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1 - Introducao

O objetivo deste manual é orientar os usuarios habilitados e cadastrados no
Sistema Integrado de Administragdo e Servigos Gerais - SIASG, a realizarem consulta e

inclusédo de itens de Material e Servigo no catalogo de Material e Servigo respectivamente.

Para utilizar o Catalogo de Material € necessario conhecer alguns conceitos:
- PDM - Padrao Descritivo de Material - conjunto de caracteristicas, com seus
respectivos valores que definem o item de material (cé6digo BR);

INC - Item Name Code ou Codigo do Nome do Item - codigo associado a um
determinado Nome do Item. Dentro de um determinado INC podem existir
varios itens/codigos BR, como sera demonstrado.

Neste manual, sera apresentado como Consultar o item de Material, Servigo e

como incluir um item nos respectivos catalogos.
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2 - Como acessar a Rede SERPRO

Para acessar o SIASG/SICON, o usuario devera realizar o acesso a Rede Serpro

via HOD através do endereco: http://acesso.serpro.gov.br.

O usuario devera clicar em “Acesso ao HOD”, conforme Figura 1.

AVSERPRO E

Vocé estd aqui: Pagina inicial

Informacoes Gerais

[: O que & o servigo de
Emulacao 3270 via Web
Browser

[: Destagues da Solucao

t: Caracteristicas do
Emulador 3270

t: Pré-requisitos

. Formas de Acesso

[: Como Utilizar o servigo
de Emulacdo 3270

L. Configuracoes
Recomendadas

L. Sobre o Emulador 3270
via Web Browser

R Informacdo ¢ o nosso Negdcio

[: Orientacdes Gerais

Figura 1

O sistema exibira tela para o usuario informar o CPF e SENHA de acesso. Em

seguida, devera clicar no botdo “Avangar” conforme Figura 2.

Importante: Se for o 1° acesso, o usuario devera informar o CPF e a SENHA no formato
(NOVAXXXX), fornecida pelo cadastrador parcial do érgao. Em seguida, devera informar
outra senha, que podera ser do tipo alfanumérico (letras e nimeros) com o minimo de 6
(seis) e maximo de 12 (doze) digitos e informar novamente a nova senha para confirmar o

acesso.


http://acesso.serpro.gov.br/
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E Ministério da Fazenda Destagues do Governao H

AlA Eclc]
E ruico del Emulaca
SERPRO 3 ia et oraow

Pagina inicial | QOutras opgoes de acessibilidade

Acesso ao HOD

Escolha uma forma de acesso:

Aviso Importante
Acesso por CPF/Senha
As informacgdes contidas nos sistermas informatizados CPF

da Administragao Publica s&o protegidas por sigilo. [ |
As seguintes condutas constituem infragdes ou ilicitos

que sujeitam o usuario deste sistema a Senha | )
responsabilizacdo administrativa, penal e civel: o [ |

acesso nao autorizado ; o acesso nao motivado por
necessidade de servico; a disponibilizacdo voluntiria . Avancar .
ou acidental da senha de acesso; a disponibilizagao Cancelar

nao autorizada de informacgoes contidas no sistema;
& a guebra do sigilo relativo a informacgdes contidas
no sistema.

Todo e qualquer acesso & monitorado e controlado.
Proteja sempre a sua senha. Quando encerrar as
operagoes, tenha o cuidado de clicar a opgao "Sair".
Ao teclar a opcdo"Avancar”, o usuario declara-se
ciente das responsabilidades acima referidas.

Figura 2
O sistema exibira tela de acesso a Rede Serpro.
O usuario devera no campo “CODIGO”, informar o numero do CPF e no campo

“SENHA”, informar a senha de acesso e em seguida teclar o “Enter”, conforme Figura 3.

O sistema exibira também no rodapé da tela as Pfs:

A PF1 - Ajuda - exibe informacgdes sobre a tela apresentada
A PF3 - Saida - sai do sistema

A PF6 - Tela - exibe a numeracao da tela

A

PF11- Informagoes Gerais - exibe informacdes sobre preenchimento

dos campos, usuarios, fungdes especiais e cadastradores do 6rgao.
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TELA 001
REDE - SERPRO 11 11
Feeeer e
A SERVICO DO BRASIL 11 a 11
11 11
111 a 111
111 11
11 1
il (h) [
1 0 11
11 11
11 a1l
PARA ACESS0O AOQ SISTEMA DESEJADO, 11 o1l
INFORME OS CAMPOS ABATXO: I oll
1l

CODIGO : 1311313111131 I ol
SEHHA t _ HOVA SENHA : (RN
SISTEMA :

BASE ...: SA00Z

DATA ...: 2370872013

AOBA ...: 15:56:16

TERMIMAL: EKNGG4665
PF1=AJUDA PF3=SAIDA PF&=TELA PF1l1=IHFORMACOES GERAIS TO01

KHGG466D 017/012
Figura 3

O sistema exibira a relagao dos sistemas que o usuario esta habilitado.
O usuario devera posicionar o cursor no sistema desejado ou escrever na linha de

Comando o Nome ou o Pseudo do Sistema e teclar enter. No exemplo sera colocado o
cursor na frente do sistema SIASG, conforme Figura 4.
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TELA 002 - MENU DE SISTEMAS -

CODIGO : 99999999999 BASE: SA004
USUARIO: FERNANDA DATA: 27/08/2013
NETNAME: KNGG1763 ULTIMO ACESSO: 27/08/2013 13:20:10 HORA: 14:46:59
POSICICNE O CURSCR NA LINHA DO SISTEMA DESEJADO E TECLE <ENTER>:

NOME BASE PSEUDC DESCRICAC

SRH SAO03 SIST DE RECURSCS HUMANCS — SRH

- IREINO-SIASG BSB0O3 TS

SIST.INT.DE ADM.SERV.GERAIS

COMANDO ==>

PF3=SAI PF4=LIBERA PF7=VOLTA PF9=LIMPA PF10=PSEUDO PF11=AUTO TO02

KNGG1763 012/008

Figura 4

O sistema exibira tela para
PRODUGAO ou TREINAMENTO.

confirmacdo do ambiente que sera acessado.

O usuario devera assinalar X no ambiente desejado e teclar o “Enter”.

No exemplo vamos acessar o ambiente de PRODUGAO, conforme Figura 5.
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Ja se encontra disponivel no SIASG o médulo Croncgrama — Acompanhamento
de Cronograma que objetiva o registro dos Cronogramas Fisico-Financeiro de
Contratos/Compras registrados no SIASG.

Este médulo & de uso obrigatdérioc conforme IN 01/2002 do Ministério do
Plane jamento, publicada no dia 08/08/2002, artigo 5 itens I e II.

Os usuarios interessados no treinamento desse médulo deverac contactar
a Comunidade Serpro através do Fone: 0800-9782329 ou pelo enderecgo:

treinamento.siasg@serpro.gov.br

*
*
*

CONFIRMACADO DO AMBTIENTE

'X' NO AMBIENTE DESEJADO:
{ ) PRODUGAO

{ _ ) TREINAMENTO

%% % % % O % % % %

% % % % & % X % % % % F
g

*
*
*

PF1=AJUDA PF3=SAI
Figura 5

O sistema exibira tela com informagdes para as unidades cadastradoras sobre o

Portal dos Convénios.

O usuario devera teclar o ENTER para tela posterior, conforme Figura 6.
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AS UNIDADES CADASTRADORAS DO PORTAL DOS
CONVENTIOS

A Portaria Interministerial n© 127, de 29 de maio
de 2008 (publicada no Diario Oficial de 30/05/08), que
estabelece normas para execucac do disposto no Decreto
n® 6.170, de 25 de julho de 2007, referente as transfe-
réncias de recursos da Uniao mediante convénios e
contratos de repasse, determina em seu artigo 17 que 'o
cadastramento dos oérgaos ou entidades piablicas ou
privadas sem fins lucrativos recebedores de recursos
oriundos do Orcamento Fiscal e da Seguridade Social da
Uniao sera realizado em o6rgao ou entidade concedente ou
nas unidades cadastradoras do SICAF a ele vinculadas, e
tera validade de 1 {um) anoc...'

