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NOTA INFORMATIVA CATALOGO n2 001/2022/SCCL

Em cumprimento ao Decreto 6.084, de 14/04/2020 e a Portaria SEFAZ n?
507/2020/GABSEC de 03/06/2020 que institui o Catalogo de Materiais e Servicos, INFORMAMOS que a
partir do dia 27/06/2022 todas as solicitagdes de inclusées e inativagbes de cadastro ocorrerdo
exclusivamente via SIGA, modulo catdlogo no link: http://www.siga.to.gov.br/catalogo, através da
opcdo “Proposta de inclusdo/alteragdo”.

Para solicitar o cadastro, o usuario devera seguir a orientacado abaixo:

12 Primeiro passo: Antes de realizar uma compra, o usudrio deverd sempre
pesquisar/consultar no Catéalogo, se o item desejado ja esta catalogado e ativo.

1.1. Em caso positivo, o usudrio devera usar o cddigo correspondente.

1.2. Caso o material desejado ndo esteja cadastrado deverd solicitar a inclusdo
do item.

1.2.1. Tentar, no que couber fazer uso da estrutura ja existente no “material”,
para seguir o padrdo ja deliberado pela equipe de cadastro da SCCL;

1.2.2. Definir de forma clara, o nome do “material” de modo a ndo gerar
duvidas em relagdo a outros ja cadastrados ou em relagdo ao grupo inserido;
observar as caracteristicas/valores ja existentes, realizando a inclusdo de novas
caracteristicas/valores que faltam para o item desejado.

22 Segundo passo: Escolher uma caracteristica obrigatdria. Definir sempre a que
possui a maior possibilidade de uso, por exemplo, o “material”, a “medida”. A
caracteristica obrigatéria deve permitir a sua identificagao.

2.1. Evitar valores “corridos”; optar em “quebrar” os valores, isto é, evitar criar
caracteristicas que correspondam aos valores corridos;

32 terceiro passo. Em caso de servigos, definir o nome do “material” de forma
resumida e clara.

Exemplo: Limpeza de caixas e reservatérios de agua

Somente no item trazer a descricdo corrida, de forma que identifique o
objeto/servico pretendido.
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Exemplo: Limpeza, higienizacdo e desinfeccdo de reservatérios de agua com
capacidade de 80.000 litros.

A categoria GRUPO - correspondente ao elemento de despesa constante do
MTO/TO g;

CLASSE - correspondente ao sub-elemento de despesa constante do MTO/TO.

Orientamos aos usuarios habilitados e cadastrados no SIGA a realizarem
consulta dos materiais e servicos cadastrados para somente, se ndo houver o item pretendido no
catalogo solicite a inclusdo/alteragdo de item.

A descricdo dos servicos devera ser breve, em apenas uma linha, descrevendo as
principais caracteristicas que definam o preco.

No intuito de manter um layout padronizado das especifica¢des, a configuracao
dos produtos/servicos devera seguir as seguintes configuracoes:

a) Material/Servico — Somente a primeira letra maitscula

b) Caracteristica — Somente a primeira letra maiuscula

c) Valor de caracteristica — somente letras minusculas

d) N3&o utilizar ponto e virgula ( ; ), nas descri¢des

e) Nao utilizar espago antes ou no final da descri¢do

f)  N&o utilizar pontuacgdo no final da descri¢do

g) Em caso de medidas utilizar sempre a sequéncia (C x L x A)

Qualquer duvida estamos a disposi¢ao no telefone 3218.1348.

Setor de Catalogo de Material e Servicos
Diretoria de Compras
Superintendéncia de Compras e Central de Licita¢des
Secretaria da Fazenda
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