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 Todo item comprado por meio do Cronograma de Compras da UFU deve ser, primeiramente, 
incluído no Plano de Contratações Anual (PCA) da UFU, sem exceção!

 O PCA é feito sempre no ano ANTERIOR à compra: por exemplo, o PCA de 2025 foi elaborado no 
ano de 2024, ou seja, os itens que entram no planejamento das compras que serão executadas 
em 2025 são levantados em 2024.

 Resumidamente, pegando o PCA de 2025 como exemplo, a inclusão dos itens no PCA da FAMED 
ocorre da seguinte maneira:

1. No final de 2023 ou início de 2024, a diretoria da FAMED envia no e-mail dos laboratórios e das 
coordenações uma planilha a ser preenchida com os itens que pretendem comprar em 2025;

2. O levantamento dos itens é realizado em janeiro de 2024 pelos solicitantes (laboratórios e coordenações 
da FAMED);

3. A equipe de compras consolida o levantamento e faz uma análise de viabilidade;

4. Até março de 2024, os itens são incluídos no sistema específico do governo;

5. Eventuais ajustes poderão ser feitos em meados de setembro de 2024 (a diretoria da FAMED avisa por e-
mail). 
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 A planilha enviada pela Diretoria da FAMED para ser preenchida pelos solicitantes costuma 

ter o layout abaixo. Por ser atualizada anualmente, pode sofrer alterações.

 A seguir, explicaremos sobre o preenchimento de algumas colunas.
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 Descrição Sucinta do Objeto:

Deve escolher entre as opções que aparecem no “menu” que 
aparece ao clicar na setinha ao lado da célula a ser preenchida. 
As opções geralmente são essas apresentadas abaixo, mas pode 
haver alteração conforme o ano:

❖ Material de CONSUMO químico e laboratorial;

❖ Material de CONSUMO envolvidos com saúde humana e EPI

❖ Material PERMANENTE - Equipamentos e mobiliários

❖ Serviço Continuado

❖ Serviço Não Continuado

❖ Outros

 DICA: Caso a fonte do menu esteja muito pequena, aumente 
o tamanho no Zoom da planilha (canto inferior direito da 
planilha).
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 CATMAT/CATSER: número de identificação do material (CATMAT) ou serviço 

(CATSER) no Sistema Integrado de Administração de Serviços Gerais (SIASG);

 Para saber o CATMAT/CATSER de um item, acesso o link e faça a busca:

https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca

 Vídeo explicativo sobre o catálogo: 

https://youtu.be/kjJiVbXEqOY?si=ClfKSC4Em9dne8c9&t=111

https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
https://youtu.be/kjJiVbXEqOY?si=ClfKSC4Em9dne8c9&t=111
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 Descrição do CATMAT/CATSER: 

Exemplo:

Nº CATMAT: 483888

Descrição CATMAT: Máscara Descartável 
Uso Geral

 Caso você não encontre um 
CATMAT/CATSER com as 
especificações exatas do item, 
selecione o mais próximo ou um 
genérico. Em casos excepcionais, 
você pode ainda selecionar o nº PDM 
ou a classe.
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 Descrição Detalhada do Item:

❖ Descrever o material da melhor forma 

possível;

❖ Inserir todos os atributos suficientes e 

necessários para uma compra correta;

❖ Não incluir requisitos desnecessários, que 

apenas limitem a concorrência da licitação;

❖ Indicação de marca: pode haver, desde que 

seja mediante justificativa fundamentada!

Lei nº 14.133/2021:
“Art. 41. No caso de licitação que envolva o fornecimento de bens, a
Administração poderá excepcionalmente:
I - indicar uma ou mais marcas ou modelos, desde que formalmente
justificado, nas seguintes hipóteses:
a) em decorrência da necessidade de padronização do objeto;
b) em decorrência da necessidade de manter a compatibilidade com
plataformas e padrões já adotados pela Administração;
c) quando determinada marca ou modelo comercializados por mais
de um fornecedor forem os únicos capazes de atender às
necessidades do contratante;
d) quando a descrição do objeto a ser licitado puder ser mais bem
compreendida pela identificação de determinada marca ou
determinado modelo aptos a servir apenas como referência;”
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 Grau de prioridade (Baixa - Média - Alta):

❖ Alta: apenas se aplica em caso de risco à vida ou 
patrimônio!

 Justificativa para alta prioridade

❖ Se não marcar alta prioridade, apenar deixar em branco 
ou escrever “Não se aplica”
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 Justificativa da necessidade:

❖ Qual necessidade o item irá suprir?

❖ Por que o item é importante?

❖ O que justifica os requisitos do item?

EXEMPLOS DE JUSTIFICATIVAS BEM ESCRITAS:

❖ Bloco disgestor: equipamento essencial para aula prática e pesquisa pois ele faz a 
digestão de proteínas. O único item que tem no laboratório já tem mais de 12 anos de 
uso e encontra-se sem funcionamento. Já foi feito manutenção diversas vezes e é 
sempre um processo demorado. Atualmente ele está estragado aguardando nova 
manutenção e para que as aulas pudessem continuar foi pegado emprestado o 
equipamento de outro instituto. Por isso é muito importante que seja adquirido um 
novo bloco digestor.

❖ Adaptador uso médico: Utilizando o adaptador para frasco de soro os alunos acessam 
aos recipientes de soluções parenterais em sistema fechado. Com finalidade de retirar as 
soluções utilizadas no treinamento dos procedimentos de preparo de medicações, 
tratamento de feridas, irrigação de campos cirúrgicos, lavagem de cavidades e 
ambientes hospitalares, inaloterapia, entre outros.
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 Unidade de fornecimento e Quantidade Total:

❖ Unidade: metros, litros, unidade, pacote, envelope, caixa com 100 unidades, etc;

❖ Atenção:

▪ Atentar-se para como o mercado fornece o item!

▪ Quantidades pequenas podem não atrair fornecedores, resultando em uma 

licitação deserta!

Exemplo: se preciso de 750 

luvas de determinado tipo, 

mas o mercado oferece apenas 

em caixas com 100 unidades, a 

melhor forma de se pedir é 8 

caixas com 100 unidades, e 

não 750 unidades.

CERTO

ERRADO

Exemplo: se preciso de 150 

aventais para 2024, e sei que 

precisarei de mais 150 para 2025, 

posso pedir os 300 de uma vez em 

2024?

Levar em conta: 

- Prazo de validade do produto; 

e

- Espaço de armazenamento.



Plano de Contratações Anual (PCA) 

 Valor Unitário estimado:

❖ Fazer uma pesquisa básica de preços;

❖ A pesquisa completo (com comprovantes, orçamentos, etc.) será realizada ano que vem, 

no momento do lançamento das solicitações de compra no SG.

 Valor total estimado:

❖ Não precisa preencher, célula tem fórmula automática.
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 Responsáveis pelo Planejamento:

❖ Inserir o(s) nome(s) da pessoa(s) responsável(is) pelo 

levantamento das necessidades e preenchimento da 

planilha;

❖ Atenção: é importante que TODOS do laboratório 

estejam envolvidos no planejamento.

 E-mail: 

❖ Inserir um e-mail que seja acessado com frequência.

 Telefone / ramal: 

❖ Caso não tenha ramal ou esse não seja acessível, inserir 

o número de celular.
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 Problemas com o preenchimento da planilha?

❖ Ligar no ramal 3225-8604 (falar com Roberta) ou enviar e-mail para 

famed@ufu.br

 Não deixar para preencher na última hora!
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