PASSO A PASSO
Como incluir um produto no Catalogo de Materiais da UFES?

ANTES DE ACESSAR O PORTAL ADMINISTRATIVO:
ke SE ESTIVER EM TRABALHO REMOTO: E SEGURO CERTIFICAR-SE

DE QUE A VPN DA UFES ESTEJA LIGADA!

https://npd.ufes.br/conexao-remota

12 Acesse o Sistema Administrativo através do Portal Administrativo, clique em “Entrar” e faca o Login Ufes, através do link:
https://administrativo.ufes.br/sistema/catalogo-produtos/catalogo;

22 Cliqgue em Solicitagdes > Criar nova solicitagdo > Inclusdo de Materiais/Servigos no Catalogo, conforme imagem abaixo:

Solicitagoes ~

Documentos aguardando encaminhamento

Compra, Servicos e Fundacdes I Criar nova solicitacdo 3 I
SOI ICItagéeS d a u n I Inclusdo de Materiais/Servigos no Catalogo I Sua unidade
Inclusdo de Item no PGC Planejamento de Demandas b
Materiais ao Almoxarifado
Tipo de Solicitagdo Servicos Internos Jnidade Gestora Campus
Transporte

Utilizacdo de Registro de Precos Existente
Status da Solicitagdo NUmero da solicrtagao Data de Criagao Inicial Data de Criagdo Final Descrigdo

02/02/2021 04/03/2021

N® Empenho Tipo de Aquisigao

Selecione o Tipo de Aquisicdo v



https://administrativo.ufes.br/sistema/catalogo-produtos/catalogo

32 Preencha as informacgdes do formuldrio, conforme exemplo da imagem abaixo:

Inserir especificagdao completa e suficiente do item. Ex: papel sulfite branco alcalino, alvura minima de 97% de opacidade,

[}

[}

|
e L ,/ | tipo a4. Dimensdes 210x297 mm, gramatura 75g/m?, com certificagdo ambiental CERFLOR ou FSC. Embalagem: em material

esCrigao Detalnada

. . impermeavel, contra umidade, em pacotes com quinhentas folhas, com dados de caracteristicas e identificagio do produto
[}
[}

e do fabricante visiveis.

[ =====~- S -
_——— . ! | . . .
K . Pesquisar no CATMAT | ,~~~~ 1 Selecionar tipo de unidade ,
[} | /7 ] . 1
P + do Governo Federal. J ' de fornecimento. Ex:resma | y
2 e L e e ool
Codigo SIASG 7] Acondicionamento’ Produto Controlado 1 p !
N 1 Se € um produto controlado |
a0 SIASE : Sim ® Nio s ! , , .
Sk SeEEinhe ' “~----4 pelo Exercito, Policia Federal e |
[}
) . — 1
Unidade Solicitante Telefone Email , ete gx_ f’[o_d_ufo_q_u_”f"_c?'_ o
Diretoria de Materiais e Patriménio Telefone para contato Email para contatc
Estrutura Nivel 1 Estrutura Nivel 2 Estrutura Nivel 3 Estrutura Nivel 4
TODAS v TODAS v TODAS v TODAS v

\
——

Definir Estruturas. Ex: Catalogo de Materiais (Nivel 1) ; Material de Consumo (Nivel 2);
Material de Expediente (Nivel 3); Artigos de Escritdrio (Nivel 4)



- Como fazer a especificacao do material que estou solicitando
inclusao no Catalogo de Materiais?

A especificacdo do material integra uma das etapas iniciais de uma licitacdo ou de
qgualquer outro tipo de processo aquisitivo.

Portanto, a qualidade da especificacdo do item serd decisiva para o sucesso de um
processo de compra. Quanto melhor for a descri¢ao dos itens, maior sera a chance dos
produtos comprados estarem de acordo com o demandado.

Mas, no caso das compras governamentais, deve-se atentar para regras fundamentais:

a) A descricao do produto preservard o principio da ampla concorréncia:
- ndo devera haver a indicagdo de MARCA ;
- ndo devera haver a criacdo de qualquer outro elemento que
direcione a compra ou restrinja a competicao.

Ideal: O produto deve poder atender a, pelo menos, 3
marcas/fabricantes diferentes.

b) Casos muito especificos, em que apenas uma marca/fabricante atenda
ao produto requerido, mas varios fornecedores vendam o produto:
- pode ser utilizada a indicagdo de marca, desde que devidamente
justificado no processo aquisitivo.

c) Os seguintes elementos técnicos devem ser ressaltados, a depender do
tipo de produto:
- durabilidade, desempenho, capacidade, resisténcia;
- estrutura, formato, dimensdes, composicao;
- acondicionamento;
- aplicabilidade (uso);
- garantia e etc.

Se determinada caracteristica do produto faz diferenca para atender as
necessidades do requisitante, deve ser especificada.

Obs: N3o adianta fazer uma pesquisa de pregos de um item que ndo é o
mesmo da especificagdo, pois o que sera licitado/comprado sera o que esta
descrito na especificagdo.




O padrao de especificacdo de itens utilizado pela UFES deve estar de acordo com a
l6gica descrita no fluxo abaixo, ou seja, de caracteristicas gerais para mais detalhadas.

- Claro 5 PMatefua‘: 4 —
— Ohioti ; - Propriedade! . ~ =
2 Objetivo B o Dimensoes, . tamanho
E Esta serd a \;oltage.m Fisicas do fleso
® i - Potencia -Volume
Descrigdo - Leis ou NBR” Item - Dimensdes
- Tipo, Etc
- Cuidados <
- Aplicacdo - Exigéncias o
- Utilizagdo - Instalacdo g
- Garantia E
- Informacgdes <
um sistema adicionais o
- Etc - Marca de g
referéncia

- Exemplos de especificacao do produto:

12 Especificagdo “mal feita”:
Béquer de plastico. Capacidade 200ml.

22 Especificagdao “bem feita”:
Béquer em polipropileno (PP). Graduado em silk screen. Formato: forma baixa.
Contendo: orla e bico. Capacidade: 200 ml. Uso: laboratorial. Fornecimento: unidade.

Observagao: os termos “mal feita” e “bem feita” estdo entre aspas, pois para algum
requisitante o 12 Exemplo de especificagao seja bom, mas para outro nao.

A diferenca é:

12 Exemplo: qualguer tipo de béquer de plastico de 200ml que oferecerem irad atender.
22 Exemplo: por estar mais detalhado, ndo serd qualquer tipo de béquer de plastico de

200ml oferecido que ird atender.

Uma especificagdo muito simpldria ou vaga pode acarretar na compra de um
produto de baixa qualidade ou diferente do que se espera.
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