
QUE ATIVIDADE É?

Cadastro de produtos no banco de dados SG/SIE para permitir a Solicitação de Compra em 
atendimento a uma necessidade da unidade solicitante.

QUEM FAZ?

Solicitante/demandante da compra.

COMO CONSULTAR OS ITENS E SUAS ETAPAS DO CRONOGRAMA DE COMPRAS

Para saber a natureza de despesa de um item, consulte no SG a aplicação 06.05.99.71 LISTAGEM 
DE PRODUTOS CADASTRADOS. Nela é possível verificar a natureza dos itens

Ao pesquisar o item aparecerá o Cod. Nat. Despesa do item.



Além disso, é possível criar uma solicitação de testes na qual, ao pesquisar o item, é 
demonstrada a classificação de despesa do mesmo conforme imagem abaixo:



Lembramos que cada etapa do Cronograma está vinculada a algumas naturezas de despesa 
conforme tabela abaixo:



Nº etapa Nome Etapa Centros de 
Custos 
Vinculados

Naturezas de Despesas vinculadas

1 Atas de 
Registro de 
Preços

HC, HOVET, 
REBIR, 
HOUFU, 
ESTES, ESEBA, 
DIEFI, DIRAM 
(custeio e 
investimento
), PROGEP

Todas

2 Material de 
Consumo - 
Químico e 
Laboratorial

Todos 33903011 33903035

3 Material de 
Consumo - 
Saúde 
humana

Todos 33903009 33903010 33903036

4 Material de 
Consumo - 
Agropecuári
os

Todos 33903006 33903008 33903013 33903018 33903031

5 Material de 
Consumo - 
Manutenção 
e EPIs

Todos 33903001 33903003 33903024 33903025 33903026 33903028 33903039 33903042

6 Material de 
Consumo - 
Atividades 
administrati
vas

Todos 33903016 33903017 33903029 33903030 33903041 33903044 33903046

7 Material de 
Consumo - 
Educativo, 
esportivo, 
gêneros de 
alimentação 
entre outros

Todos 33903014 33903015 33903019 33903020 33903021 33903022 33903023 33903050

8 Material 
bibliográfico

SISBI 44905218

9 Contratação 
de obras, 
reformas e 
serviços de 
engenharia

PREFE 33903916 44905191 33903921

10 Material 
Permanente 
- 
Equipamento
s e 
mobiliários

Todos 449052XX

11 Soluções de 
tecnologia 
da 
informação e 
comunicação

Todos 339040XX 449040XX

12 Aquisições 
com carta de 
exclusividad
e

Todos Todas

13 Adesões à 
Atas de 
Registro de 
Preços de 
outros 
órgãos

Todos Todas

14 Serviços 
simplificados 
(taxa de 
inscrição e 
anuidade)

Todos 33913948 33903922 33903948 33903628 33503908 33803927



COMO ABRIR O PROCESSO SEI

Sendo identificada a necessidade de cadastro de um item, seja por não haver item vigente ou 
pela necessidade de alteração de algum descritivo, a unidade deve abrir processo no SEI na 
seguinte forma:

Usar a opção Iniciar Processo no menu esquerdo do SEI:

Escolher o Tipo do processo 'Material: Especificação. Padronização. Codificação. Previsão. 
Catálogo. Identificação. Classificação.' 

Definir o Nível de Acesso como 'Público' 

COMO INCLUIR O OFÍCIO SOLICITANDO E JUSTIFICANDO O CADASTRO

15 Serviços Todos 339039XX

16 Serviço 
comum 
continuado

Todos 339039XX

17 Leilão 
(vedado em 
ano eleitoral)

DIRAM -

18 Chamament
o público

ESEBA, 
IARTE, 
PROEXC, 
PROAE, 
DIRPS

Todas

19 Concurso IARTE Todas



E preencha os dados do Ofício conforme abaixo:

O documento deve conter as seguintes informações

Número do modelo sei - 4912766

 MODELO DE OFÍCIO DE SOLICITAÇÃO

Assunto: Solicitação de cadastro de item.