Veja documento na integra no COMPRASNET
(www .comprasnet.gov.br) .

Figura 6

O sistema exibira tela com a relacdo dos subsistemas que o usuario esta
habilitado.

No exemplo vamos acessar o CATMAT — Catélogo de Material.

O wusuario devera posicionar o cursor na opcdao CAT - CATMAT - SIST.
CATALOGACAO DE MATERIAL e teclar o ENTER, conforme Figura 7.



anﬂmﬁ¢Mn _ _
reamento o ' _
|-< R MSERPRO

__ SIASG ( SIST.INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS )
NIOo1 USUARTIO : FATIMA
_******************* ATENCAO - AldBIENTE DE PRODUCAO Do SIASG tE 2 2 2 & 2 2 & & & & & &
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>
_ CATMAT — SIST. CATALOGACAO DE MATERIAL

CATSER — SIST. CATALOGACAO DE SERVICO

COMUNICA - SISTEMA DE COMUNICACAO SIASG

DIVULGACAO — SIASCNET-DIVULCACAO DE COMPRAS

GERENCIAL - GCERENCIAL

NOVOSICAF — NOVO SICAF

RDC — REGIME DIF CONTRAT PUBLICA

SICAF — SIST. CAD. UNIF. FORNECEDORES

SICON — CESTAO DE CONTRATO

CONTINUA. . .
COMANDO. . . ..
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PFS=AVANCA MENU NTO1
Figura 7

3 - Consultar Catalogo de Material

Esta opgdo permite ao Orgdo/Unidade consultar o cédigo de um determinado

material. Para utilizar o Catalogo de Material € necessario conhecer alguns conceitos:

* PDM - Padrao Descritivo de Material, conjunto de caracteristicas, com seus

respectivos valores, que definem o item de material (cédigo BR);

« INC - Item Name Code ou Cédigo do Nome do Item, cédigo associado a um
determinado Nome do Item. Dentro de um determinado INC podem existir

varios itens/codigos BR, como sera demonstrado.

Todos os itens de material possuem um conjunto de caracteristicas que permitem a
sua identificagcdo. A cada combinacdo diferente de valores de caracteristicas, temos um
novo item.

Antes de realizar uma compra, o usuario devera sempre pesquisar/consultar no

10
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CATMAT, se o item desejado ja esta catalogado e ativo. Em caso positivo, o usuario
devera usar o codigo correspondente. Caso contrario, o usuario devera solicitar a inclusao
do item no CATMAT.

Observe que dentro de um determinado INC pode existir um ou mais itens/cédigos
BR, conforme exemplo: INC 00099 — CANETA ESFEROGRAFICA

Caracteristicas Valores da Caracteristica
Material Plastico
Formato Corpo Cilindrico
BR0200069 | Material Ponta Plastico com esfera de tungsténio
Tipo Escrita Grossa
Cor Tinta Azul
Material Plastico
BR0200081 Formato Corpo Sextavado
Material Ponta Aco Inoxidavel com esfera de tungsténio
Tipo Escrita Grossa
Cor Tinta Azul
Material Plastico
Formato Corpo Sextavado
BR0200084 Material Ponta Ago Inoxidavel com esfera de tungsténio
Tipo Escrita Grossa
Cor Tinta Vermelha

Apds a acessar 0 SIASG, CAT - CATMAT - SIST. CATALOGACAO DE MATERIAL,
observe que o sistema disponibiliza as seguintes funcionalidades:
* ITEM - Iltem de Material
* MATRIZ - Matriz de Classificagcéo
* PDM - Padrao Descritivo de Material
* TABAPOIO - Tabelas de Apoio
A opcado MATRIZ - MATRIZ DE CLASSIFICACAO, permite ao usuario consultar um

determinado conjunto de material por cédigo ou pelo radical. Permite também consultar a

11
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Matriz de classificagcdo ou seja permite consultar o grupo e a classe de um item de

material.

A opcdao PDM - PADRAO DESCRITIVO DE MATERIAL, permite ao usuario

consultar o padrao descritivo de um determinado material.

Para isso, o usuario devera posicionar o curso na op¢cao PDM - PADRAO

DESCRITIVO DE MATERIAL e teclar o ENTER, conforme Figura 8.

_ TREINO-SIASG,CATMAT ( CATALOGACAO DE MATERIAL )
NIO1 USUARTO : FATIMA

Ak A XXX XAk kXXX XXXk ¥ ¥ * AMBIENTE DE TREINAMENTQ ¥ % % 3 v v 3 d o ok 3 o Jr e b o o e b e e e e e e ke

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ITEM — ITEM DE MATERIAL
MATRIZ — MATRIZ DE CLASSIFICACAO

- FPDM — PADRAO DESCRITIVO DE MATERIAL
PEDIDOS — DISTRIBUICAO DE PEDIDOS

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1

Figura 8

O sistema exibira tela com a op¢ao de consulta, o usuario devera posicionar o
curso na opcado CONPDM -> CONSULTA PDM e teclar o ENTER, conforme Figura 9.

12
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__ TREINO-SIASG,CATMAT,PDM ( PADRAO DESCRITIVO DE MATERIAL )
NIOol USUARIO : FATIMA

Fhdkkdkkkkkkdkkk k¥ d k¥ ¥ AMBIENTE DE TREINAMENTQ 3 ¥ d 3 b o e o st ok de de o o e e S ok e e 3 e ok e o o

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

. CONPDM —-> CONSULTA PDM
COMANDO. . . . .

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 9

O sistema exibira tela com os seguintes campos para preenchimento:
« NOME PADRAO - Informar o nome padr&o do item ou
* INC. - Informar o cédigo do nome do item ou

* CLASSE - Informar o cédigo da classe.

Apos informar o campo desejado, o usuario devera teclar o ENTER.

No exemplo sera informado o nome padrao do item Caneta, conforme Figura 10.

13
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___ TREINO-SIASG, CATMAT,PDM, CONPDM ( CONSULTA PDM )

DATA: 27/02/2014 HORA: 15:08:57 USUARIO: FATIMA
NOME. PADRAO: _ ou
INC. : ou

CLASSE :

PF1=AJUDA PF3=SAI

Figura 10

O sistema exibira a relacdo de todos os itens com o nome informado e para cada
item:
+ (Codigo da CLASSE;
+ Cddigo do PDM;
» Descricao do NOME e INATIVO.

Se a classe do item estiver na situacdo de INATIVO, a palavra "INATIVO" sera
exibida na frente do item.
Para visualizar outras informagdes sobre o item, o usuario devera assinalar com X

a classe desejada e teclar o ENTER, conforme Figura 11.

14
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DATA: 27/02/2014

MARQUE 'X'

NO PDM

CLASSE PDM

7510
6640
7510

18073
04406
00251

HORA: 15:09:06

DESEJADO

NOME

CANETA
CANETA
CANETA

— TINDICADOR
— MARCA EVIDENCIA
BORRACHA

USUARIO:

7510

04410

CANETA

COM TINTA PERFUMADA

INATIVO|

6640
7510
6515
6675
7510
5130
7510
7510
3770
6540

]

P e B B aie Bt B i et Bt R e e L) Cote e Batn]
B e ] B

04411
18072
04408
04414
00099
16460
04412
18078
01358
04413

CANETA
CANETA
CANETA
CANETA
CANETA
CANETA
CANETA
CANETA
CANETA
CANETA

CONTADOR — USO LABORATORIO
CORRETIVA

DEMARCACAO

DESENHO ARQUITETONICO
ESFEROGRAFICA

GRAVADORA

HIDROCOR

HIDROGRAFICA

IDENTIFICACAO ANIMAL
IRRIGAGAO E ASPIRAGCAO

PF3=SA1 PF7=VOLTA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

INATIVO

INATIVO

Figura 11

Serao exibidos os seguintes dados sobre o item assinalado:

« NOME PADRAO;

+ Codigo do PDM;

» (Cadigo e descricao da CLASSE;
» (Cadigo e descricdo do CONJUNTO DE MATERIAL.

Conforme Figura 12.

