PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
POP

Catalogacéo dos Itens no sistema E-compras
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Acesso E-COMPRAS

Vocé saiu do sistema E-COMPRAS.

1. Realize o0 acesso ao sistema
com usuario (CPF) e a senha que X% Ususrio de Acesso
receberam no e-mail. » o

? Esqueci minha senha / login

o+ Cadastre-se
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Partal de Compras do Govemoa do Distrto Federal

Para maior seguranga, o sistema e-Compras utiliza uma chave

adicional.

CHAVE DE SEGURANCA

* Para o usuario de empresa cadastrada (proprietario, socio ou

Digite a Chave de Seguranca:

procurador), essa chave é o CPF.
* Para o usuario de orgao publico cadastrado, a chave adicional foi

2. A chave de seguranca € o
CPF do usuario.

enviada para o e-mail institucional.
Chave ]

Por favor, digite ao lado sua chave adicional para ter acesso ao

Em caso de duvidas ou dificuldades, por gentileza, entre em contato
com o Atendimento aos Usuarios e Fornecedores, através dos telefone
(61) 3313-8141



Requisicdo

SRP & BP

3. Cligue em
“Catalogo”

E-COMPRAS

Partal de Comoras do Govamo do Distrito Federal

¥ 18:26 0 11:23:13

E-COMPRAS DF /| Quadro de Aviso - Caixa de Entrada /
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™ Nenhum item no carrinho. & Possidio Sales de Oliveira Jinior | GOVERNO DO D

Quadro de Aviso

Ll

Selecionar Todas

De:
Augusto Naoto Yamaguchi

De:
Thaiane das Virgens Oliveira

De:
Thaiane das Virgens Oliveira

De:
Thaiane das Virgens Oliveira

De:
Rodrigo Lima dos Santos

15/08/2023 10:59:41
Existe um item aguardando analise.
Existe um item aguardando analise.

15/08/2023 10:47:04
Existe um item aguardando analise.
Existe um item aguardando analise.

15/08/2023 10:38:27
Existe um item aguardando analise.
Existe um item aguardando analise.

15/08/2023 10:35:12
Existe um item aguardando analise.
Existe um item aguardando analise.

15/08/2023 10:34:23
Iltem 4156 negado. Consulte em “Catalogo — Consultar item solicitado.”

Itrmn AMEER namada Mancolba e B atalonome M anculbar it calicitada ©
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~ Requisicao 16:08:51 ™ Nenhum item no carrinho.

~ SRP & BP

Catalogo Catalogo /| Consulta de Itens |

Por Catalogacdo Por Agrupamentos

Consultar Item Solicitado

PCA Tipo de Catalogagdo: Grupo:

‘ Selecione . . . v‘ ‘

Sub-Grupo: Classe:
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Portal de Compras do Gaveme do Distrito Federal

~ Requisigdo & 19:39 0 16:13:08 ™ Nenhum item no carrinho. 6 Possidio Sales d
~ SRP & BP

~ Catdlogo Catalogo / Consulta de Itens | Selecionar

&
Consulta de Itens Por Catalogacdo Por Agrupamentos

*  Consultar ltem Solicitado

: PCA * Tipo de Catalogagao:
1 - MATERIAL

* Tipo de pesquisa:

* Parametro a pesquisar:

CRACHAS

| Contém a palavra

Complemento de pesquisa: Parametro a pesquisar:

| Selecionar

Complemento de pesquisa: Parametro a pesquisar:

| Selecionar v ‘

5. Faca primeiro uma busca na
aba “POR ARGUMENTOS"
informando o tipo de pesquisa

“contém a palavra” para ter
certeza que o item nao consta
no catalogo do E-compras.




E'COM P RAS ;E‘\ GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL 5.1 Caso

Portal de Compras do Govema do Distrto Federal ™~ /Ma | 3 |gu m d 0S
© Possidio Sales de Oliveira Junior | | itens atenda m
a necessidade

Catalogo / Consulta de Itens / Itens Selecionados na Pesquisa da S ES,

marqgue o item

k17:41 0 16:17:59 ™ Nenhum item no carrinho.

