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Manual de Solicitagcado de cadastro de itens do Catalogo de Material e Servigo

INFORMAGOES INICIAIS

Determina a Lei de Licitagdes que as compras, sempre que possiveis, devem
atender ao principio da padronizagao. Desta forma, o TCE/MT desenvolveu o Catalogo de
Materiais e Servicos que € um banco de especificacbes de itens licitaveis de uso

obrigatério para todos os 6rgaos sob a jurisdigdo do TCE/MT.

O catalogo abrange alimentos, produtos de higiene, artigos de vestuario,
produtos quimicos, armamentos, maquinarios, material de expediente, medicamentos e

demais materiais e servigos.

Ao realizar a consultas dos itens, muitas vezes os Materiais e Servigos serao
encontrados no catalogo com descrigdes semelhantes ou similares, cabendo a selegao do
codigo do item que mais se aproxima e que nao represente uma descrigdo totalmente

diversa do licitado.

No caso da inexisténcia do item ou encontra-lo com unidade de fornecimento
diversa da desejada, a solicitagdo de cadastro/inclusdo do item devera ser realizada no

PUG, através do link https://pug.tce.mt.gov.br/itens-padronizados .

Os canais de atendimento ao jurisdicionado para duvidas e esclarecimentos
sdo através da Consultoria Técnica do TCE/MT (65 3613-7554 /7553) ou o email

aplic@tce.mt.qgov.br.
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1 PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO DE CADASTRO DE NOVOS ITENS

1.1 Acessar a Consulta do Catalogo de Materiais e servigos

Para acessar a Consulta do Catalogo de Material e Servigos basta digitar o

endereco https://pug.tce.mt.gov.br/itens-padronizados .

Feito isso, o usuario sera direcionado a tela inicial da Consulta, como mostra a
figura 1.

m Tribunal de Contas @
1 Mato Grosso '§PUG
Licitagdo ~ itens Padronizades

Il Consulta de itens de Material

CONSULTA DE ITENS DE MATERIAL

veu & mantém o Catlogo de Materiais e Senicos que & um banco de

Data da iltima atualizado: 07/0

Pesquisa por itens Solicitag&@o de item | 1= Sugerir novos itens para cadastro |
Busque por nome ou c6digo Situagdo da minha solicitagéo
Insira o email cadastrado na solictagéo Localizar

Todos = Até 2016 | 2017

Download
&

Baixe a tabela de ftens padronizados integralmente nos formatos XML e CSV.
- & Download de todos os
I & Download das unidades de fornecmento (2017) +

& Download das unkdades de formecimento ¢ relagdes com os tens (2017) =

@ Como fazer uma busca avangada

Figura 1: Tela inicial da consulta

Obs.: Na tela inicial é possivel realizar a consulta dos itens de material e
servigo, fazer o download catalogo nos formatos XML e CSV, verificar o histérico das
ultimas atualizagdes, solicitar o cadastramento de novos itens e acompanhar a solicitagcéao

encaminhada.
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1.2 Solicitar o cadastramento de novos itens

Para solicitar o cadastramento de um novo item , o usuario devera clicar no link

i Sugerir novos itens para cadastro - € desta forma ele sera direcionado ao formulario de

cadastramento da solicitagéo, conforme a figura 2:

]

-" Tribunal de Contas ('
| ‘ Mato Grosso

Licitaggo  tens Padronizados  Solicitago de itens

© voltar

Il Consulta de itens de Material

SOLICITAGAO DE CADASTRO DE ITENS

No caso de auséncia do item ou similar, ou encontrs-lo com unidade de fomecimento diversa da desejada, preencha o formulrio abaixo com a proposta de inclus3o de novo item e serd automaticamente encaminhada
para a equipe responsavel.

Informagdes do Requerente

Nome Completo* Cargo

Unidade Gestora:

ftem n° 1

Grupo

Classe

Manual_sisterna-presenca.pdf - Google Chrome N E|

Figura 2: Formulario de Solicitagdo de cadastramento de Itens

1.3 Preencher o Formulario de cadastramento da solicitagado de inclusao de novos
itens

No formulario de cadastramento da solicitacdo de inclusdo de novos itens o
usuario devera preencher primeiramente as informagdes do requerente, conforme a figura

3 Informacdes do Requerente

Nome Completo® Cargo

Unidade Gestora:

CPF*: Telefone*: Email*:

dapenas 03 nimeros

Figura 3: Formuléario de preenchimento das informagdes do requerente
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Nome — Campo obrigatdrio para preenchimento nome.

Cargo — Campo opcional para preenchimento do cargo/fungao ocupante.

Unidade Gestora — Campo opcional para preenchimento da Unidade responsavel.
CPF — Campo obrigatério para preenchimento do CPF, somente numeros.
Telefone — Campo obrigatorio para preenchimento do telefone de contato.