15
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___ TREINO-SIASG, CATMAT, PDM, CONPDM ( CONSULTA PDM )
DATA: 27/02/2014 HORA: 15:09:15 USURARIO: FATIMA

NOME PADRAO/ALTAS: CANETA ESFEROGRAFICA
CANETA

PDM.: 00099 FIIG: INC.:

CLASSE: 7510 ARTIGOS PARA ESCRITORIO

ND/SUB-ITEM:

CONJUNTO DE MATERIATIS:

58467 — ACESSORIO DE PONTE FIXA

INCLUIDO POR: UASG:
PF3=SAI PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

Figura 12

O sistema exibira todas as unidades de fornecimento. Observe que para esse item

existe uma unidade de fornecimento na situagéo de INATIVA.

Para visualizar a proxima tela, o usuario devera teclar o ENTER, conforme Figura
13.

16
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___ TREINO-SIASG, CATMAT,PDM, CONPDM ( CONSULTA PDM )
DATA: 27/02/2014 HORA: 15:09:21 USUARIO: FATIMA

NOME PADRAO/ALIAS: CANETA ESFEROGRAFICA
CANETA

PDM.: 00099 FIIG: INC.:

CLASSE: 7510 ARTIGOS PARA ESCRITORIO

UNIDADE DE FORNECIMENTO:

CAIXA 12,00 UN

CATXA 25,00 UN

CAIXA 50,00 UN

UNTDADE

CAIXA 1200,00 UN

DUZIA TNATIVA
METRO POR GRAU

PF3=SATI PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

Figura 13

O sistema exibira alguns dados referentes ao item e dentre eles, a caracteristica e

a descri¢ao do item, conforme Figura 14.

. NOME PADRAO/ALIAS: CANETA ESFEROGRAFICA

___ TREINO-SIASG,CATMAT,PDM, CONPDM ( CONSULTA PDM )
DATA: 27/02/2014 HORA: 15:09:33 USUARIO: FATIMA

CANETA
PDM.: 00099 FIIG: INC.:
CTASSE: 7510 ARTIGOS PARA ESCRITORTO

CARACTERISTICA: MATERIAL CODIGO: AAAB
OBRIGATORTEDADE: S TIPO: A UNTDADE MEDIDA: N
DESCRICAO: INDICA O ELEMENTO QUE CONSTITUI O ITEM, COMPOSTO
DE QUALQUER SUBSTANCIA SOLIDA, LIQUIDA OU GASOSA.

EXEMPLO:

CONTINUA
PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 14

17
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Para consultar um item de material, o usuario devera posicionar o0 cursor na opgao

ITEM — ITEM DE MATERIAL e teclar o ENTER, conforme Figura 15.

SIASG,CATMAT ( SIST. CATALOGACAO DE MATERIAL )
NIO1 USUARIO : FATIMA
Kk kA A KA KK KKK KRR XX ATENCAO —— AMBIENTE DE PRODUCAO DO STASG * s dsokkk ks ko
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>
_ ITEM — 1ITEM DE MATERIAL
MATRIZ — MATRIZ DE CLASSIFICACAO
PDM — PADRAC DESCRITIVO DE MATERIAL
TABAPOIO — TABELAS DE APOIO
COMANDO. . ...
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 15

O sistema exibira tela com a opgao de consulta.

O usuario devera posicionar o cursor na opcdo CONITEMMAT — CONSULTA ITEM
DE MATERIAL e teclar o ENTER, conforme Figura 16.

18
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__ SIASG,CATMAT,ITEM ( ITEM DE MATERIAL )
NIO1 USUARIO : FATIMA

*hkkk*kk*kk Xk kk* k¥ kk** ATENCAO —— AMBIENTE DE PRODUCAO DO SIASG ***xkkkkkkkhkx
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

- CONITEMMAT —> CONSULTA ITEM DE MATERIAL

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 16

O sistema exibira tela com os seguintes campos para preenchimento:
«  NOME PADRAO - Informar o nome do material ou
* INC. - Informar o Cédigo do Nome do Item que € composto por 5
digitos ou
* CLASSE - Informar o cédigo da classe ou teclar PF1.
Se teclar PF1, informar o radical do item a ser pesquisado.
Se deixar em branco, o sistema exibira a listagem de todas as
classes ou
* ITEM - Informar o codigo do item ou teclar PF1. Se teclar PF1, podera
informar até 3 radicais. Nessa tela, o usuario ndo devera informar
preposicao, virgula, ponto e nem caracteres especiais e
« SUSTENTAVEL - Informar Sim ou Nio.

O usuario devera informar um dos campos e se o item é ou ndo sustentavel.

19
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Importante: Itens sustentaveis sdao produtos de apelo ecolégico. Possuem fontes

renovaveis e podem ser utilizados sem que haja prejuizo ou riscos ao meio ambiente.

No exemplo, a consulta sera realizada através da opcéo Item, portanto o usuario

devera posicionar o cursor no campo ITEM e teclar a PF1= AJUDA, conforme Figura 17.

__ SIASG,CATMAT, ITEM, CONITEMMAT ( CONSULTA ITEM DE MATERIAL )

DATA: 19/02/2014 HORA: 15:52:37 USUARIO: FATIMA

NOME PADRAO: ou

INC. : ou

CLASSE : ou

ITEM HE ou

SUSTENTAVEL: {S-SIM, N-NAO)

PF1=AJUDA |PF3=SAI MIG
Figura 17

O sistema exibira tela para consulta por palavra-chave.

O usuario podera informar até 3 radicais, informar se o item é sustentavel ou nao

e teclar o ENTER, conforme Figura 18.

Importante: Os radicais ndo deverao ser acentuados e entre um radical e outro, o usuario

nao podera informar caracteres especiais, preposi¢cdes, ponto e virgula.

20
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___ S5IASG,CATMAT, ITEM, CONITEMMAT ( CONSULTA ITEM DE MATERIAL )
DATA: 19/02/2014 HORA: 15:52:37 USUARTO: FATIMA

NOME PADRAO: ou

CONSULTA ITEM MATERIAL POR PALAVRA CHAVE

ENTRE COM ATE 3 RADICAIS PARA PESQUISA

SUSTENTAVEL: (5-SIM, N-NAO)

PF1=AJUDA PF3=SATI PF12—RETORNA

PF1=AJUDA PF3=SAT MIG

Figura 18

Sera exibido tela com a relagdo de itens encontrados no catalogo com a palavra-

chave informada.

O usuario devera assinalar com X o item desejado e teclar o ENTER, conforme

Figura 19.
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___ SIASG,CATMAT, ITEM, CONITEMMAT ( CONSULTA ITEM DE MATERIAL )
DATA: 19/02/2014 HORA: 15:52:37 USUARIO: FATIMA

NOME PADRAO: ou

MARQUE UM 'X' NO ITEM DESEJADO
ITEM . .
( ) BR0O409001 SUSTENTAVEL: SIM — LAPIS PRETO, POLIESTIRENO RECICLADO,
HB, GRAFITE N©° 2

( _ ) BR0422092 SUSTENTAVEL: SIM — LAPIS PRETO, PAPEL RECICLADO, 2 MM, H
B, CILINDRICO

PF1=AJUDA PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

Figura 19

Observe que o sistema exibira as seguintes informacgdes:
« NOME PADRAO;

INC;

CLASSE;

ITEM - no item sera informado codigo, descricdo e se o item é sustentavel ou
nao;

UNIDADE DE FORNECIMENTO - Todas as unidades de fornecimento,
disponiveis no CATMAT.

Importante: Caso seja necessario incluir outra unidade de fornecimento, o usuario devera

solicitar a inclusao.

