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1. Introdução 

 

O sistema de Catálogo está disponível no portal MinhaUFOP, na aba Planejamento, 

PAMCS WEB. Tem por finalidade permitir a catalogação, de forma padronizada, dos itens a 

serem adquiridos pela Instituição. Por meio do Catálogo é possível consultar o código de um 

material/serviço, solicitar a inclusão de um item, bem como atender, negar ou retornar essas 

solicitações. 

 

O material/serviço cadastrado possui uma identificação padronizada composta por 

Grupo, Subgrupo e uma sequência numérica. O catálogo possui integração com os demais 

sistemas da UFOP, sendo a catalogação essencial para as atividades como: elaboração da 

PAMCS, entrada de material no Almoxarifado, cadastro de notas fiscais, tombamento de bens, 

etc. 

 

Na sequência, apresentamos o guia de procedimentos para catalogação no sistema 

MinhaUFOP. 

 

 

2. Como verificar se o item desejado está disponível no catálogo da MinhaUFOP 

O primeiro passo é consultar se o item desejado já consta no catálogo da UFOP. Para 

isso, devemos adotar os procedimentos descritos a seguir: 
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A) Ao acessar o portal MinhaUFOP, clicar na aba PLANEJAMENTO: 

 

 

 

B) Clicar em: PAMCS WEB: 

 

https://zeppelin10.ufop.br/minhaUfop/desktop/principal.xhtml
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C) Clicar em CATÁLOGO (material ou serviço, a depender do item desejado): 

 

 

 

 

D) Clicar em “BUSCAR” no ícone na barra de ferramentas: 

 

https://zeppelin10.ufop.br/pcms/previsao/lista.xhtml?req=iniciar
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E) No campo “DESCRIÇÃO SUCINTA”, digitar o item a ser procurado e, em seguida 

clicar em “BUSCAR”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F) A seguir, verificar o se o item desejado consta na lista. Ao clicar no código, todas as 

informações daquele objeto estarão na descrição do item: 
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G) Verificar se as especificações do item atendem ao objeto desejado: 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Caso a especificação encontrada não atenda ou o item não conste do catálogo, deverá 

ser feita solicitação para catalogação no sistema de PAMCS WEB. No próximo tópico, 

apresentamos as instruções para  este procedimento. 



Centro de Convergência – Campus Universitário – Morro do Cruzeiro – CEP 35400-000 – Ouro Preto – MG – Brasil Fone: 

(31) 3559-1378 

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO 

              PRÓ-REITORIA DE PLANEJAMENTO, ORÇAMENTO E FINANÇAS  

Cooordenadoria de Licitações e Contratos 

 

Coordenadoria de Licitações e Contratos 

 

 

 

3. Solicitação de catalogação 

A) No sistema de PAMCS WEB, clicar em Catálogo>Solicitação>Incluir  

 

 

 

 

B) No campo “Solicitação - Buscar Item para Solicitação” digitar o material que 

deseja incluir no catálogo: 
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C) Clique no item que atenda à especificação desejada: 

 

D) Preencha todos os campos e clique em : 

 

 

 

 

 

NOTA: Após salvar a solicitação de catalogação, o demandante poderá acompanhar o trâmite 

do pedido pelo sistema PAMCS WEB>Catálogo>Solicitação. 
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4. Orientações adicionais:  

 

4.1.  Como descrever a especificação do item que estou solicitando inclusão no 

catálogo? 

• A catalogação é uma das etapas iniciais do processo de contratação; 

• A qualidade da especificação do item será decisiva para o sucesso do processo; 

• Quanto melhor for a descrição dos itens, maior será a chance dos produtos/serviços 

licitados estarem de acordo com o demandado; 

• Em regra, não deve haver a indicação de MARCA na especificação; 

• Não deve haver elemento que direcione a compra ou restrinja a competição; 

• Casos muito específicos, em que apenas uma marca/fabricante atenda ao produto 

requerido, mas vários fornecedores vendam o produto: pode ser utilizada a indicação de 

marca, desde que devidamente justificado. 

 

4.2.  Elementos técnicos a serem considerados: 

• Durabilidade, desempenho, capacidade, resistência; 

• Estrutura, formato, dimensões, composição; 

• Acondicionamento; 

• Aplicabilidade (uso); 

• Garantia e etc. 

 

4.3.  Parâmetros que deverão ser explicitados na solicitação de catalogação: 

• Nome do item: descrição clara e objetiva; 

• Características específicas: material, propriedades, cor, voltagem, etc; 

• Dimensões físicas do item: forma, tamanho, peso, volume, dimensões; 

• Acondicionamento: unidade, pacote, caixa, cilindro, fardo, frasco, etc; 

• Finalidade do item: aplicação, utilização, componentes de um sistema, etc. 
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