E-mail — Campo obrigatério para preenchimento do e-mail.

Feito isso, o usuario devera preencher agora as informag¢des do item,

conforme a figura 4:

ftem n° 1

Grupo
Classe
Material/Servigo

Descrigio do item*

Preencha com a descricdo detalhada do item. Se néo localizar nenhum grupo, classe ou material’servico, insira agui

1000

Unidade de Fornecimento
Link do item

* preenchimento obrigatorio

© Incluir cutro tem

Cancelar solicitagdo Enviar

Figura 4: Formulario de preenchimento das informagées do item
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1.

Grupo: Campo condicional para preenchimento do Grupo.

Obs.: Somente se o grupo do item nao for localizado o campo podera ser deixado

em branco.
Classe: Campo condicional para preenchimento da Classe.

Obs.: Somente se a classe do item nao for localizada o campo podera ser deixado

em branco.
Material/Servigo: Campo condicional para preenchimento do Material/Servigo.

Obs.: Somente se o Material/Servi¢co do item né&o for localizado o campo podera ser

deixado em branco.

Descricdo do Item: Campo Obrigatério para preenchimento da descricao

detalhada do item.

Obs.: Caso o Grupo, Classe e Material/Servico do item ndo forem localizadas o

usuario podera preencher as informag¢des no campo Descrigao.

Unidade de Fornecimento: Campo opcional para preenchimento da unidade de
fornecimento do item (Ex.: Ampola, Comprimido, Capsula, Hora, Més, Ano,
Unidade, Pacote 100g, Lata 400gq, etc.).

Link do item: Campo opcional para preenchimento do link do item.

Obs.: Caso o item esteja disponivel na internet, insira o link neste campo.
Incluir outro Item: Botao para inclusdo de um novo item na solicitagao.
Cancelar solicitagao: cancelamento/desisténcia de envio da solicitagao.

Enviar: Botao para Envio da Solicitagao.

Apos o preenchimento do formulario o usuario devera clicar no botdo [ =il

para encaminhar a solicitacdo. Desta forma, com as informagdes validadas o sistema

devera apresentar a seguinte mensagem de saida:
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Obrigado USUARIQ, sua solicitagdo foi enviada a equipe do TCE. Em breve atenderemos.
Para acompanhar, entre com o email informado (usuario_tce@tce mt.gov.br). Na pagina de acompanhamento de solicitacdo

\foltar para a pagina de pesquisa

Figura 5: Mensagem de validagéo positiva

Caso as informagdes preenchidas ndo sejam validadas, o sistema devera

apresentar a seguinte mensagem:

Erro no preenchimento do formulario:
# A descricdo de todos os itens s8o obrigatdrios
= nome & obrigatdrio
= cpf é obrigatdrio

email & obrigatdrio

telefone é obrigatdrio

Figura 6: Mensagem de validagéo negativa

2 ACOMPANHAMENTO DA SOLICITAGAO

Para acompanhar a situagdo da solicitagcdo enviada, o usuario devera

preencher o e-mail cadastrado e clicar no botao “Localizar”.

Situagao da minha solicitagao

Insira o email cadastrado na solicitagdo Localizar

Feito isso, abaixo devera apresentar todas as solicitagbes encaminhadas para

cadastro, conforme a figura 7:
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Situagao da minha solicitagéo

usuario_tce@tce mt.gov.br Localizar
N® Data Solicitagao Nome Situagao
295 10/07/2017 USUARIO MOVO

Figura 7: Acompanhamento da Solicitagdo encaminhada

Cargo

ANALISTA DE SISTEMAS

1. N°: Numero de identificacdo da solicitagao.
2. Data da Solicitagao: Data de envio da solicitagéo.

3. Nome: Nome do usuario que enviou a solicitagao.

4. Situagao: A Situacdo das solicitagdes podera ser encontrada das seguintes

formas:

4.1 - NOVO: A Solicitagao foi recebida mais ainda nao foi analisada;

4.2 - EM ANALISE: A Solicitacdo foi recebida e esta sendo analisada pela equipe

do Catalogo.

4.3 - CONCLUIDA: A Solicitacdo foi finalizada e os codigos dos novos itens ja

estao disponiveis para consulta.

4.4 - CANCELADO/REAVALIAR: A solicitacido foi cancelada, as informacgdes

encaminhadas precisam ser reavaliadas.