O usuario devera teclar o ENTER para visualizar os dados seguintes, conforme
Figura 20.
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DATA: 19/02/2014 HORA: 15:53:23 USUARIO: .
NOME, PADRAO: LAPIS PRETO INC.: 00012
CLASSE : 7510 ARTICOS PARA ESCRITORIO

ITEM: BR0409001/0075 SUSTENTAVEL: SIM — LAPIS PRETO, POLIESTIRENO RECICLADO,
HB, GRAFITE N° 2

UNIDADE DE FORNECIMENTO:

CATIXA 144 , 00 UN

UNIDADE

CATXA 12 , 00 UN

CATIXA 72 , 00 UN

MILHEIRO

DUZIA

CATIXA 50 , 00 UN

PF3=SAI PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA MIS
Figura 20

O sistema exibira além dos dados anteriores, as seguintes informacgdes:
« CARACTERISTICA - Informa as caracteristicas do item.
« VALOR/UNIDADE MEDIDA - Informa o valor/unidade do item.

Conforme Figura 21.
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DATA: 19/02/2014 HORA: 15:53:29 USUARIO: .
NOME PADRAO: LAPIS PRETO INC.: 00012
CLASSE : 7510 ARTIGOS PARA ESCRITORTO

ITEM: BR0409001/0075 SUSTENTAVEL: SIM — LAPIS PRETO, POLIESTIRENO RECICLADO,
HB, GRAFITE N° 2

CARACTERISTICA VALOR / UNIDADE MEDIDA
MATERIAL CORPO POLIESTIRENO RECICLADO
DUREZA CARGA HB
MATERIAL CARGA GRAFITE N° 2
PF3=SAT PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12—RETORNA MIT

Figura 21

O resultado da pesquisa podera atender ou ndo o usuario.

O item pesquisado podera:
Atender as necessidades do usuario;

2. Atender parcialmente as necessidades do usuario, ou seja, falta
alguma caracteristica ou valor para que o item seja exatamente igual ao
desejado;

3. Nao atender as necessidades do usuario, ou seja, o item pesquisado
nao existe na base de dados do CATMAT.

No item 2 - Existéncia parcial do Item no CATMAT — O usuario devera fazer o
pedido de inclusao de item com base no INC que atende parcialmente as necessidades

do usuario.
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O usuario devera consultar o Padrao Descritivo do Material - PDM e verificar se
no campo Caracteristica existe 0 S. Se sim, o S indica que a caracteristica é obrigatério
para a identificacdo do item. Caso o usuario ndo informe essa caracteristica em seu

pedido de inclusédo de item, 0 mesmo sera devolvido pelo catalogador.

No item 3 - Inexisténcia do Item no CATMAT — O usuério devera elaborar a
descrigao do item a ser incluido, baseando-se em informagdes técnicas disponiveis nos
sites ou nos catalogos fornecidos pelos Fabricantes/Fornecedores. Em seguida, solicitar a
inclusdo do item na transacdo PEDIDO - PEDIDO CATALOGAGCAO DE ITEM,
disponibilizada no SIDEC.

4 - Solicitar Pedido de Inclusao de Iltem no CATMAT e CATSER

Esta opcdo permite ao Orgdo/Unidade solicitar a inclusdo de um item de
MATERIAL ou de SERVICO no CATMAT ou CATSER. Além de incluir um item, o usuario

podera incluir também uma unidade de fornecimento para o item de material.
Para incluir a solicitagado de inclusdo de um item de material, apds a acessar o

SIASG, SIDEC, o usuario devera posicionar o cursor na opcao "PEDIDO - PEDIDO
CATALOGAGAO DE ITEM" e teclar o ENTER, conforme Figura 22.
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___ TREINO-SIASG,SIDEC ( DIVULGACAO ELETRONICA COMPRAS )
NIO1 USUARIO : FERNANDA
2 Y dr dr Y o o dr d o o o o o AMBIENTE DE TREIHAMENTO r Jr J Y Y o dr i Y o d o o o Y o Y o o o o e
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>
APOIO - APOIO
AVISO | — AVISO DE LICITACAO
CONCONF —> CONSULTA CONFIGURACAO
CONDIVMAT —> CONSULTA DIVULGACAO DE MATERIA
COTACAO — PEDIDO DE COTACAO .
DISPINEXIG — DISPENSA/INEXIG. DE LICITACAO
EVENTO — EVENTO DE LICITACAO
IMPRENSA — IMPRENSA NACIONAL
-~ PEDIDO — PEDIDO DE CATALOGACAO DE ITEM
CONTINUA. ..
COMANDO. . ...
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 22

O sistema exibira tela com as opc¢des de consulta e inclusao.

O usuario devera posicionar o cursor na op¢ao IALPEDITEM -> INCLUI/ALTERA
PEDIDO DE ITEM e teclar o ENTER, conforme Figura 23.

___ TREINO-SIASG, SIDEC,PEDIDO ( PEDIDO DE CATALOGACAO DE ITEM )
NIO1 : USUARIO : FERNANDA

AKX KK KKK KA KA AR KR A NN % AMBIENTE DE TREINAMENTO * % % % % % 3 % % % % % % % % 3 % % % % % ok 3% & o & ok &
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSTONE <ENTER>

CONPEDITEM —> CONSULTA PEDIDO ITEM ENVIADO
- ITALPEDITEM —> INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM

COMANDO. ....

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 23
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Sera exibido tela para consulta e inclusdo de um novo pedido.

Para incluir um pedido novo, o usuario devera teclar o ENTER, conforme Figura 24.

___ TREINO-SIASG, SIDEC, PEDIDO, IALPEDITEM ( INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM )
DATA: 24/02/2014 HORA: 14:28:49 USUARIO: FERNANDA

UASG: 200999 MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

PEDIDO: _

INFORME O CODIGO DO PEDIDO A SER ALTERADO OU

TECLE <F1> PARA EXIBIR RELACAO DE PEDIDOS A SEREM ALTERADOS OU

TECLE <ENTER> PARA PEDIDO NOVO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
Figura 24

O sistema exibira os seguintes campos para preenchimento:

+ DDD - Informar o ddd da sua localidade;

e TELEFONE - Informar o telefone;

* RAMAL - Informar o ramal, se houver;

* FAX - Informar o fax, se houver;

« E-MAIL - Informar o e-mail;

* TIPO - Informar M — Material ou S — Servico;

« SUSTENTAVEL - Informar S — SIM ou N — NAO; a) Quando preencher o
campo "SUSTENTAVEL" (S) é obrigatério o preenchimento da justificativa
de sustentabilidade do item. Por default inserir (N).

* ITEM - Informar o nome do item (Deve ser informado o nome mais
conhecido no mercado ou indicar mais de um nome, possibilitando a

identificacéo do item pelo catalogador.)
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Na area UNIDADE DE FORNECIMENTO:

* SIGLA - informar a sigla da unidade de fornecimento ou teclar PF1 e
informar a primeira letra da sigla do radical. Ex: CX, UN, LT etc.

« CAPACIDADE - informar a capacidade do item. Ex: 100, 2,0, 5,0 etc.

* UNIDAD. MEDIDA - informar a unidade de medida ou teclar PF1 e

informar a primeira letra da sigla do radical. Ex: UN etc.

No campo SIGLA, ao teclar a PF1 e informar a sigla do radical, o sistema exibira a
relacdo das unidades de fornecimento e os seguintes campos:

* SIGLA - Sera informado a sigla. Ex: CX. Se o indicador de embalagem
exibido for o S8 de Sim, o usuario devera preencher os campos,
CAPACIDADE e UNIDAD. MEDIDA. Se o indicador de embalagem exibido
for o N de Nao, o usuario NAO devera preencher os campos CAPACIDADE
e UNID.MEDIDA.

* NOME - Sera informado o nome do radical. Ex: Caixa

* IND.EMB - Sera informado o indicador de embalagem, S ou N.

O usuario devera assinalar com X a unidade de fornecimento desejada e teclar o
ENTER. Observe que no exemplo o Indicador de embalagem tem um S, portanto, sera
preenchido os campos CAPACIDADE e UNIDAD. MEDIDA, conforme Figura 25.

Importante:
No campo selecione o tipo de material do seu pedido.

- Quando for solicitacdo de item de componentes elétricos e eletrénicos / condutores
elétricos equipamentos de geracéo de energia / equipamentos de iluminagéo e lampadas,
selecione uma dessas opgdes para que o seu pedido seja direcionado para a unidade
catalogadora responsavel por essas inclusdes neste caso a Unidade da Eletrobras.