T TODOS N CODIGO ITEM ITEM u a d ra d i n h O UNIDADE
] Carteiras, crachas, cartdo e adesivo para identificagdo Corddo para cracha, material: 100 % poliester, apresentagdo: 01 cm de largura e 80 q Unidade
(v 3.3.90.30.44.00.004.11419 S o e . . 3
metal tipo jacaré, caracteristicas adicionais: tubular 01 cm de espessura, com logotipo e inscricdo do drgao, cor: a escolher. e Se e(;a O e
] Carteiras, crachas, cartdo e adesivo para identificacao Etiqueta identificac3o visitante, material: papel espacial com autobrilho e cola especi d 1 Rolo
(v 3.3.90.30.44.00.004.11420 _ iy ‘ pare 1caa0 B i & o pape Esp ) g e pO IS NO
dimensdes: 36 mm x 36 mm, caracteristicas adicionais: personalizada, unidade de fornecimento: rolo com 100 unidades.
L] Carteiras, crachas, cartdo e adesivo para identificacao Porta cracha, material: plastico rigido (pvc), caracteristicas adicionais: para acoplar bOtaO Unidade
(v 3.3.90.20.44.00.004.11421 ; - P & : P gido (pve), P - >
Cm, COor. transparence. llI N c LU SAO
] Carteiras, crachas, cartdo e adesivo para identificagdo Cracha, material: pvc laminado, dimensdes: 5,40 x 8,50 cm (| x 3), caracteristicas: Unidade
(v 3.3.90.30.44.00.004.11422 _ "
resitente. DE ITEM
L] Carteiras, crachas, cartdo e adesivo para identificacao Adesivo, dimensdes: 8,5 x 4cm, caracteristicas adicionais: colorido e laminado, com Unidade
[+ 73.90.20.44.00.004.11423 i T
ndo estiver usando, desligue™ .
CJ Carteiras, crachas, cartdo e adesivo para identificagdo Etiqueta de simbologia de risco - 1 explosivo, aplicacdo: sinalizacdo de biosseguranca, material: vinil auto-adesivo, Unidade
(v 3.3.90.30.44.00.004.11424 - Qo _ - _
tamanho: 10 cm x 10 cm, caracteristicas adicionais: placa auto-adesiva de vinil colorida
Carteiras, crachas, cartdo e adesivo para identificacao Etiqueta de simbologia de risco - 2 gas inflamavel, aplicacdo: sinalizacdo de biosseguranca, matenal: vinil auto-adesivo, Unidade
(v 3.3.90.30.44.00.004.11425 i T . - :
tamanho: 10 cm x 10 cm, caracteristicas adicionais: placa auto-adesiva de vinil colorida
CJ Carteiras, crachas, cartdo e adesivo pa acao Etiqueta de simbologia de risco - 2 gas ndo inflamavel ndo téxico, aplicacdo: sinalizacdo de biosseguranca, material: vinil Unidade
(v 3.3.90.20.44.00.004.11426 1 : P 540 EHqUeta t g _ gas nao - Aplicac ¢ guranca,
auto-adesivo, tamanho: 10 cm % 10 ¢ sticas adicionais: placa auto-adesiva de vinil colorida
[ Carteiras, crachas, cartdo e adesivo ao Etiqueta de simbologia de risco - 4 perigoso quande molhado, aplicacdo: sinalizacdo de biossequranca, material: vinil auto- Unidade
(v 3.3.90.30.44.00.004.11427 _ i _ - .
adesivo, tamanho: 10 cm x 10 cm, cara as adicionais: placa auto-adesiva de vinil colorida
] Carteiras, crachas, cartdo e adesivo para identificacao Etiqueta de simbologia de risco - liquido inflamavel, aplicacao: sinalizaciao de biosseguranca, material; vinil auto-adesivo Unidade
[+ 3.3.90.30.44.00.004.11428 : : ) para iceniicacan S T ey + aplicag ¢ guranga, :
tamanho: 10 cm x 10 cm, caracteristicas adicionais: placa auto-adesiva de vinil colorida
Mostrando de 1 até 10 de 24 registros : i ! : !
Anterior 2 3 Praximo

