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Calendário 2026

Atenção: Todos os períodos do calendário abrangem material de Consumo e Permanente.



Regimento

- Solicitação de Aquisição no Portal Administrativo da Ufes;

- Aquisições baseadas na Lei nº 14.133/2021;

- Pesquisa de Preços conforme IN SEGES /ME Nº 65/2021;

- Utilização dos Sistemas Compras.gov.br:



Estratégia

- Enviar toda a demanda

- Enviar como Aquisição comum - Registro de Preços - Nova Ata 

(Calendário de Compras)



Estratégia

Atas de Registro de Preços Estruturantes (DMP):

- Mobiliário

- Eletrodomésticos

- Projetores Multimídia

- Ar-condicionado

Verifique a lista de itens em nosso Manual de Procedimentos: 
https://compras.ufes.br/atas-de-registro-de-precos-estruturantes-dmp 

https://compras.ufes.br/atas-de-registro-de-precos-estruturantes-dmp


Estratégia

E os computadores, hein??

Solução = STI -> contratação própria da UFES



Estratégia

Adesão (Carona) = a qualquer momento! (até 31/10)



Estratégia

Adesões em 2025 = R$ 28.455.763,72



Compras: Antes de comprar



Compras: Antes de comprar



Calendário 2026

1º Momento - 23 de março a 24 de abril

 Solicitação de materiais de consumo e permanente: 

> Requisitante deve utilizar:  Solicitação de Aquisição comum - RP (nova ata)

> Após envio das solicitações: 

- DMP realizará agrupamentos e formará Equipes de Planejamento

- PORTARIA → Requisitantes/Técnicos indicados para EPC (unidades) + 

integrante administrativo, quando necessário (DEC/DMP)



Compras: Manual de Procedimentos 



Compras: Manual de Procedimentos 



O que é necessário para a Solicitação do 1º Momento?
Itens de Aquisição Comum (Calendário)

● Documento de Formalização da Demanda (DFD).
⚠Dúvidas consultar: dpac.dcl.proad@ufes.br

● Itens: verifique se os itens que você pretende adquirir estão 
disponíveis no Catálogo de Materiais da UFES e identifique quais são. 
Caso o item não esteja disponível, assim como sua classe, solicite a 
inclusão no catálogo.

● Pesquisa de Preços do mercado (não utilizar sistema do governo 
nesse momento).



Inclusão de Itens no Catálogo 
da Ufes 

Guia Prático para agilizar a inclusão de 
itens no catálogo

Seção de Catalogação e Especificação – SEC/DM/DMP/PROAD



O Impacto de um Pedido Bem Preenchido

❏ ⏱ Mais Agilidade na sua Inclusão: O catálogo é o "coração" da compra. Se o pedido 

chegar redondo à Seção de Especificação e Catalogação a inclusão é muito mais rápida.

❏ 📉 Fim do Retrabalho (e das devoluções!): Pedidos preenchidos conforme este guia não 

são devolvidos para correção. Acertou à primeira, o processo avança.

❏ ⚖ Segurança Legal (Lei nº 14.133/2021): Adequação à Nova Lei de Licitações: 

Especificações que garantem a ampla concorrência e evitam restrições indevidas, como o 

direcionamento de marca..

❏ 🛡 Catálogo Limpo e Eficiente: Evitamos duplicidades no sistema da UFES, mantendo a 

base de dados organizada para todos os setores.



 ⚠ PASSO ZERO: A Consulta Prévia Obrigatória

❏ 🔍 Pesquise ANTES de solicitar: O material que precisa já pode estar 

cadastrado e ativo no catálogo da UFES!

❏ 🛑 Atenção à Duplicidade: Solicitações de inclusão de itens que já existem 

configuram duplicidade e serão devolvidas pela nossa secção.

❏ 🔄 O item já existe, mas a descrição está fraca? * NÃO solicite uma nova 

inclusão!

❏ Entre em contacto com a Seção de Catalogação e Especificação para 

solicitarmos a atualização do item existente.



Onde começar a inclusão de item?

❏ Acesse o Portal Administrativo com o seu login.

❏ No menu superior, clique na aba "Solicitações".

❏ No menu suspenso, vá em "Criar nova solicitação".

❏ Por fim, selecione a opção "Inclusão de Materiais/Serviços no 

Catálogo".



Desvendando o Formulário de Inclusão



Consumo ou Permanente? Decida sem erro!

Critério Material de Consumo Material Permanente

Durabilidade Perde a característica ou acaba com 
o uso (ex: papel, reagente).

Durabilidade superior a 2 anos.

Fragilidade Quebra ou se danifica facilmente. Resistente ao uso contínuo.

Incorporação Destinado a ser incorporado em 
outro bem.

Mantém sua identidade própria.

Exemplos Canetas, toners, luvas, pilhas. Notebooks, cadeiras, microscópios.