A (Unidade solicitante tal como deverá ser tramitado no SEI), pela figura do seu CARGO/FUNÇÃO 
DO SOLICITANTE, solicita cadastro do produto no Sistema de Gestão da Universidade Federal de 
Uberlândia conforme descrito abaixo.



Código 
Reduzido

Código 
CATMAT/CATS
ER

Tipo Natureza de 
Despesa

Descrição 
Resumida

Descrição 
Completa

Unidade de 
fornecimento

Marca/model
o

Comprovante 
SEI

A ser 
preenchido 
pela DILIC

Consulte em 
Catálogo 
Compras.gov.
br o código 
com 
descritivo 
mais próximo 
à sua 
necessidade

MATERIAL DE 
CONSUMO
ou
MATERIAL 
PERMANENTE

ou

SERVIÇO

Qual a 
diferença 
entre material 
de consumo e 
material 
permanente? 
| 
PROPLAD/UF
U

Informe caso 
haja alguma 
restrição 
devido ao 
orçamento. 
Não havendo, 
será 
preenchido 
pela DILIC.

(LIMITE 60 
CARACTERES) 

O descritivo 
deve ser 
elaborado de 
forma que as 
marcas e 
modelos 
propostas 
sejam aceitas 
tecnicamente 
sem a 
necessidade 
de análise da 
proposta do 
fornecedor 
por parte da 
área 
solicitante. 
Deve ser 
preenchido 
em linha 
sequencial, 
em caixa alta, 
separados 
somente por 
vírgula ou 
ponto. A 
descrição 
técnica 
detalhada e 
completa, 
deve ser sem 
direcionamen
to, marca ou 
referência 
(exceto 
quando há 
justificativa 
técnica), 
enviando 
todo e 
qualquer 
dado 
considerado 
importante, 
sendo que, 

(Sendo a 
unidade 
pacote, caixa, 
kit, 
complemente 
o final do 
descritivo 
completo com 
essa 
informação)

Exemplo: 
frasco com 
500 gramas;

(inserir 
número do 
documento 
do SEI 
contendo 
comprovação. 
Utilize o 
botão 

 

 para gerar 
um link ao 
documento)

(as 
comprovaçõe
s de acessos a 
sites devem 
ser impressas 
em pdf 
contendo 
cabeçalho e 
rodapé 
informando 
data do 
acesso)

(Não são 
aceitos links 
de sites 
externos 
como 
comprovante
s visto que 
estes podem 
ser perdidos 
com os anos. 
A informação 
precisa ser 
arquivada 
pela UFU)

https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
http://www.proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/qual-diferenca-entre-material-de-consumo-e-material-permanente
http://www.proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/qual-diferenca-entre-material-de-consumo-e-material-permanente
http://www.proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/qual-diferenca-entre-material-de-consumo-e-material-permanente
http://www.proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/qual-diferenca-entre-material-de-consumo-e-material-permanente
http://www.proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/qual-diferenca-entre-material-de-consumo-e-material-permanente
http://www.proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/qual-diferenca-entre-material-de-consumo-e-material-permanente
http://www.proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/qual-diferenca-entre-material-de-consumo-e-material-permanente
http://www.proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/qual-diferenca-entre-material-de-consumo-e-material-permanente
http://www.proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/qual-diferenca-entre-material-de-consumo-e-material-permanente
http://www.proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/qual-diferenca-entre-material-de-consumo-e-material-permanente
http://www.proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/qual-diferenca-entre-material-de-consumo-e-material-permanente
http://www.proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/qual-diferenca-entre-material-de-consumo-e-material-permanente
http://www.proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/qual-diferenca-entre-material-de-consumo-e-material-permanente
http://www.proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/qual-diferenca-entre-material-de-consumo-e-material-permanente
http://www.proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/qual-diferenca-entre-material-de-consumo-e-material-permanente
http://www.proplad.ufu.br/perguntas-frequentes/qual-diferenca-entre-material-de-consumo-e-material-permanente


Declaramos ciência da ilegalidade de indicação de marca, a menos que justificada, conforme § 
5º do art. 7º da Lei nº 8.666, de 21 de junho de 1993 e art. 41 da Lei nº 14.133, de 01 de abril de 
2021 , bem como das penas cabíveis constantes no CAPÍTULO II-B da Lei nº 14.133, de 01 de 
abril de 2021 .