<4 Inclusdo de Item Q, Consultar
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Portal de Comoras do Govemao do Distrito Pederal - |J N\

e e

¥ 19:51 0 16:22:26 W Nenhum item no camrinho. O Possidio Sale

~ SRP & BP

~ Catalogo Catalogo / Consulta de Itens | Incluir Item

¥ Consulta de ltens

Material de Consumo - Classificacao Padrao - Carteiras, crachas, cartdo e adesivo para identificacado
Consultar tem Solicitado * Completa Descrigao
Fl Etiqueta de simbologia de risco - 2 gas inflamavel, aplicacio: sinalizacdo de biosseguranca, material: vinil auto- Etiqueta de simbologia de risco - 2 gas inflam;
adesivo, tamanho: 10 cm x 10 cm, caracteristicas adicionais: placa auto-adesiva de vinil colorida p adesivo, tamanho: 10 cm x 10 cm, caracterist
Mome Comercial Referéncia (Site/Fornecedor)
| ||
* Unidade Medida Observacoes

| Unidade (un) v‘

Anexo

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

5.2 Verifique se as especificacbes e unidade de

medida correspondem ao item desejado e clique no
botao “ENVIAR".



e 5.3 OBSERVACOES SOBRE A CATALOGACAO:

e ApOs clicar no botdo enviar, a SEEC val analisar o item e aprovar a catalogacéo para que possa ser
langado posteriormente.

 E necessario consultar no dia seguinte para saber se ja foi incluido no catélogo, por meio de uma nova
consulta, uma vez que ndo ha um retorno ou aviso no sistema para informar que ele foi catalogado.

e Qutro caminho para consultar o item € por meio da aba "Consultar Item Solicitado” preencher os campos
de pesquisa para fins de localizar o item.

@_

~ Requisigao

~ SRP & BP
~ Catalogo
*  Consulta de ltens

*  Consultar ltem Solicitado

E-COMPRAS | —

Portal de Comaras do Gavamo do Distrto Federal <

¥ 19:29 0 16:29:54 ™ Nenhum item no camrinho. 8 Possid

Catalogo /| Item Solicitado |

Item Solicitado:
Selecione...
M@ Item Solicitado: Status da Solicitacdo:
| Selecione...
Solicitante: Unidade Orgcamentaria;

Selecione... Selecione

Q, Consultar



Portal de Comaras do Govema do Distrdo Federal

E-COM PRAS /i, GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

Juisigio ¥ 19:44 0 16:42:17 ™ Nenhum item no carmrinho. B Possidio Sales de Oliveira Minior |

P& BP

alogo Catalogo /| Consulta de Itens | Selecionar

Consulta de ltens

Consultar ltem Solicitado

Por Catalogacdo Por Agrupamentos

3

PCA Tipo de Catalogacdo:

Sub-Grupo: Classe:

39.59.00 - Classificacdo Padrao Selecione . . .

Selecione . . .

39.59.00.001 - Servicos de filmagens

39.59.00.002 - Servicos fotograficos

39.59.00.003 - Servicos de emolduramento

39.59.00.004 - Servicos de gravacao, Reproducds=

39.59.00.005 - Servicos de confeccdo de aachas funcionais por empi

No exemplo em questdao temos a catalogacao
. ~ s 39.59.00.006 - Servicos de microfilmagem e afins
de Servicos de confeccao de crachas —_— 39.59.00.007 - Servigos de sonorizacéo

..
6. Caso NAO localize nenhum item que corresponda ao item pretendido pela SES, é necessario catalogar com as
especificacdes contabeis por meio da aba “POR CATALOGACAO” . Informar o “Tipo de catalogacdo: 1- MATERIAL OU 2-
SERVICOS";
GRUPO: 39.59 - Servicos de Audio, Video e Foto”;
Sub-Grupo: 39.09.00 - Classificacao padrao
Classe: 005- Servicos de confeccao de crachas funcionais por empresas especializadas”
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 Compras do Govema do Distrt Federal | RS

0 16:50:14 ™ Nenhum item no carrinho. O Possidio Sales de Olive

atalogo /| Consulta de Itens | Selecionar

Por Catalogacdo Por Agrupamentos

Tipo de Catalogacao: Grupo:

[ 2 - SERVICO v] [ 39.59 - Servicos de Audio, Video e Foto

Sub-Grupo: Classe:

‘ 39.59.00 - Classificacao Padrao v ‘ ‘ 39.59.00.005 - Servicos de confeccdo de crachas funciol
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Partal de Comoras do Gavema do Distrito Federal -.”;L

Requisicdo ¥ 19:51 0 16:52:02 ™ Nenhum item no caminho. B Possidio Sales de Oliveira i
SRP & BP
Catalogo Catalogo / Consulta de Itens |

*  Consulta de ltens

Consultar tem Solicitado

T TODOS B CODIGO ITEM ITEM

PCA

L

Servicos de confeccdo de crachds funcionais por empresas especializadas CONFECCAQ E EMISSAQ de crachds, material: PVC, con

(v 3.3.90.39.59.00.005.12833 » o | S o
Caracteristicas Adicionais: demais especificacdes conforme Termo de Referéncia.