💡 Dica: Itens duráveis, mas de baixo valor unitário (ex: grampeadores), podem ser classificados como Consumo 
(Portaria STN nº 448).



Classe e Código SIASG

📂 A Importância da Classe:

❏ A Classe vincula o item ao PGC (Plano de Contratações Anual) da sua unidade.

❏ ⚠ Atenção: Classe errada gera divergência no PGC, o que trava o processo.

🔢 Código SIASG (CATMAT):

❏ Identificação única do material no Governo Federal.

❏ Consulte previamente no portal Compras.gov.br.

💡 Dica para Pesquisa:

❏ Dificilmente você encontrará um item idêntico em todos os detalhes no SIASG.

❏ O segredo é: Escolha o código que seja o mais similar possível ao seu objeto. O que garante a sua especificidade é 

a sua Descrição Detalhada no sistema da UFES!

🔗 Regra de Coerência:

❏ A Descrição, a Classe e o Código SIASG devem ser compatíveis entre si.



Onde encontrar o Código SIASG?

❏ Acesse o portal compras.gov.br ou 

https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca

❏ Vá em Consultas > Catálogo de Materiais (CATMAT).

❏ Utilize palavras-chave simples (ex: "Cadeira", "Papel", "Notebook") para 

iniciar a busca.

http://compras.gov.br


Localizando o PDM Correto



Localizando o PDM Correto

I. Analise a Descrição do PDM:

❏ Ao pesquisar por "Microondas", o sistema trará famílias relacionadas.

❏ Como o objetivo é cadastrar o aparelho, localize o PDM: Forno Microondas.

II. Confirme pela Classe:

❏ Verifique se a Classe corresponde ao grupo do material (ex: 7310 - Equipamentos de 

Cozinha/Eletrodomésticos).

❏ Por que conferir? Isso evita selecionar por engano PDMs de outras áreas, como peças de reposição ou 

serviços de manutenção.

III. Ação:

❏ Ao encontrar o PDM que condiz exatamente com o seu objeto, clique no botão Selecionar.



Selecionando o Código do Item



Selecionando o Código do Item

❏ 📋 Lista de Itens do PDM: Ao abrir o PDM escolhido (ex: Forno Microondas), você verá 

uma lista de especificações já cadastradas pelo Governo Federal.

❏ 🔍 Busca pelo Similar: * Procure o item que possua as características essenciais mais 

próximas do que você precisa.

❏ Lembre-se: Não é necessário encontrar um item 100% igual. O que define a sua 

necessidade exata é a Descrição Detalhada que você escreverá no sistema da UFES.

❏ 🔢 O Código: O número de 6 ou 7 dígitos que aparece ao lado do item é o seu Código 

SIASG. Anote-o para preencher no formulário da UFES.



Checklist de Revisão (Antes de Enviar)

Antes de clicar em "Enviar Solicitação", verifique:

❖ ✅ Descrição Detalhada: Está clara, técnica e sem marcas ou nomes de fornecedores?

❖ ✅ Unidade de Medida: Corresponde à forma como o item será comprado?

❖ ✅ Classificação: Consumo ou Permanente? 

❖ ✅ Vínculo SIASG/Classe: A Classe informada no sistema da UFES é a mesma que 

contempla o Código SIASG escolhido no Governo?

➢ Divergências aqui impedem a integração entre os sistemas.

❖ ✅ Alinhamento PGC: O item e a classe estão de acordo com o planejamento anual da 

sua unidade?



Canais de Atendimento

📧 E-mail: catalogodemateriais.dmp.proad@ufes.br

💬 Google Chat: Thiago Mothé Guimarães

🌐 Site: compras.ufes.br

📍 Localização: DMP – Campus Goiabeiras

"A qualidade do Catálogo começa com a sua especificação. Conte com a SEC!"



Pesquisa de Preços de Mercado

Nesse primeiro momento, não é necessário realizar a pesquisa no 

Compras.gov.br. O objetivo é apenas identificar o preço aproximado e 

a referência do produto.

Para isso, faça pelo menos 01 pesquisa de preço por item, que pode 

ser em sites especializados, lojas online ou diretamente com 

fornecedores.

Inclua captura de tela ou impressão do site em pdf com link do site 

consultado, de preferência com a foto, preço e a descrição do produto 

desejado. Dessa forma a EPC terá uma base melhor do produto 

desejado pela unidade para aquisição.
⚠Dúvidas consultar: elaboracaodecompras.proad@ufes.br

http://compras.gov.br
http://compras.gov.br


Pesquisa de Preços de Mercado (exemplo)

Código SIE: 201 Descrição Detalhada: CAIXA PARA ARQUIVO MORTO. MATERIAL: PLÁSTICO CORRUGADO POLIONDA. 