- No tocante a item de equipamentos e suprimentos médicos e laboratoriais / reagentes e
diagnosticos in vitro / produtos quimicos selecionar uma dessas opg¢des para que seu
pedido seja direcionado para a Unidade Catalogadora do Ministério da Saude.

- Nao enquadrando nenhuma dessas opcoes selecionar "OUTROS" para que seu pedido
seja enviado para a Unidade Catalogadora do Ministério do Planejamento.
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A PEDIDO DE ITEM )

MARQUE 'X' NA UNIDADE DE FORNECIMENTO DESEJADA USUARIO: FERNANDA

RADICAL: CX DF
SIGLA NOME IND.EMB 99999999 RAMAL:
@treinamento.xxx.br
{ X ) CX CATXA =]

: S (S-SIM, N-NAO)

'
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
PF7=VOLTA PF8=AVANCA PF12-RETORNA I
I
;

r

PF1=AJUDA PF3=SAT PF12=RETORNA MEW
Figura 25

O sistema exibira o cursor no campo CAPACIDADE para preenchimento.

O usuario devera informar a capacidade da unidade de fornecimento, a unidade

de medida e teclar o ENTER, conforme Figura 26.
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___ TREINO-SIASG, SIDEC, PEDIDO, IALPEDITEM ( INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM )
DATA: 24/02/2014 HORA: 14:34:35 USUARIO: FERNANDA

UASG: 200999 MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

RESPONSAVEL: FERNANDA DDD: O TELEFONE : RAMATL:

FAX: E-MAIL:
TIPO: {(M-MATERIAL, S—SERVICO) SUSTENTAVEL: {5-SIM, N-NAO)
ITEM:
UNIDADE DE FORNECIMENTO:
SIGLA CAPACIDADE UNID.MEDIDA
r
r
r
r
r
r
r
r
r
r
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA MEW
Figura 26

Apos teclar o enter, o sistema exibira tela com a opgao outros.

O usuario devera assinalar com X a opcdo OUTROS e teclar o ENTER, conforme

Figura 27.
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__ TREINO-SIASG, SIDEC,PEDIDO, JALPEDITEM ( INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM )
DATA: 24/02/2014 HORA: 14:34:42 USUARTIO: FERNANDA

SELECIONE O TIPO DE MATERIAL DO SEU PEDIDO

( =) OUTROS

PF1=AJUDA PF3=SATI PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

Figura 27

O sistema exibira com os seguintes campos para preenchimento:

» Caracteristicas Fisicas: Informar a caracteristica fisica do item. Especificar

o item descrevendo seus varios elementos (por exemplo, se o item for
CANETA ESFEROGRAFICA, as CARACTERISTICAS seriam: material,

material da ponta, tipo da escrita, cor da tinta).

- Aplicagdao / Justificativa de Sustentabilidade do Item: Informar a

finalidade especifica ou a aplicagao para a qual, o item sera destinado.

Conforme Figura 28.
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___ TREINO-SIASG, SIDEC,PEDIDO, IALPEDITEM ( INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM )
DATA: 24/02/2014 HORA: 14:34:49 USUARIO: FERNANDA

UASG: 200999 MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAQ/DF

TTPO: MATERIAL SUSTENTAVEL: STIM
ITEM: CANETA MARCA TEXTO

CARACTERISTICAS FISICAS:

APLICAGCAO / JUSTIFICATIVA DE SUSTENTABILIDADE DO ITEM :

PF1=AJUDA PF3=SATI PF12=RETORNA

Figura 28

Apobs preencher os campos, o usuario devera teclar o ENTER, conforme Figura 29.
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___ TREINO-SIASG, SIDEC,PEDIDO, IALPEDITEM ( INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM )
DATA: 24/02/2014 HORA: 14:34:49 USUARIO: FERNANDA

UASG: 200999 MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

TIPO: MATERIAL SUSTENTAVEL: SIM
ITEM: CANETA MARCA TEXTO

CARACTERISTICAS FISICAS:

APLICACAO / JUSTIFICATIVA DE SUSTENTABILIDADE DO ITEM :

PF1=AJUDA PF3=SAT PF12—RETORNA

Figura 29

Importante: A maioria das devolugdes de pedidos se deve a ma especificagdo do item
pelo usuario, com a descricdo insuficiente de caracteristicas/valores. Para evitar
devolucéo do pedido, o usuario devera:
« Consultar um item semelhante (consultar o PDM) observando as
caracteristicas/valores ja existentes no sistema e incluir as

caracteristicas/valores que faltam ao item desejado.
« Solicitar o pedido de inclusdo de item de acordo com as especificagcdes

técnicas do site e/ou catalogo do fabricante/fornecedor, caso nao exista item
semelhante no CATMAT.
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O sistema exibira a confirmacéao da incluséao.

O usuario devera informar o C de confirma e teclar o ENTER conforme Figura 30.

__ TREINO-SIASG, SIDEC, PEDIDO, IALPEDITEM ( INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM )
DATA: 24/02/2014 HORA: 14:36:05 USUARTO: FERNANDA

UASG: 200999 MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

TIPO: MATERIAL SUSTENTAVEL: SIM
ITEM: CANETA MARCA TEXTO

CARACTERISTICAS FiSICAS:
PLASTICO, TIPO PONTA POROSA, COR AZUL, N3O RECARREGAVEL, 94 X 43,2, TR
AcO 2,5MM.

APLICACAO / JUSTIFICATIVA DE SUSTENTABILIDADE DO ITEM :
MARCAca0O DE TEXTO EM PAPEL.

CONFIRMA INCLUSAO : o (C-CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA, A—ALTERA)
PF1=AJUDA

Figura 30

O sistema exibira a mensagem “PEDIDO DE ITEM DE MATERIAL/SERVICO
INCLUIDO COM SUCESSO COM NUMERO 283776”, conforme Figura 31.
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__ TREINO-SIASG,SIDEC,PEDIDO, IALPEDITEM ( INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM )
DATA: 24/02/2014 HORA: 14:36:16 USUARTO: FERNANDA

UASG: 200999 MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

PEDIDO: _

INFORME O CODIGO DO PEDIDO A SER ALTERADO OU
TECLE <F1> PARA EXIBIR RELACAO DE PEDIDOS A SEREM ALTERADOS OU

TECLE <ENTER> PARA PEDIDO NOVO

|PEDIDO DE ITEM DE MATERIAL/SERVICO INCLUTIDO COM SUCESSO COM NUMERO 283776]
PF1=AJUDA PF3=SAI1 PF12=RETORNA

Figura 31

O usuario devera anotar o numero do pedido para posterior acompanhamento. Veja

no préximo tépico como consultar o pedido de solicitagdo de inclusédo de item.

4.1- Consultar Pedido de Solicitacao de Inclusao de Item

Esta opgdo permite ao Orgdo/Unidade acompanhar o status das solicitacdes de
inclusdo de itens no catalégo de MATERIAL ou de SERVICO.

Para consultar a situacdo em que se encontra a solicitagado de incluséo de item no
CATMAT ou CATSER, apés a acessar o SIASG, SIDEC, o usuario devera posicionar o
cursor na opcdo "PEDIDO — PEDIDO CATALOGAGAO DE ITEM" e teclar o ENTER,

conforme Figura 32.
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___ TREINO-SIASG,SIDEC ( DIVULGACAO ELETRONICA COMPRAS )
NIO1 USUARIO : FERNANDA
A e e e W e b e e e e e e b e e e MIENTE DE TREINMNTO W d W W o P e e e e e Y e Y e e e o T e e o e o o e
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>
APOIO - APOIO
AVISO — AVISO DE LICITACAO
CONCONF . —> CONSULTA CONFIGURACAO
CONDIVMAT —> CONSULTA DIVULGACAO DE MATERIA
COTACAO — PEDIDO DE COTACAO
DISPINEXIG — DISPENSA/INEXIG. DE LICITACAO
EVENTO — EVENTO DE LICITACAO
IMPRENSA — IMPRENSA NACIONAL
- PEDIDO — PEDIDO DE CATALOGACAO DE ITEM
CONTINUA. ..
COMANDO. ....
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8—AVANCA MENU NTO1
Figura 32

O sistema exibira tela com as opc¢des de consulta e inclusao.

