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TUTORIAL: CATALOGACAO

Atualizado em: mar¢o/2026.

1. Introducio

O sistema de Catalogo esta disponivel no portal MinhaUFOP, na aba Planejamento,
PAMCS WEB. Tem por finalidade permitir a catalogacdo, de forma padronizada, dos itens a
serem adquiridos pela Instituicdo. Por meio do Catalogo ¢ possivel consultar o codigo de um
material/servigo, solicitar a inclusdo de um item, bem como atender, negar ou retornar essas

solicitagoes.

O material/servico cadastrado possui uma identificagdo padronizada composta por
Grupo, Subgrupo e uma sequéncia numérica. O catdlogo possui integracdo com os demais
sistemas da UFOP, sendo a catalogagdo essencial para as atividades como: elaboracdo da
PAMCS, entrada de material no Almoxarifado, cadastro de notas fiscais, tombamento de bens,

etc.

Na sequéncia, apresentamos o guia de procedimentos para catalogacao no sistema
MinhaUFOP.

2. Como verificar se o item desejado esta disponivel no catalogo da MinhaUFOP

O primeiro passo € consultar se o item desejado ja consta no catalogo da UFOP. Para

isso, devemos adotar os procedimentos descritos a seguir:
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P Digite aqui para pesquisar

B) Clicar em: PAMCS WEB:

‘ Ultimas Aplicagdes Acessadas
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C) Clicar em CATALOGO (material ou servico, a depender do item desejado):

)% PAMCS
£ =4 Universidade Federal de Ouro Preto

T CL.XEBAUNSFOE

{J Aprovagdo

&3 Catalogo Catélogo
) Material Solicitacio
() servico
() Solicitagdo

ORIENTACOES S PARA SOLICITACAO DE INCLUSAO DE ITEM NO CATALOGO

Para solicitacdo de inclusdo de item no catalogo da UFOP deve se:
1 - Consultar se o item desejado ja consta no catalogo da UFOP em PAMCS WEB na minha UFOP;

2 - Consultar se o item consta no Catalogo de Compras Governamentais no Portal de Compras do Governo Federal em:
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/ferramenta-de-busca-do-catalogo

*Utilizar a descricdo do item encontrado no Catdlogo das Compras Governamentais e Informar o respectivo nimero (CATMAT/C
OBSERVACAO:
Para itens nao encontrados no catalogo do Governo Federal deve se:

3 - Utilizar o mesmo padrdo do catdlogo de Compras Governamentais do Governo Federal para a descricdo do item;

4 - Utilizar somente letras maitsculas;

5 - N&o utilizar linguas estrangeiras;

6 - Ndo utilizar plural. Ex. (utilizar caderno e ndo cadernos);

7 - N&o utilizar caracteres especiais. Ex.: (@, #, &, %, °, 3);

8 - Ndo utilizar nome de marcas. Ex.: (utilizar esponja de aco e ndo Bombril);

D) Clicar em “BUSCAR” no icone na barra de ferramentas: U%

;’S“SAOMCS ( i x E b% w% ‘l‘%’ ﬁ 0 U Azr;iv

) Aprovagdo

i caisage ADescrigio Suscinta [“und |
1) Material 30.11.005948 1,1,3,3-TETRAETHOXYPROPANE ML
) servigo 30.11.002833 1,1,3,3- TETRAMETOXIPROPANO FR
) solicitagdo 30.11.005447 1-BUTANOL FR

30.11.004473 1-CLOROBUTANO FR
30.11.005449 1-CLOROBUTANO FR
30.11.005450 1-METIL-2-PIRROLIDONA FR
30.11.005452 1-NAFTILAMINA UN
30.11.005454 1-NAFTOL FR
30.11.005456 1-PENTANOL FR
30.11.005460 1-PROPANOL R
30.11.004445 1-PROPANOL R
30.11.005445 (15,2R, 55)-2-ISOPROPIL-5-METILCICLOHEXANOL FR
30.40.000262 2019 NCOV N POSITIVE CONTROL KIT UN
30.11.004966 2,2,2-TRIFLUOROETANOL R
30.11.005425 2,2-ZINOBIS3-ETILBENZOTIAZOLINA-6-ACIDO SULFONICO UN
30.11.005922 2,4,6-TRIS(2-PYRIDIL)-S-TRIAZINA, (PM = 312,34) FR
30.11.005869 2,4,6 TRIS (2 PYRIDIL)-S-TRIAZINE -VD 1G VD
30.11.005461 2,4-DINITROFENILHIDRAZINA R
30.11.005349 2,4-DINITROFENILHIDRAZINA (2,4-DNPH) FRASCO 25G FR
30.11.005024 2-BUTANOL R
<< Primeiro < Anterior || Préximo > Ultimo => Exibindo 1 - 20 de 11075
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E) No campo “DESCRICAO SUCINTA”, digitar o item a ser procurado e, em seguida
clicar em “BUSCAR”:

V2 PAMCS
:’E‘u Universidade Federal de Ouro Preto

"El?:Mcs C L] x E % 81% ‘;:—b ﬁ 0 m

{3 Aprovagdo
B3 catdlogo

{) Material Catalogo > Material > Busca
0 Servigo Codigo: DD‘:lh_mpﬁ (codigo grupo . codigo subgrupo . codigo material )
St Srupe: —

Subgrupo: IZ\

Descrigdo Suscinta [caneta

Descrigdo Pregdo |

F) A seguir, verificar o se o item desejado consta na lista. Ao clicar no c6digo, todas as

informagdes daquele objeto estardo na descrigdo do item:

2 pAMCS
";f Universidade Federal de Ouro Preto

& Inicio 5
17 PAMCS c & x Q L‘% x‘\ 'E’L) ﬁ 0 m

{) Aprovagio

S g ADescricao Suscinta
1) Material 30.16.000018 CANETA CD/DVD PRETA
._) Servigo 30.16.006755 CANETA CORRETIVA 7ML (OVAL)
-_} Solicitagdo 30.10.000359 CANETA DE ALTA ROTACAO PARA PREPARO CAVITARIO
30.10.000470 CANETA DE BAIXA ROTACAO MODELO CONTRA ANGULO
30.16.000036 CANETA ESFEROGRAFICA AZUL
30.16.000037 CANETA ESFEROGRAFICA PRETA
30.16.000050 CANETA ESFEROGRAFICA VERMELHA
30.16.006695 CANETA GRAVADORA
30.16.006313 CANETA HIDROGRAFICA JOGO
30.16.002048 CANETA HIDROGRAFICA, PONTA FINA, PRETA, 0.05
4 CANETA LASER (LASER POINTER, CYCLOPS)
30.16.005861 CANETA MARCA TEXTO, PONTA FLUORESCENTE, AMARELA
47 CANETA MARCA TEXTO, PONTA FLUORESCENTE, AZUL
30.16.005860 CANETA MARCA TEXTO, PONTA FLUORESCENTE, VERDE
30.16.006523 CANETA NANKIN PONTA DE ACO 0,1MM
30.16.006524 CANETA NANKIN PONTA DE ACO 0,2MM
30.16.006525 CANETA NANKIN PONTA DE ACO 0,3MM
30.16.006417 CANETA NANKIN PONTA DE ACO 0,5MM
30.16.006317 CANETA PARA CD/DVD 0.7MM
30.26.008553 CANETA PARA PLACA DE CIRCUITO IMPRESSO

<< Primeiro < Anterior || Préximo > Ultimo >>
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G) Verificar se as especificagdes do item atendem ao objeto desejado:

52 pamcs
Universidade Federal de Ouro Preto

 Catillogo > Material > Item
C.X@AuasFow

9
) Material Material

Elenento Despesa™: 33390
Cédigo: 30.16.000036
Grupo: MATERIAL DE CONSUMO
Subgrupo: MATERIAL DE EXPEDIENTE
Unidade: UN - UNIDADE
Descrigdo Suscinta: CANETA ESFEROGRAFICA AZUL
Descrigdo Pregdo: Caneta esferografica azul.
Corpo em material termoplastico, cor cristal transparente em qualquer tonalidade, com inscricao da marca gravada em baixo ou alto relevo. Carga em plasti
& o nivel da tinta e, seu interior, vide outros dados. Ponteira em plastico ou metal, fixada firmemente a0 corpo, por rosca ou colada de forma que nao possa

tungstenio de 0,7 3 0,8 mm, Tampa em material termoplastico na cor da tinta, com clips e ventilada, devendo se fixar firmemente 3o corpo da caneta. Tamg
da tinta, devendo ser fixa firmemente ao corpo, impedindo sua remocao. A tinta devera ser inodora e atoxica e a escrita firme, isenta de borroes ou falhas.

