 

PASSO A PASSO 

 
Para o correto preenchimento do Formulário de Solicitação para ser Gerenciador de RP (REGISTRO DE PREÇO), é preciso 
saber e encontrar, inicialmente, algumas informações sobre os itens selecionados.  
 
São elas: código do item, descrição/especificação, a complementação da especificação, a situação do item, se possui 
especificação longa, se está ok para RP (o item está apto a ter o preço registrado) e a unidade de aquisição. 
 

 1. Código do item 
 
Na página do Portal de Compras, entre na barra de menu e clique em “Consulta a itens de materiais ou itens de serviços”. 
 

  



 
 

 
O site te levará para uma nova tela que pedirá para selecionar o tipo de item a ser procurado (item de material/item de  serviço). 
 

  
 

Após selecionar o tipo de item, serão abertos vários campos de pesquisa com o objetivo de procurar pelo item desejado. Se 
souber o código informe no campo próprio.  
 
Caso não saiba, no campo “Especificação do item de material”, informe alguma palavra da especificação. Caso desejar, preencha 
os demais campos, inclusive na busca avançada. 
 
Mais informações sobre consulta podem ser encontradas na página de Orientações Catmas. 
  
Em seguida, aperte o botão “BUSCAR”. 
 
 

http://www.compras.mg.gov.br/index.php?option=com_content&view=article&id=992


   
 
Será aberta uma nova tela com as opções de itens encontrados conforme a especificação informada. Na primeira coluna, será 
informado o código de todos os itens encontrados.   

 
 

2. Situação do item  
 
Já a terceira coluna de cada item encontrado indicará qual a situação do mesmo (ativo ou suspenso para compra). Caso ativo, 
o item poderá ser comprado imediatamente. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ATENÇÃO  

A busca do Catmas está automaticamente programada para mostrar apenas os itens ATIVOS. Para consultar os itens 
suspensos para compra, desmarcar o “Ativo” do filtro situação. 
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Caso estiver suspenso para compra, clique no código e observe o que consta no campo Notas. Será necessário preencher no 
formulário 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. Descrição /especificação do item 
 
A especificação do item será encontrada na segunda coluna, ao lado direito do código, sinalizada na parte superior da tela. 
 
 
 

 
 
 

Caso a especificação seja grande, clique em “ver mais” ou clique no código deste item. Feito isso, a aba de identificação contendo 

informações do item será aberta.  

 

 
 
 

4. Ok para RP (REGISTRO DE PREÇO) 
 
Com informado anteriormente, depois de apertar o botão “BUSCAR”, será aberta uma nova seção contendo os itens e seus 
códigos.  
 
Após clicar no código do item desejado, a aba “identificação” será aberta. Nela, você encontrará algumas perguntas e respostas 
fixadas na tela. Entre elas, estará a pergunta “A especificação está ok para registro de preço?”. Embaixo dela estará a 
resposta. 

 

 



 
 
5. Complementação e especificação longa 
 
A especificação longa é um arquivo em PDF que contém a completa especificação do item, que por limitação técnica de 
caracteres, não foi possível descrever na complementação.  
 
Clique no código do item desejado, ele abrirá uma nova página com várias abas. A primeira é a aba “Identificação”, que já vimos 
antes. 
 
Clique na aba “Características”. Nela terá a complementação da especificação e, se houver, o(s) arquivo(s) anexado(s) com a 
especificação longa do item. 
 
 

  
 

(Documento a ser baixado) 
 
 

 

 

 

 

 

Especificação longa 

Complementação 



Uma outra forma de verificar a especificação longa do item, como no exemplo abaixo, é indo até o Portal de Compras. Nesse 
caso, não há necessidade de se efetuar o login do usuário. 
 

 
 
Basta entrar na página inicial do Portal de Compras, colocar o mouse sobre a aba “Catálogo CATMAS”, localizada no campo 
superior à direita. Em seguida, clique na penúltima opção “Consulta a especificações longas”. 
 
 

 

 
Selecione se o item é de material ou serviço. 
 
 

 
 
Após clicar em materiais ou serviços, a página revelará todos os itens com especificação longa. Nesta tela, também é possível 
pesquisar o item pela inserção de seu código. 
 

 



 
 

 

6. Unidade de aquisição/movimentação 
 
As unidades de aquisição disponíveis para o item estão na aba de mesmo nome do Catmas.  
 
Após clicar no código do item desejado, entre na aba “unidade de aquisição e movimentação” e lá estarão especificadas as 
unidades de aquisição disponíveis para o item. Caso não encontre a desejada, poderá inseri-la no formulário normalmente, que 
o Catmas fará a análise.   
 

 
 

PRONTO! 

Agora você tem todas as informações necessárias para preenchimento da lista de itens do Formulário de Solicitação para ser 

Gerenciador de RP (REGISTRO DE PREÇO)! 

 

Em caso de dúvidas durante o preenchimento da lista de itens, entre em contato pelo e-mail: 

catalogo.materiais@planejamento.mg.gov.br. 

 

Para dúvidas em relação ao processo de delegação para ser gerenciador de RP ou quanto ao preenchimento do cabeçalho do 

formulário, entre em contato pelo comprascentrais@planejamento.mg.gov.br. 
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