5. Cargo: Cargo/fungéo ocupante.
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2.1 Detalhamento da Solicitagao

Para verificar o detalhamento da solicitacdo encaminhada, o usuario devera clicar

no “Nome” do solicitante, conforme a figura 8:

N® Data Solicitagao Nome Situagao Cargo

295 10/07/2017 — USUARIO NOVO ANALISTA DE SISTEMAS

Figura 8: Consultar o detalhamento da solicitacao

Desta forma, ele sera direcionado a tela de detalhamento da solicitagdo, como

na figura 9:

Situagéo da minha solicitagao

Insira o email cadastrado na solicitacdo Localizar

Neme Completo™: USUARIO Cargo: ANALISTA DE SISTEMAS

Unidade Gestora: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO

Situagao: NOVO o

de de H Cod. do
Cod | Descrigao Fornecimento |Situagao | Grupo Classe Material/Servigo | ltem
282 || EXTRATO DE TOMATE - SIMPLES, LATA 350G NOVO | GENEROS ALIMENTICIOS TEMPEROS,CONDIMENTOS  EXTRATO DE
CONCENTRADO, PRODUTO RESULTANTE DA E CORRELATOS TOMATE

CONCENTRACAO DA POLPA DE TOMATE,
PREPARADO COM FRUTOS MADUROS
SELECIONADOS SEM PELE.

www.extratodetomate.com.br

Figura 9: Detalhamento da Solicitagdo

1. Situagao: Situacéo geral das solicitagoes.
2. Cod: Cdbdigo de identificagao do Item.

3. Informagdes gerais do Item, preenchidos pelo usuario no formulario de

cadastro.
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4. Situagao: Esta é a situagdo do Item, podendo ser encontrado nas seguintes

formas:

4.1. EM ANALISE

4.2. ENCAMINHADO PARA ALTERAGAO

4.3. ENCAMINHADO PARA INCLUSAO

4.4. REAVALIAR

4.5. RECUSADO POR DUPLICIDADE

4.6. RECUSADO POR FALTA DE ESPECIFICAGAO
4.7. RECUSADO POR INAPLICABILIDADE

5. Céd do Item: Codigo do Item cadastrado.

3 CONSULTA DO CODIGO DO ITEM CADASTRADO

Quando a Situagao da solicitagdo estiver com o Status Concluido e a
Situacgao do ltem estiver com o Status Aceito - Novo Item, o codigo do item devera estar

disponivel para verificagdo, como na figura abaixo:

Situagao da minha solicitagao

Insira o email cadastrado na solicitagdo Localizar

Nome Completo*: USUARIO Cargo: ANALISTA DE SISTEMAS

Unidade Gestora: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSS0

Situago: CONCLUIDO o
Unidade de e Cod. do
Cod Descrigao Fomecimento | Situagao| Grupo Classe Material/Servigo | ltem
282 EXTRATO DE TOMATE - SIMPLES, LATA 350G ACEITO -] GENEROS ALIMENTICIOS TEMPEROS,CONDIMENTOS ~ EXTRATO DE 259622-9
CONCENTRADO, PRODUTO RESULTANTE DA NOVO E CORRELATOS TOMATE
CONCENTRAGAQ DA POLPA DE TOMATE, ITEM
PREPARADO COM FRUTOS MADUROS

SELECIONADOS SEM PELE.
www.extratedetomate. com.br

Figura 10: Cédigo do Item
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1. Situacao da Solicitacao.
2. Situagao do item.

3. Cdbdigo do Item cadastrado.

Para verificar a descricdo e a unidade fornecimento cadastrada, basta clicar no

Cddigo item que serve como link do item cadastrado:

PREPARADO COM FRUTOS MADUROS
SELECIOMADOS SEM PELE.
www.extratodetomate. com.br

Figura 11: Link do Cédigo do ltem

Unidade de
Cod Descrigao Fornecimente Situagdo Grupo
282  EXTRATO DE TOMATE - SIMPLES, LATA 350G ACEITO - GENEROS ALIMENTICIOS
CONCENTRADO, PRODUTO RESULTANTE DA NOVO
CONCENTRACAO DA POLPA DE TOMATE, ITEM

Céd. do
Classe Material/Servigo Item
TEMPEROS,CONDIMENTOS ~ EXTRATO DE

E CORRELATOS TOMATE

Feito isso, o sistema devera apresentar o detalhamento do item cadastrado,

conforme a figura 12:

& Download ~

FERMENTACAO
Codigo: Exercicio: Incluido em:
269622-9 2017 01/01/2017

Unidades de Fornecimento:

+ LATA 350 GRAMA (céd.: 852)

Grupo I Classe [ Material ou Servigo:

GENEROS ALIMENTICIOS — TEMPEROS, CONDIMENTOS E CORRELATOS — EXTRATO DE TOMATE

Q realizar outra pesquisa

Figura 12: Detalhamento do Item cadastrado

EXTRATO DE TOMATE - SIMPLES, CONCENTRADO,PRODUTO RESULTANTE DA CONCENTRACAO DA POLPA DE TOMATE POR PROCESSO
TECNOLOGICO,PREPARADO COM FRUTOS MADUROS SELECIONADOS SEM PELE, SEM SEMENTES E CORANTES ARTIFICIAIS,ISENTO DE SUJIDADES E
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