O usuario devera posicionar o cursor na op¢ao CONPEDITEM -> CONSULTA
PEDIDO ITEM ENVIADO e teclar o ENTER, conforme Figura 33.
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___ TREINO-SIASG, SIDEC,PEDIDO ( PEDIDO DE CATALOGACAO DE ITEM )
NIC1 : USUARIO : FERNANDA

Ih A Ak K I XA KKK KX Ak X ¥ X ¥ ¥ AMBIENTE DE TREINAMENTQ ¥ 3% % sk e e sk ool e sk de e e e dde e sk e e e e e e ke e

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

= CONPEDITEM —> CONSULTA PEDIDO ITEM ENVIADO
TALPEDITEM —> INCLUT/ALTERA PEDIDO DE ITEM

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 33

O sistema exibira tela com os seguintes campos:
* PEDIDO - informar o numero do pedido. Ao informar o numero do pedido,
nao informar a Situacao e Periodo.
« SITUAGAO - Selecionar uma das situacdes:

1. N - NAO DISTRIBUIDO: quando o pedido ainda nao foi distribuido aos
catalogadores para o seu processamento;

2. P - PENDENTE: quando o pedido estd sendo analisado pelos
catalogadores;

3. A - ACEITO: quando o pedido atende aos requisitos necessarios para
inclusdo na base de dados do CATMAT; e

4. D - DEVOLVIDO: quando o pedido necessita de complementagdo de
informacdes técnicas.

« PERIODO - Vem preenchido com a data corrente, caso seja necessario

podera ser informado a data desejada.

Conforme Figura 34.
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___ TREINO-SIASG, SIDEC, PEDIDO, CONPEDITEM ( CONSULTA PEDIDO ITEM ENVIADO )
DATA: 24/02/2014 HORA: 14:46:11 USUARIO: FERNANDA

UASG: 200999 MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

PEDIDO = 0ou

SITUACAO: . . E
PERTODO : A

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 34

No exemplo, a consulta sera realizada pelo numero do pedido, portanto, o usuario
devera limpar a data exibida no periodo e em seguida informar o Numero do Pedido e

teclar o ENTER, conforme Figura 35.
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___ TREINO-SIASG,SIDEC,PEDIDO, CONPEDITEM ( CONSULTA PEDIDO ITEM ENVIADO )
DATA: 24/02/2014 HORA: 14:46:11 USUARIO: FERNANDA

UASG: 200999 MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

PEDIDO = ou
-

SITUAGAO: . E
PERIODO : A

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
Figura 35

O sistema exibira tela com os dados da solicitacdo e entre eles a situagcdo da
solicitagdo. Observe que a SITUAGAO do pedido consultado ¢ DISTRIBUIR que é o
mesmo que NAO DISTRIBUIDO (o pedido ainda n3o foi distribuido aos catalogadores

para o seu processamento), conforme Figura 36.
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___ TREINO-SIASG, SIDEC, PEDIDO, CONPEDITEM ( CONSULTA PEDIDO ITEM ENVIADO )
DATA: 24/02/2014 HORA: 14:46:50 USUARTO: FERNANDA

UASG: 200999 MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

RESPONSAVEL: FERNANDA DDD: 0031 TELEFONE: 33116380 RAMAL:

FAX: E-MATL: FERNANDA.ANDRADEE@SERPRO.GOV.BR
PEDIDO: 000283776 . SITUAQEO: DISTRIBUIR
TIPO: MATERIAL SUSTENTAVEL: SIM

DATA DO PEDIDO: 24/02/2014
ITEM: CANETA MARCA TEXTO
UNIDADE DE FORNECIMENTO:
CATXA 100,00 UN

PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 36

No exemplo sera exibido um pedido de solicitagdo na situacdo de DEVOLVIDO.

Apos acessar a opcao de consulta, informar o nimero do pedido e teclar o ENTER,
conforme Figura 37.
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___ TREINO-SIASG, SIDEC,PEDIDO, CONPEDITEM ( CONSULTA PEDIDO ITEM ENVIADO )
DATA: 26/02/2014 HORA: 15:08:26 USUARTO: FERNANDA

UASG: 200999 MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

PEDIDO : J ou
SITUAGAO: E
PERIODO : A

. PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 37

O sistema exibira os dados da solicitacdo e a situacdo DEVOLVIDO, conforme

Figura 38.
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___ TREINO-SIASG, SIDEC,PEDIDO,CONPEDITEM ( CONSULTA PEDIDO ITEM ENVIADO )
DATA: 26/02/2014 HORA: 15:08:45 USUARTO: FERNANDA

UASG: 200999 MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO FE GESTAO/DF

RESPONSAVET,: FERNANDA DDD: 0099 TELEFONE: 99999999 RAMAT, :
FAX: E-MATIL: FERNANDA@TREINAMENTO.XXX.BR

PEDTDO: 000283776 SITUAQEO:

TIPO: MATERIAL SUSTENTAVEL: SIM

DATA DO PEDIDO: 24/02/2014
ITEM: CANETA MARCA TEXTO
UNIDADE DE FORNECIMENTO:
CAIXA 100,00 UN

PF3=SA1 PF12=RETORNA

Figura 38

Para visualizar o motivo da devolugdo, o usuario devera teclar o ENTER até a
ultima tela (32 tela) onde o sistema exibe o MOTIVO DA DEVOLUGAO e DATA DA
DEVOLUGAO DO PEDIDO, conforme Figura 39.
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___ TREINO-SIASG, SIDEC, PEDIDO, CONPEDITEM ( CONSULTA PEDIDO ITEM ENVIADO )
DATA: 26/02/2014 HORA: 15:08:51 USUARIO: FERNANDA

UASG: 200999 MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

PEDIDO: 000283776 SITUACAO: DEVOLVIDO
TIPO: MATERIAL SUSTENTAVEL: SIM
DATA DO PEDIDO: 24/02/2014

ITEM: CANETA MARCA TEXTO

MOTIVO DA DEVOLUGAO DATA DA DEVOLUCAC DO PEDIDO: 26/02/2014
CARACTERISTICA INCOMPLETA

RESPONSAVEL PELA CATALOGACAO:
CPF: 999.999.999-99 NOME: FERNANDA
DATA DA DISTRIBUIGAO: 26/02/2014
UASG CATALOGADORA: 200999 MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

PF3=SA1 PF12=RETORNA ME7

Figura 39
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4.2- Alterar Pedido de Solicitacao Devolvido
Para alterar um pedido DEVOLVIDO, o usuario devera apds acessar o SIASG,

SIDEC, PEDIDO, posicionar o cursor na opgao "IALPEDITEM — INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM e

teclar o ENTER, conforme Figura 40.

___ TREINO-SIASG, SIDEC,PEDIDO ( PEDIDO DE CATALOGACAO DE ITEM )
NIC1 : USUARIO : FERNANDA

HAEXK KK KA KA KKK K AN AR X% AMBIENTE DE TREINAMENTO * * % 3 % 3 % 3 % % 3 % 3 % % % % 3 % % % o % % % % % %
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSTONE <ENTER>

CONPEDITEM —> CONSULTA PEDIDO ITEM ENVIADO
- IALPEDITEM —> INCLUT/ALTERA PEDIDO DE TITEM

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 40

O sistema exibira os seguintes campos para preenchimento.

O usuario devera informar o numero do pedido e teclar o ENTER, conforme

Figura 41.
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___ TREINO-SIASG, SIDEC, PEDIDO, IALPEDITEM ( INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM )
DATA: 26/02/2014 HORA: 16:10:04 USUARIO: FERNANDA

UASG: 200999 MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

PEDIDO:

INFORME O CODIGO DO PEDIDO A SER ALTERADO OU

TECLE <F1> PARA EXIBIR RELACAO DE PEDIDOS A SEREM ALTERADOS OU

TECLE <ENTER> PARA PEDIDO NOVO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 41

O sistema exibira os dados do pedido, o usuario devera teclar o ENTER até a
pagina desejada e realizar a alteragdo ou complementagcdo necessaria. No exemplo o

campo CARACTERISTICAS FiSICAS sera complementado.