Codigo Catmat: 293368
Valor Utima Compra: 0.41 (22/02/2021)
Valor Estimado: 0.0

NOTA: Caso a especificagdo encontrada nao atenda ou o item ndo conste do catdlogo, devera
ser feita solicitacao para catalogacio no sistema de PAMCS WEB. No préximo topico,

apresentamos as instrugdes para este procedimento.
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3. Solicitacdo de catalogaciao

A) No sistema de PAMCS WEB, clicar em Catalogo>Solicitacao>Incluir

S\Z PAMCS
#=4 Universidade Federal de Ouro Preto

..'ll_;"CPIADMCS ( x E b% w% ‘:Eb ﬁ 9 w

[ Aprovacao

B33 Catalogo Fora do Prazo de Solicitagio
- Material Descricio Suscinta
u Servigo BEOUER. MATERIAL:POLIPROPILENO. GRADUACAO:GRADUADO. CAPACIDADE:100 ML. FORMATO:FORMA ALTA
{) Solicitagdo

{1 orcamento Pames
[ Ata Registro de Prego

B) No campo “Solicitacao - Buscar Item para Solicitacdo” digitar o material que
deseja incluir no catélogo:

» PAMCS
4 Universidade Federal de Ouro Preto

Urop  Material > Solidtacdo > Indusio 221.133

e CL.X@UnaFoU

{7 Catélogo
{) Orcamento Pamcs Solicitacdo - Buscar Item para Solicitacio

[ Ata Registro de Prego Digite dados para busca: béquer | Buscan

CatMat/ CatSe
606217 BEQUER, MATERIAL:POLIPROPILENO, GRADUAGAQ:GRADUADO, CAPACIDADE:100 ML, FORMATO:FORMA ALTA
475703 BEQUER, MATERIAL:POLIPROPILENO, GRADUACAQ:GRADUADO, CAPACIDADE: 1000 ML, FORMATO:FORMA ALTA
617045 BEQUER, MATERIAL:PTFE OPACO, CAPACIDADE:100 ML, ADICIONAL:COM ORLA E BICO, ESTERILIDADE: AUTOCLAVAVEL
475006 BEQUER, MATERIAL:VIDRO, GRADUACAQ:GRADUADD, CAPACIDADE:20 L, FORMATO:FORMA BAILXA, ADICIONAL:COM ORLA |
617488 BEQUER MATERIAL:PTFE OPACO, CAPACIDADE:250 ML, ADICIONAL:COM ORLA E BICO, ESTERILIDADE: AUTOCLAVAVEL
441175 BEQUER MATERIAL:ACO INOXIDAVEL, CAPACIDADE: 1300 ML, ADICIONAL:COM ORLA E BICO
427425 BEQUER MATERIAL:POLIMETILPENTANO, GRADUACAO GRADUADO, CAPACIDADE: 10 ML, FORMATO:FORMA ALTA, ADICIONA
436715 BEQUER, MATERIAL:POLIETILENO, GRADUAGAO: GRADUADO, CAPACIDADE:2000 ML, FORMATO:FORMA BAIXA
427428 BEQUER, MATERIAL:POLIMETILPENTANO, GRADUAGAQ: GRADUADO, CAPACIDADE:4000 ML, FORMATO:FORMA BAIXA, ADICI(
427761 BEQUER MATERIAL:POLIMETILPENTANO, GRADUAC.EO GRADUADO, CAPACIDADE:50 ML, FORMATO:FORMA BAIXA, ADICION
430863 BEQUER MATERIAL:POLIPROPILENO, GRADUACAQ: GRADUADO, CAPACIDADE: 10 L, FORMATO:FORMA BALXA, ADICIONAL:CC
457241 BEQUER MATERIAL: ALUMINIO, CAPACIDADE:400 ML, FORMATO:FORMA BAIXA, ADICIONAL:COM ORLA E BICO
415773 BEQUER, MATERIAL:POLIPROPILENO, GRADUACAQ:GRADUADO, CAPACIDADE:S50 ML, FORMATO:FORMA BAIXA, ADICIONAL:(
A206R0 RENLIFR. MATFRTAI :\TDRO. GRADUACAD: GRADIIANO. CAPACTNANF:S MI - FORMATO:FORMA AITA
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C) Clique no item que atenda a especificagdo desejada:

