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» Para solicitar o cadastro de um novo item no Sistema de Gestéo (SG) da UFU, sig
0S sequintes passos:

1. Preencha a “PLANILHA MODELO DE CADASTRO SG” (disponivel na pagina eletrénic
Planejamento e Execucao de Compras na FAMED);

<« Em caso de duvidas, consultar a Base de Conhecimento do SEI “DIRCL -
Cadastro de itens no SG”: l

Video tutorial de como acessar uma base de conhecimento do SEI:
https://youtu.be/a6kzfMfcRyo?si=u256R6Hz0AIRCtmZ

< Para buscar o CATMAT/CATSER ou verificar se o atual esta ativo, acesse o link:
https://catalogo.compras.qgov.br/cnbs-web/busca

< Na coluna "Marca/modelo”, inserir o nome da marca ou modelo do item, e na
nome da loja, site ou fonte de onde foi retirado o comprovante!


https://www.famed.ufu.br/servicos/planejamento-e-execucao-de-compras-na-famed
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
https://youtu.be/a6kzfMfcRyo?si=u256R6HzoAiRCtmZ
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Atente-se também as seguintes consideracdes quando estiver
preenchendo a planilha:

- Na coluna "Marca/modelo”, inserir o nome da marca ou modelo do item, e
nao o nome da loja, site ou fonte de onde foi retirado o comprovante!

- Devem ser indicados ao menos 3 marcas/modelos diferentes para cada item
na coluna "Marca/modelo“;

- A Descricao Resumida do item nao pode exceder 60 CARACTERES!

- 0 SG nao reconhece caracteres como :< > #* "' entre outros, portanto eles
nao deverao ser usados.
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2. Reuina comprovantes de ao menos 3 marcas/modelos diferentes para cada item (UM
ARQUIVO PDF PARA CADA ITEM A SER CADASTRADO);

<+ Se nao for possivel indicar no minimo 3 marcas ou modelos diferentes, enviar a
justificativa com fundamentos técnicos.

3. Enviar a planilha preenchida e os comprovantes (ou a justificativa, conforme o caso) para o
e-mail famed@ufu.br, com o assunto “Cadastro de item no SG”.



mailto:famed@ufu.br
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ATENCAOQ!!!

O cadastro de itens no SG deve respeitar o
cronograma de compras da UFU!!!

Caso voce peca cadastro de um item fora do
periodo definido no cronograma, a DIRCL
pode rejeitar o pedido de inclusao.
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CONSIDERACOES IMPORTANTES SOBRE A DESCRICAO DO ITEM

» ATENCAO: é muito importante fazer uma pesquisa de mercado para verificar se o item
gue voceé esta solicitando é realmente oferecido pelo mercado;

» Se atente também a Pesquisar o Mercado

eventuais alteracoes de /
unidades e quantidades dos
itens: o0 mercado ainda
oferece o item naquelas
guantidades? O tipo de
unidade de fornecimento
continua a mesma?

NVO PESO: DE 45 gggﬁ_‘nﬂ 9 (MEI!O_S 4 ng 8_,2%}@
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CONSIDERACOES IMPORTANTES SOBRE A DESCRICAO DO ITEM

» Verificar a apresentacédo de venda. Exempilo:

Ex: Quero uma caixa de 24 litros de oleo

As caixas sdo de 20 unidades de 900ml cada

» No exemplo acima, a licitacdo com certeza restara deserta!!!
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