Os documentos devem ser incluídos como documentos externos no SEI e relacionados com o 
botão destacado abaixo:

para os 
produtos 
químicos, 
deverão ser 
informados: 
ASPECTO 
FÍSICO (NÃO É 
ESTADO 
FÍSICO DA 
MATÉRIA, 
TIPO SÓLIDO, 
LÍQUIDO, 
GÁS), COR, 
CHEIRO, 
FÓRMULA 
QUÍMICA, 
PESO 
MOLECULAR 
(G/MOL), 
GRAU 
MÍNIMO DE 
PUREZA, 
CERTIFICAÇÃ
O (TIPO DE 
REAGENTE: 
P.A, ACS, USP, 
ISENTO DE 
DNASE, 
RNASE, 
VALIDADE, 
ETC.) E N° 
CAS; 
juntamente 
com 
Especificaçõe
s do produto: 
Exemplo: se o 
produto tem 
que vir 
acondicionad
o em 
embalagem 
especial, 
como gelo ou 
com 
temperatura 
específica / 
adequada, 
entre outras; 
Caso alguma 
informação 
não esteja 
preenchida 
no formulário 
o cadastro 
não será 
realizado. 

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8666cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del2848.htm#capituloiib
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm


COMO DEFINIR UM DESCRITIVO DE ITEM

Vídeos para suporte:

Dicas sobre descrição de itens. - YouTube

https://youtu.be/Jx5TeKp6Ymk?t=3802

Ao se definir o descritivo para licitação é importante que ele seja clara, precisa e suficiente, bem 
como que possua parâmetros objetivos. Recomenda-se que os parâmetros possuam margens 
para ampliar a competitividade, mas que permitam garantir uma compra que gere valor à 
Administração.

De acordo com a Súmula 177 do TCU ,“a definição precisa e suficiente do objeto licitado 

constitui regra indispensável da competição, até mesmo como pressuposto do postulado 

de igualdade entre os licitantes, do qual é subsidiário o princípio da publicidade, que 

envolve o conhecimento, pelos concorrentes potenciais das condições básicas da licitação, 

constituindo, na hipótese particular da licitação para compra, a quantidade demandada 

uma das especificações mínimas e essenciais à definição do objeto do pregão” (Fonte: 5 

dicas essenciais de como elaborar o Termo de Referência com perfeição – Tatiana Camarão 

| Cursos de Licitações (tatianacamarao.com.br))

O descritivo do item depende também da justificativa da necessidade da contratação. Assim, 
justificar, por exemplo, a aquisição de um material que quebre com menos facilidade ajuda a 
motivação para compra de um produto de aço inox ao invés de um produto de vidro.

Cabe atenção que são os parâmetros que definem a qualidade do bem/serviço a ser contratado, 
bem como requisitos de habilitação e/ou sustentabilidade. Estes requisitos impactarão 
diretamente no valor estimado da contratação.

De forma simplificada, imagine a necessidade de aquisição de papel para impressão de 
documentos pelas área administrativas. Comparar preços de papel reciclado e não reciclado 
pode levar ao entendimento que a aquisição de papel reciclado é menos vantajosa para a 
Administração por ser mais caro. Entretanto, se definido o requisito de sustentabilidade 
'material reciclado' o objetivo administrativo na aquisição muda. Ela pode passar a ser a 
aquisição de material sustentável para impressão de documentos pelas áreas administrativas. 
Veja que nesse cenário papel branco ainda pode atender, desde que possua algum requisito de 
sustentabilidade.