TAMANHO 25 X 13 X 35 CM (AXLXC), ADMITIDA VARIAÇÃO DE 5%. COR AZUL. APLICAÇÃO: ARQUIVAR DOCUMENTOS.



Solicitação de Aquisição



Solicitação de Aquisição

Cadastro no Portal Administrativo



Solicitação de Aquisição

1ª Parte - Solicitação de Aquisições e Contratações



Solicitação de Aquisição

1ª Parte - Solicitação de Aquisições e Contratações



Solicitação de Aquisição

1ª Parte - Solicitação de Aquisições e Contratações



Equipe de Planejamento da Contratação (EPC)

As principais responsabilidades da equipe incluirão:

- Análise da especificação e código SIASG (CATMAT);

- Análise da Pesquisa de Preços realizada pelos requisitantes e elaboração 
de nova Pesquisa de Preços para contratação;

- Elaboração dos Estudos Técnicos Preliminares;

- Elaboração do Termo de Referência com base no modelo AGU;

- Desenvolvimento do Gerenciamento de Riscos/Mapa de Riscos;

- Análise e resposta a questionamentos, recursos e impugnações 
relacionadas à contratação, quando aplicável;

- Análise e avaliação das propostas e dos catálogos apresentados no 
certame.



Solicitação de Aquisição

1ª Parte - Solicitação de Aquisições e Contratações

Documento de Formalização da Demanda – DFD

Pesquisa de Preços do mercado - PP



Solicitação de Aquisição

2ª Parte - Solicitação de Aquisições e Contratações



Solicitação de Aquisição

2ª Parte - Solicitação de Aquisições e Contratações



Compras.gov.br



Cadastro compras.gov.br 

Os requisitantes juntamente com os gestores de recursos e os 

membros das Equipes de Planejamento da Contratação precisam ter 

acesso aos sistemas do Compras.gov.br

Nele é possível ter acesso aos módulos de Pesquisa de Preços, Gestão 
de Riscos, ETP, Artefatos digitais, PGC, dentre outros artefatos 
necessários para a elaboração do processo de aquisição.

Verifique o passo a passo em nosso Manual de Procedimentos 
https://compras.ufes.br/cadastro-nos-sistemas-do-comprasgovbr 

⚠Dúvidas consultar: senha.sof.proad@ufes.br

http://compras.gov.br
https://www.gov.br/compras/pt-br
https://compras.ufes.br/cadastro-nos-sistemas-do-comprasgovbr


Compras.gov.br

Portal de Compras do Governo Federal



Compras.gov.br

Portal de Compras do Governo Federal



Compras.gov.br

Módulo de Pesquisa de Preços



Pesquisa de Preços - IN SEGES/ME nº 65/2021



Pesquisa de Preços - IN SEGES/ME nº 65/2021

Verifique o passo a passo em nosso Manual de Procedimentos: 
https://compras.ufes.br/pesquisa-de-precos-0 

https://compras.ufes.br/pesquisa-de-precos-0


Compras.gov.br

Estudo Técnico Preliminar (ETP) Digital



Compras.gov.br

Termo de Referência (TR) Digital



Compras.gov.br

Matriz de Gerenciamento de Riscos (MR) Digital



Calendário 2026

2º Momento - 27 de abril a 14 de agosto

 Solicitação de materiais para pesquisa, extensão e fornecedor exclusivo

> Passo a passo em nosso Manual de Procedimentos: 

https://compras.ufes.br/aquisicao-especifica-fornecedor-exclusivo

https://compras.ufes.br/dispensa-para-pesquisa-cientifica 

3º Momento - 23 de março a 30 de outubro

 Solicitação de materiais em atas de RP de outros órgãos (adesão)

> Passo a passo em nosso Manual de Procedimentos: 

https://compras.ufes.br/aquisicao-especifica-carona-em-rp 

https://compras.ufes.br/aquisicao-especifica-fornecedor-exclusivo
https://compras.ufes.br/dispensa-para-pesquisa-cientifica
https://compras.ufes.br/aquisicao-especifica-carona-em-rp


Contatos para esclarecimento de dúvida

● Distribuição orçamentária: sof.proad@ufes.br;

● PGC, DFD e PCA: dpac.dcl.proad@ufes.br;

● Solicitação de Aquisição no Portal Administrativo, ETP, TR, MR e Pesquisa de Preços: 

elaboracaodecompras.proad@ufes.br;

● Catálogo de Materiais da Ufes: catalogodemateriais.dmp.proad@ufes.br; 

● Adesão (Carona) ou compras de exercícios anteriores: materiais.dmp.proad@ufes.br;

● Situação dos itens após fase de planejamento: cl.dcl.proad@ufes.br;

mailto:sof.proad@ufes.br
mailto:elaboracaodecompras.proad@ufes.br
mailto:catalogodemateriais.dmp.proad@ufes.br
mailto:cl.dcl.proad@ufes.br