PAMCS
Universidade Federal de Ouro Preto

ol C . X4 s TFOoE

[ Aprovacio

#-{) Catdloge

-{) Orcamento Pamcs
I~ Ata Registro de Preco

Solicitacdo - Inclusdo

Ttem Selecionado:BEQUER, MATERIAL: POLIPROPILENO, GRADUAGCAQ: GRADUADO, CAPACIDADE: 100 ML, FORMATO:FORMA ALTA

CatMat/CatSer:605217

[Trocar Hem|

Setor™: -
Responsdvel*:
Tel. Contato:
E-mail Contato:
Grupo™;

Subgrupe*:

sl

-

Tipo de material que pode ser
cadastrado nesse cddigo:

Unidade*:
Fale agui com o Catalogador:

l

D) Preencha todos os campos e clique em Q :

: AMCS
#+4 Universidade Federal de Ouro Preto

Uite Material > Solicitages 221,133.631-00 - GABRIEL AUGUSTO|
& Inicio
) 1l 0 U Ano
0 eancs ( & x Q K—‘% “@ =) ﬁ O 2026
0 Aprovagdo
#H-J Catdlogo Cadastro realizado com sucesso
{) Orcamento Pamcs Descricio Suscinta | _Situacio |
) Ata Registro de Preco BEQUER, MATERIAL:POLIPROPILEND, GRADUACAC: GRADUADO, CAPACIDADE: 100 ML, FORMATO:FORMA ALTA SOLICITADO
AGUA SANITARIA, COMPOSICAQ QUIMICA:HIPOCLORITO DE SODIO, HIDROXIDO DE S0DIO, CLORETD, TEOR CLORD ATI DEVOLVIDO
MBDULO DE LAMPADA FLASH DE XENGNIO COMPACTA: MODULO DE LAMPADA FLASH DE XENGNIO COMPACTA MODELO HAM ATENDIDO
FRASCO MARSXPRESS 55 ML TFM, COMPOSTO POR REVESTIMENTO INTERNO (LINER) EM TFM (FLUOROPOLIMERO DE ALT ATENDIDO
CONTRATACAQ DE SERVICO PARA PUBLICACAD DE LIVRO DA LINHA DE PESQUISA 3 DO PPGE. ATENDIDO
'CONTRATACEO DE SERVICO PARA PUBLICAGAO DE LIVRO DA LINHA DE PESQUISA 2 DO PRGE. ATENDIDO
CONTRATACAO DE SERVICO PARA PUBLICAGAO DE LIVRO DA LINHA DE PESQUISA 1 DO PPGE. ATENDIDO
CONTRATAGAD DE SERVIGO PARA PUBLICAGAQ DE LIVRO - PRGHIS 2025-1 ATENDIDO

NOTA: Apos salvar a solicitagdo de catalogacdo, o demandante poderd acompanhar o tramite

do pedido pelo sistema PAMCS WEB>Catalogo>Solicitacao.
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4. Orientacdes adicionais:

4.1. Como descrever a especificacdo do item que estou solicitando inclusido no
catalogo?

e A catalogacdo ¢ uma das etapas iniciais do processo de contratagao;

e A qualidade da especificacdao do item sera decisiva para o sucesso do processo;

¢ Quanto melhor for a descri¢ao dos itens, maior sera a chance dos produtos/servicos
licitados estarem de acordo com o demandado;

e Em regra, ndo deve haver a indicagdo de MARCA na especificagao;

e Naio deve haver elemento que direcione a compra ou restrinja a competicao;

e (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.

4.2. Elementos técnicos a serem considerados:

Durabilidade, desempenho, capacidade, resisténcia;

Estrutura, formato, dimensdes, composi¢ao;

Acondicionamento;

Aplicabilidade (uso);

Garantia e etc.

4.3. Parametros que deverao ser explicitados na solicitacdo de catalogacio:
e Nome do item: descri¢ao clara e objetiva;
e Caracteristicas especificas: material, propriedades, cor, voltagem, etc;

e Dimensdes fisicas do item: forma, tamanho, peso, volume, dimensdes;

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

Finalidade do item: aplicacdo, utilizagdo, componentes de um sistema, etc.

Elaborado por:

Andressa Silva Schiassi — Coordenadora de Licitagdes e Contratos

Gabriel Augusto Sanches Hernandes — Chefe da Divisao de Cotagdo e Apoio
Luiz Gustavo Gonzaga Moreira — Assessor da Divisdo de Cotagdo e Apoio
Viviane Junqueira de Morais — Assistente em Administrag@o
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