Vejamos abaixo exemplos de requisitos mínimos que podem ajudar a iniciar uma melhor 
descrição dos itens:

Dimensões aproximadas ou mínimas. Ex.: Freezer de no mínimo XX litros.

https://www.youtube.com/watch?v=sFV67_vD4v8
https://youtu.be/Jx5TeKp6Ymk?t=3802
https://www.tatianacamarao.com.br/5-dicas-essenciais-de-como-elaborar-o-termo-de-referencia-com-perfeicao/
https://www.tatianacamarao.com.br/5-dicas-essenciais-de-como-elaborar-o-termo-de-referencia-com-perfeicao/
https://www.tatianacamarao.com.br/5-dicas-essenciais-de-como-elaborar-o-termo-de-referencia-com-perfeicao/
https://www.tatianacamarao.com.br/5-dicas-essenciais-de-como-elaborar-o-termo-de-referencia-com-perfeicao/
https://www.tatianacamarao.com.br/5-dicas-essenciais-de-como-elaborar-o-termo-de-referencia-com-perfeicao/


Unidades de fornecimento comuns no mercado. Ex.: Lápis de cor. Caixa com 12 cores.

Forma. Ex.:

Veja que nos exemplos acima foram detalhados somente os parâmetros citados. Os descritivos 
ainda não estão claros, precisos e suficientes.

Para a definição de um descritivo claro, preciso e suficiente recomendamos a comparação de 
três modelos de produtos que atendam a necessidade da unidade e que se estabeleça uma 
descrição que permita com que pelo menos estas três marcas sejam ofertadas. Vejamos um 
exemplo para atendimento a necessidade de aquisição de pavios para lamparina à álcool. 
Abaixo pegamos 3 sites distintos pesquisando somente por pavio para lamparina.



Vamos começar a definir, então os parâmetros diante das nossas pesquisas. Vemos alguns pelos 
exemplos com descritivos mais detalhados como:

Marca Foto Descrição no Site

AAF do Brasil
 

Pavio para Lamparina 
150mmPavio de algodão 
para lamparina de uso 
odontológico.

Embalagem com 10 
unidades.

Sem marca
 

Pavio p/ Lamparina c/ 10 
Unidades

Preven
 

Pavio para Lamparina C/ 10 
Unidades Preven Pavio 

finoInformações do Produto

Pavio Fino ( 6 á 6,5 mm) 
para reposição

kit contem 10 pavios

Especificações:
Composição:Algodão.
Validade:Indeterminada.
Autoclavável:Não

Comprimento 20 cm



Neste momento vemos que nossa pesquisa pode permitir a definição de itens que gerem 
segurança aos interessados.

Se não for definido o comprimento, podem ser entregues pedaços pequenos de pavio que não 
atendam ao interesse público.

Assim, o ideal é termos os três modelos distintos com descritivos que nos ajudem a definir os 
parâmetros mínimos.

Com os exemplos contidos no parágrafo 4.8 ainda conseguimos criar um descritivo, mas vejam 
que os riscos de aquisição de um material que não atenda a necessidade ou que esteja 
direcionando são maiores.

Parâmetro Produto 1

AAF do Brasil

Produto 2

Sem marca

Produto 3

Preven

Composição Algodão não informa Algodão

Comprimento 150mm não informa 200mm

Espessura não informa não informa de 6 a 6,5mm

Unidade de 
fornecimento

Pacote com 10 
unidades

Pacote com 10 
unidades

Pacote com 10 
unidades

Exemplo de descritivo 
solicitado

Exemplo de proposta da 
empresa

Material entregue

Pavio p/ Lamparina c/ 10 
Unidades

Pavio p/ Lamparina c/ 10 
Unidades

Pavio p/ Lamparina de 1mm 
de comprimento c/ 10 
Unidades



Assim, o descritivo desse item seria: PAVIO PARA LAMPARINA, DE ALGODÃO, COM NO 
MÍNIMO 150MM DE COMPRIMENTO, APROXIMADAMENTE 6MM DE ESPESSURA. 
EMBALAGEM COM 10 UNIDADES.

Parâmetro Produto 1

AAF do Brasil

Produto 2

Sem marca

Produto 3

Preven

Parâmetro 
mínimo para o 
descritivo

Composição Algodão não informa Algodão Algodão

Comprimento 150mm não informa 200mm mínimo de 
150mm

Espessura não informa não informa de 6 a 6,5mm de 
aproximadame
nte 6mm

Unidade de 
fornecimento

Pacote com 10 
unidades

Pacote com 10 
unidades

Pacote com 10 
unidades

Pacote com 10 
unidades