Apds complementar a caracteristica fisica do item, o usuario devera teclar o

ENTER, conforme Figura 42.
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___ TREINO-SIASG, SIDEC,PEDIDO, IALPEDITEM ( INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM )
DATA: 26/02/2014 HORA: 16:27:22 USUARIO: FERNANDA

UASG: 200999 MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF PEDIDO: 000283776

TIPO: MATERIAL SUSTENTAVEL: SIM
ITEM: CANETA MARCA TEXTO

CARACTERISTICAS FISICAS:

APLICACAO / JUSTIFICATIVA DE SUSTENTABILIDADE DO ITEM :

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
Figura 42

O sistema exibira a confirmacdo da alteracdo, o usuario devera informar C de

confirma e teclar o ENTER, conforme Figura 43.

__ TREINO-SIASG, SIDEC,PEDIDO, IALPEDITEM ( INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM )
DATA: 26/02/2014 HORA: 16:30:21 USUARIO: FERNANDA

UASG: 200999 MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF PEDIDO: 000283776

TIPO: MATERIAL SUSTENTAVEL: SIM
ITEM: CANETA MARCA TEXTO

CARACTERTSTICAS FiSICAS:

PLASTICO, TIPO PONTA POROSA, COR AZUL, N30 RECARREGAVEL, 94 X 43,2, TR
AgO 2,5MM, MATERIAL DESCARTAVEL.

APLICAGAO / JUSTIFICATIVA DE SUSTENTABILIDADE DO ITEM :
MARCAcA0O DE TEXTO EM PAPEL.

CONFIRMA ALTERACAO : = (C—CONFIRMA, N-NAO CONFIRMA, A-ALTERA)
PF1=AJUDA

Figura 43
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Sera exibido a mensagem: TRANSAGAO EFETIVADA COM SUCESSO, conforme Figura 44.

___ TREINO-SIASG, SIDEC, PEDIDO, ITALPEDITEM ( INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM )
DATA: 26/02/2014 HORA: 16:30:29 USUARIO: FERNANDA

UASG: 200999 MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

PEDIDO: _

INFORME O CODIGO DO PEDIDO A SER ALTERADO OU
TECLE <F1> PARA EXIBIR RELACAO DE PEDIDOS A SEREM ALTERADOS OU

TECLE <ENTER> PARA PEDIDO NOVO

TRANSACAO EFETIVADA COM SUCESSO
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 44

Veja no exemplo uma solicitagado de pedido na situagdo de ACEITO.

Apés consultar o item, o sistema exibira os dados do item conforme as figuras 45 e
46.
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, __ TREINO-SIASG, SIDEC,PEDIDO, CONPEDITEM ( CONSULTA PEDIDO ITEM ENVIADO )
DATA: 27/02/2014 HORA: 13:09:31 USUARIO: FERNANDA

UASG: 200999 MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

RESPONSAVETL.: FERNANDA DDD: 0099 TELEFONE: 99999999 RAMATL:
FAX: E-MATL: FERNANDA @TREINAMENTO.XXX.BR

PEDIDO: 000283776 . ISITUAQAO: ACEITO

TIPO: MATERIAL SUSTENTAVEL: SIM

DATA DO PEDIDO: 26/02/2014
ITEM: CANETA MARCA TEXTO
UNIDADE DE FORNECIMENTO:
CAIXA 100,00 UN

PF3=SAT PF12=RETORNA

Figura 45

___ TREINO-SIASG, SIDEC, PEDIDO, CONPEDITEM ( CONSULTA PEDIDO ITEM ENVIADO )
DATA: 27/02/2014 HORA: 13:09:40 USUARIO: FERNANDA

UASG: 200999 MIN. DO PLANEJAMENTO ORCAMENTO E GESTAO/DF

PEDIDO: 000283776 SITUACAO: ACEITO

TTPO: MATERIAL SUSTENTAVEL: SIM

DATA DO PEDIDO: 26/02/2014

ITEM: CANETA MARCA TEXTO

CARACTERISTICAS FISICAS:
PLASTICO, TIPO PONTA POROSA, COR AZUL, N30 RECARREGAVEL, 94 X 43,2, TR
AgO 2,5MM, MATERIAL DESCARTAVEL.

APLICAGAO / JUSTIFICATIVA DE SUSTENTABILIDADE DO ITEM :
MARCAcaO DE TEXTO EM PAPEL.

PF3=SA1 PF12=RETORNA

Figura 46

Nesse momento sera gerado o codigo BR0000000 no sistema.
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5 - Consultar Catalogo de Servigo

Esta opgdo permite ao Orgdo/Unidade consultar o codigo de um determinado
Servigo.

Para consultar um item de servigo, apos a acessar o SIASG, SIDEC, o usuario
devera posicionar o cursor na opgao "CATSER - CATALOGACAO DE SERVICO" e teclar
o ENTER, conforme Figura 47.

_ TREINO-SIASG ( SIST.INT.DE ADM.SERV.GERAIS )

NIO1 USUARICO : FERNANDA

*hkkhkkkkkkkkkkkkkkkk* AMBIENTE DE TREINAMENTO ¥ % % 3 d d s % J d d d d % s % % % % % % % % % % % % %

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CATMAT — CATALOGACAO DE MATERIAL
. CATSER — CATALOGACAO DE SERVICO

COMUNICA - SISTEMA DE COMUNICACAO SIASG

DIVULGACAO - SIASGNET-DIVULGACAO DE COMPRAS

GERENCIAL. — MENU GERENCIAL DO SIASG P/ MP

NOVOSICAF - NOVO SICAF

RDC — REGIME DIF CONTRAT PUBLICA

SERPRO — PERFIL DE ANALISTAS DO SERPRO

SICAF — CADASTRO UNICO DE FORNECEDORES

CONTINUA. ..

COMANDO. . . ..
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 47

O sistema exibira as opg¢des disponiveis, 0 usuario devera posicionar o cursor na
opgao "CADSERVICO - CADASTRO DE SERVICO" e teclar o ENTER, conforme Figura
48.
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_ TREINO-SIASG,CATSER ( CATALOGACAO DE SERVICO )
NIO01 USUARTIO : FERNANDA

Fhkkhkkkkhkkkkxkkkkxkddx AMBTENTE DE TREINAMENTO % % % % % d b d s de o o s o o o d o o o d o o o o o ok o

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

_ CADSERVICO — CADASTRO DE SERVICO
TABAPOIO — TABELA DE APOIO
COMANDO. . . ..
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 48

Sera exibido a opcao de consulta.

O usuario devera posicionar o cursor na opcdao “CONSERVICO -> CONSULTA
SERVICO POR RADICAL" e teclar o ENTER, conforme Figura 49.
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__ TREINO-SIASG,CATSER, CADSERVICO ( CADASTRO DE SERVICO )
NIO01 USUARIO : FERNANDA

Fhekkdhkkkdhkkkkdkkxdkdk*k* AMBIENTE DE TREINAMENTQ ¥ d v 3 d o v 3 d dr b d d o e o e e o e ke e e ok

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

- CONSERVICO —> CONSULTA SERVICO POR RADICAL

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
Figura 49

O sistema exibira tela com os seguintes campos para preenchimento:
+ SERVICO: Informar o cddigo do servico;
* NOME DO SERVICO: Informar a descricdo do servico ou teclar PF1 e
pesquisar pelo radical;

+ CODIGO DO CPC: Informar o codigo do CPC.

Conforme Figura 50.
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___ TREINO-SIASG, CATSER, CADSERVICO, CONSERVICO { CONSULTA SERVICO POR RADICAL )__
DATA: 27/02/2014 HORA: 09:28:59 USUARIO: FERNANDA

SERVICO: —

NOME DO SERVICO:

* PESQUISA PELA DESCRIGEO. PARA PESQUISAR POR RADICAL PRESSIONE <PF1>

CODIGO DO CPC:

PF1=AJUDA PF3=SAI
Figura 50

Para pesquisar pelo radical, o usuario devera posicionar o cursor no campo NOME
DO SERVICO e teclar PF1, conforme Figura 51.