L]

Servicos de confeccdo de crachas funcionais por empresas especializadas Solucdo de Servigos de Impressao de Crachds - CONFEC

3.3.90.39.59.00.005.16197 " " _ . . ) - .
G com pregao de metal e corddo com logo. Caracteristicas Adicionais: demais especificacfes conforme Termo de Referéncia.

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros




Portal de Compras do Govama do Distrdo Federal

E 'COM P RAS /M. GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

~ Requisicdo ¥ 19:58 0 16:54:48 ™ Nenhum item no carrinho. B Possidio Sales de Oliveira Jinior
~ SRP & BP
~ Catdlogo Catalogo / Consulta de Itens |/ Itens Selecionados na Pesquisa

S B 7. Informar novamente  a

. pea " Grupo: classificacao contabil e clicar no

9 - Servicos de Audio, Video e Foto bot3o co ntinuar.

e Cabe ressaltar que o sistema so

s vai pedir a classificacao contabil
duas vezes no  primeiro
39.59.00.005 - Servicos de confeccdo de crachas funcionais por empresas especializadas |ar-]g ameﬂtO do dl a' p a ra Che g ar
nessa area da catalogacao, os
< jtens  posteriores o sistema
pedira apenas uma vez para
informar a classificacao contabil.

Ressalta-se que o Grupo contabil inicia SEMPRE com os dois
ultimos numeros do NDD da planilha de levantamento de
necessidades, pois referem-se ao elemento de despesa do item

Area Programadora: Programa de Trabalhf] NDIE] Fontl Descritivo Completo do Item / Despesa

SUGEP/COAP/DIAP 10.122.8202.8517.0052
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Podal de Comoras do Govemo do Distrto Pederal e =

~ Requisi¢do ¥ 19:51 0 17:08:40 ™ Nenhum item no carrinho. 8 Possidio Sales de Oliveira Winior | G

- SRP & BP

Catalogo Cataloge /| Consulta de Itens /| Incluir Item

¥ Consulta de ltens

Outros servicos de terceiros - pessoa juridica - Classificacdo Padrao - Servicos de confeccdo de crachds funcionais por empresas especializadas
*  Consultar item Solicitado * Completa Descrico
» PCA
P
MNome Comercial Referéncia (Site/Fornecedor)
* Unidade Medida Observacoes

‘ Selecione... v ‘

Anexo

| Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido

ot f mere

8. E obrigatério lancar apenas a descricdo completa e a unidade de

medida e clicar no botao ENVIAR.



8.1 Observacdes sobre a catalogacgéo:

Semelhantemente ao procedimento 5.3, apos clicar no bot&o enviar, a SEEC vai analisar o item e aprovar a catalogacao
do item para que possa ser langado posteriormente.

E necessario consultar no dia seguinte para saber se ja foi incluido no catélogo, por meio de uma nova consulta, uma vez
que ndo ha um retorno ou aviso no sistema para informar que ele foi catalogado.

Outro caminho para consultar o item € por meio da aba “Consultar Item Solicitado” preencher os campos de pesquisa
para fins de localizar o item.

ki'i\/

~ Requisicao

~ SRP & BP

~ Catalogo

*  Consulta de ltens

*  Consultar [tem Solicitado

GOVERNO DO DIS

Portal de Comaras do Govema do Distrto Federal I

¥ 19:29 0 16:29:54 ™ Nenhum item ne camrinho. 8 Possid

Catalogo /| Item Solicitado |

[tem Solicitado:

Selecione...
NO Them Solicitado: Status da Solicitacdo:

Selecione...

Solicitante: Unidade Orcamentaria:

Selecione... W | Selecione...



