
Passo a passo para solicitar catalogação de item NOVO/INÉDITO

1)  Acessar  Módulo  Portal  Administrativo>Aba  Requisições>Material  e
Serviços>Catálogo>Consultar Material. Suponhamos que o requisitante deseja adquirir uma
mesa ortostática motorizada. Preencha o campo “especificação” com o nome do item que
deseja adquirir e clique em “buscar”. 

2) Como o item não consta no catálogo, clique em “Solicitar cadastro de material” no campo
inferior central da tela e posteriormente escolha o tipo de material (consumo ou permanente).



3)  Nesse  exemplo,  trata-se  de  material  permanente  tendo  em  vista  os  critérios  de
perecibilidade, valor e durabilidade.

4) Após, o sistema abre a tela para selecionar o grupo de material e o servidor deve avaliar e
escolher o  grupo  relacionado  ao  tipo  de  material  no  qual  o  item  se  encaixa.  Neste  caso,
selecionamos  o  grupo  5208:  APARELHOS  E  EQUIPAMENTOS  DE  UTENSÍLIOS
MÉDICOS, ODONTOLÓGICOS, LABORATORIAIS E HOSPITALARES e  a seguir na seta
verde respectiva no lado direito da tela.



5) Preencha todos os campos obrigatórios (*asterisco). Quando não souber o valor estimado
do material, informe o valor simbólico de R$ 1,00.



6)  Ainda  no  final  da  tela  onde  constam  informações  do  material  é  possível  anexar  uma
imagem do item, conforme abaixo:

7) Após completar os campos, clique em “Solicitar Cadastro” e aguarde o atendimento da 
solicitação. Quando sua solicitação for atendida, você receberá um e-mail de aviso emitido 
pelo sistema. Acompanhe seu pedido pelo sistema e fique atento a eventuais solicitações de 
ajustes!

Assista no YouTube no Canal Compras IFSC o vídeo complementar “Localizar item no 
catálogo de material” no seguinte endereço eletrônico:
 https://www.youtube.com/watch?v=FkOvXRQi1hg&index=4&list=PLmbxKbHm8G7vyE5FnOkaIRynNGi5rb7HI
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