___ TREINO-SIASG, CATSER, CADSERVICO, CONSERVICO { CONSULTA SERVICO POR RADICAL )__
DATA: 27/02/2014 HORA: 11:00:56 USUARIO: FERNANDA

SERVICO:

NOME DO SERVICO: _

* PESQUISA PELA DESCRIQﬁO. PARA PESQUISAR POR RADICAL PRESSIONE <PF1>

CODIGO DO CPC:

PF1=AJUDA PF3=SAT

Figura 51
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O sistema exibira tela de pesquisa por radicais, o usuario devera informar até trés

radicais, sem acento e sem preposigao, conforme Figura 52.

___ TREINO-SIASG,CATSER, CADSERVICO, CONSERVICO ( CONSULTA SERVICO POR RADICAL )__
DATA: 27/02/2014 HORA: 09:31:09 USUARIO: FERNANDA

ENTRE COM ATE 3 RADICAIS PARA PESQUISA

vigilancia

seguranca,

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 52

Sera exibido a relagao de servicos cadastrados com o radical informado. Observe

que o primeiro item da relagao esta na situacado de INATIVO, conforme Figura 53.
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___ TREINO-SIASG, CATSER, CADSERVICO, CONSERVICO ( CONSULTA SERVICO POR RADICAL )__
DATA: 27/02/2014 HORA: 09:32:08 USUARTO: FERNANDA

MARQUE SERVICO NOME DO SERVICO

{ _ ) 000003689 VIGILANCIA E SEGURANCA "INATIVO"

{ ) 000008699 SEGURANCA E VIGILANCIA DE AERONAVES ESTACIONADAS

{ ) 000013331 INSTALACAO DE SISTEMA ELETRONICO INTEGRADO DE SEGURANCA —
( PESSOAL / PATRIMONIAL )

{ ) 000013960 GUARDA / CUSTODIA VALOR ( COFRE DE ALUGUEL / CAIXA FORTE )

{ ) 000014532 MONITORIZACAO DF ALARME

{ ) 000017949 MONITORIZACAO DE IMAGEM

{ ) 000019305 ESCOLTA ARMADA

{ ) 000019313 SEGURANCA ELETRONICA

PF1=AJUDA PF3=SAI PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

Figura 53

Importante: O item na situacao de INATIVO ndo deve ser utilizado na aquisigdo de
compras e contratagdes publicas, ou seja, na inclusdo da licitagdo estes itens nao

poderao ser utilizados.
No exemplo sera exibido um item na situagcdo de ATIVO. Para visualizar a

descrigdo do item, o usuario devera assinalar o item desejado e teclar o ENTER,

conforme Figura 54.
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___ TREINO-SIASG, CATSER, CADSERVICO, CONSERVICO ( CONSULTA SERVICO POR RADICAL )__
DATA: 27/02/2014 HORA: 09:35:19 USUARIO: FERNANDA

MARQUE SERVICO NOME DO SERVICO

( ) 000023647 PRESTACAO DE SERVICO DE VIGILANCIA E SEGURANCA — ORGANICA -—
12 HORAS DIURNAS — 22 A DOMINGO
( ) 000023701 PRESTACAO DE SERVICO DE VIGILANCIA E SEGURANCA — ORGANICA -

12 HORAS DIURNAS — 22 A 62 FEIRA
( _ ) 000023752 PRESTACAO DE SERVICO DE VIGILANCIA E SEGURANCA — ORGANICA -
12 HORAS DIURNAS — SABADO/DOMINGO/FERTADOS

( ) 000023760 PRESTACAO DE SERVICO DE VIGILANCIA E SEGURANCA — ORGANICA —
12 HORAS NOTURNAS — 22 A DOMINGO

( ) 000023779 PRESTACAO DE SERVICO DE VIGILANCIA E SEGURANCA — ORGANICA -
12 HORAS NOTURNAS — 22 A 62-FEIRA

( ) 000023787 PRESTACAO DE SERVICO DE VIGILANCIA E SEGURANCA — ORGANICA —
12 HORAS NOTURNAS — SABADO/DOMINGO/FERTADOS

( ) 000023795 PRESTACAO DE SERVICO DE VIGILANCIA E SEGURANCA — ORGANICA -—
24 HORAS DIUTURNAS

( ) 000023809 PRESTACAO DE SERVICO DE VIGILANCIA E SEGURANCA — ELETRONICA

12 HORAS DIURNAS — 22 A DOMINGO

PF1=AJUDA PF3=SAT PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

Figura 54

O sistema exibira as seguintes informacgoes:
+ Cobdigo e descrigao do Servico;
« Situagao: Ativo ou Inativo;
*+ Cod. CPC: cddigo e descricao;
* ND/Sub-ltem: cddigo da natureza de despesa mais o sub-item, os quais o
codigo do item esta vinculado;

« Unidade de Medida.

Conforme Figura 55.
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___ TREINO-SIASG, CATSER, CADSERVICO, CONSERVICO ( CONSULTA SERVICO POR RADICAL )_
DATA: 27/02/2014 HORA: 09:35:48 USUARTIO: FERNANDA

SERVICO: 000023701 SITUACAO: ATIVO
PRESTACAO DE SERVICO DE VIGILANCIA E SEGURANCA — ORGANICA —
12 HORAS DIURNAS — 22 A 62 FEIRA

COD.CPC: 85250 SERVICOS DE PROTEGAO .

ND/SUB-ITEM: 339037/03 339039/77 449037/03 449039/77 339092/39
339092/37

UNIDADE DE MEDIDA:
POSTO POSTO OUTRAS OUTRAS UNIDADES

PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 55

Importante: Todo item de servico devera esta vinculado a uma ou mais Natureza de
Despesa/Sub-ltem. Caso o cédigo do item nao esteja vinculado a ND/Sub-item, o usuario

nao conseguira gerar o empenho.
Observe que para todos os itens, o sistema exibira o COD. CPC. Esse cddigo é

composto por numerais que determinam qual a SEGAO , DIVISAO, GRUPO, CLASSE,
SUB-CLASSE de um determinado SERVICO, conforme Figuras 56 e 57.
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TREINO-SIASG, CATSER, CADSERVICO, CONSERVICO ( CONSULTA SERVICO POR RADICAL )__
DATA: 27/02/2014 HORA: 09:56:46 USUARIO: FERNANDA

SERVICO: 00000161-9 SITUAQEO: ATIVO
OBRAS CIVIS DE EDIFICACOES PREDIAIS

ICOD.CPC: 54111 SERVICOS GERAIS DE CONSTRUQEO DOSs EDIFiCIOSI

ND/SUB-ITEM: 339039/16 449051/91 449092/01 449039/16 449051/92

UNIDADE DE MEDIDA:
UN UNIDADE

PF3=SAT PF12=—RETORNA

Figura 56

__ TREINO-SIASG, CATSER, CADSERVICO, CONSERVICO (_CONSULTA SERVICO POR RADICAL )_

DATA: 27/02/2014 HORA: 10:10:53 USUARIO: FERNANDA
SECAO : 5 SERVIGO DE CONSTRUGAO

DIVISAO : 4 SERVICO DE CONSTRUCAO

GRUPO : 1 SERVICOS GERAIS DE CONSTRUCAO DOS EDIFIicIOs

CLASSE : 1 SERVICOS GERAIS DE CONSTRUGAO DOS EDIFICIOS RESIDENCIAIS

SUB-CLASSE: 1 SERVICOS GERAIS DE CONSTRUQﬁO DOS EDIFIiCIOS DE UMA OU DUAS
MORADIAS

SERVICO H

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Figura 57
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6 - Manuais
Veja os Manuais que estdo disponiveis no sitio www.comprasnet.gov.br/ aba
Publicagdes/Manuais/SIASG.

7 - Em caso de duvidas acione a Central de Servico SERPRO:

*  WWW.CSS.Serpro

« 0800-978.2329

« Css.serpro@serpro.gov.br
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