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Criacao de Proposta pelo Solicitante

Q@ Q O,

] ] Solicitar Criacao de Item
Acesse o Portal Buscar Material ou Servu;o 9.
e Encaminhar
Adicione o item, salve e clique em

"Encaminhar”. Analise em até 15
dias uteis.

Portal SIADES - Modulo Catalogo Busque por descrigao ou codigo e
de Materiais e Servi¢os. Entre avalie se os itens atendem a
com login e senha. necessidade.

S ©

Menu Proposta Alterar (se necessario)
. Alteracéo caracteristica, valor
No menu lateral, cligue em .
caracteristica, natureza de
Proposta — "NOVO" e preencha a ~ . o
. contratagao ou unidade de aquisicao.
descricao.

~
e

-

o Os materiais e servicos podem nao estar cadastrados exatamente com a descricao desejada. As opcdes disponiveis sao apresentadas d
forma genérica e/ou técnica e seguem a padronizacao do catalogo, sem o uso de preposi¢cdes. Por exemplo, procure por “caixa
arquivo”, e nao “caixa de arquivo”. Por isso, € importante testar diferentes termos na busca e avaliar as caracteristicas dos itens para

verificar se atendem a necessidade.
_J




o ACESSAR O PORTAL SIADES | MODULO CATALOGO

Como fazer o Acesso

Sistema Administrativo Digital do ES

Acesse 0O
PORTAL SIADES

N / ®

&

CATALOGO DE
MATERIAIS E
SERVICOS

Na tela inicial, clique em
"Catalogo de Materiais e
Servigos".

Acesse pelo gov.br. Se preferir,
utilize “Login Classico”.

®

Informe login e senha de
acesso.

7

Confirme se esta no
modulo correto antes de
Iniciar a proposta.

r

prosseguir.

o Caso nao visualize o médulo ou nao consiga acessar o sistema, verifique primeiro se 0 seu cadastro e perfil de acesso estdo corretos.
Se vocé ainda ndo possuir o perfil de “Solicitante”, cligue aqui para acessar o passo a passo de solicitacao do perfil antes de




BUSCAR MATERIAL OU SERVICO EXISTENTE

Antes de criar uma proposta.

v O que avaliar:
Catalogo v/ Se o material/servico
encontrado atende a
Pesquisa de ) ; _
Materiais/Servicos T CAO DE DIVISORIA/ PAINEL/ PERSIANA/ JANELA/ PORTA/ ESQUADRIA EM GERALJK® neceSS|dade do Orgao.
Ifens ANE ,r”k[hﬁrr::q DIVISORIA/ PAINEL/ PERSIANA/ i
..,.,-_H ATAS E .. I.__..._ .HI, | _ | - \I/
Material/Servio - Q e /b V' Se as caracteristicas
Proposta cadastradas estao
Relatfirios Digite a descrigao ou o O sistema localizara o material adequadas.
cobre codigo do e/ou servico cadastrado.
material/servico, clique Clique sobre o item desejado
. . . . v/ Se osvalores das
Cliqgue em "Pesquisa de na lupa para realizar a para visualizar e validar as - "~
Materiais/Servigos". pesquisa. informacdes. Lelstisioiten eien

corretos.

o E imprescindivel que, antes de realizar uma nova solicitacdo de cadastro, o usudrio faca uma pesquisa detalhada no catélogo. Para
manté-lo saneado, serao indeferidas as solicitagdes cujas descricdes possam ser enquadradas em itens ja existentes.




BUSCAR MATERIAL OU SERVICO EXISTENTE

Pesquisa

Nesta tela, consulte os itens cadastrados para o material ou servico pesquisado. Utilize os filtros para refinar a busca e analise a
descricao completa de cada item.

Se houver um item compativel com a necessidade do 6rgao, selecione Acdes para visualizar seus detalhes.

Caso nao encontre um item que atenda a necessidade, crie uma proposta ou solicite a alteracao/inclusao da(s) informacao(es) do
material ou servico selecionado, quando necessario.

m Cédigo Descriglio do Item Fracionado Agbes

19708 - CAIXA ARQUIVO

Classe: 7510 - ARTIGOS PARA ESCRITORIO

Filtros

Unidades de Aquisicho (5)

TE - 1

r_
o Antes de selecionar ou solicitar a criagao de um novo item, utilize os filtros disponiveis e analise a descricao completa dos itens
apresentados. Itens com nomes semelhantes podem possuir caracteristicas, dimensdes, unidades de aquisicao ou aplicacdes
diferentes.




° ACESSAR O MENU PROPOSTA E CRIAR NOVA PROPOSTA

Nova Proposta

No menu lateral esquerdo, Preencha o campo ApoOs preencher a
clique em "Proposta". Descricao da proposta descricao, clique em
informando, de forma "Salvar" para continuar.
v simples e objetiva, o

Catadlogo

: motivo da solicitacao.
Clique em "Novo". :

Pesquisa de
Materiais/Servicos

Itens
O Novo |
/
Material/Servico — —
/
Proposta

Relatorios

Sobre

-~

o As solicitacoes de cadastramento deverao ser realizadas exclusivamente pelo sistema SIADES. O acesso pode ser feito
diretamente pelo Catalogo, em www.siades.es.gov.br/catalogo, ou pelo Portal SIADES, em www.siades.es.gov.br ou
www.portalsiades.es.gov.br.




o BUSCAR MATERIAL OU SERVICO EXISTENTE

Analise dos Itens Vinculados ao Material/Servico

N°® Proposta Demandante Data Criacdo Atividade

07/07/2026 Solicitar Proposta

e Na barra de busca, utilize a opcao "buscar por descricao ou codigo”

e Digite a descri¢cao ou o codigo
. do material/servicgo. Clique na :
lupa para realizar a pesquisa.

. 19708 - CAIXA ARQUIVO b2

e Clique na seta (>) para visualizar os itens vinculados

. e Apds clicar na seta (>), confira as caracteristicas do material/servigo e analise os itens vinculados.




BUSCAR MATERIAL OU SERVICO EXISTENTE

Analise dos Itens Vinculados ao Material/Servico

Na tela “Detalhes do Material/Servi¢o”, na sec3o “Lista de Itens”, é

possivel visualizar os itens material/servigo que ja foram
cadastrados e vinculados ao material ou servico selecionado. I

Caso exista um item que atenda as especificacdes desejadas, o
solicitante podera utilizar a op¢ao “Clonar Item” para aproveitar o
cadastro existente e dar continuidade a proposta.

Grupo Natureza Contratagio Elemento/Subelemento Classe

Caso exista um item cujas caracteristicas atendam aos requisitos,

mas cujos valores das caracteristicas nao sejam compativeis, o

solicitante podera utilizar a opcao "Clonar Item" para aproveitar as =
caracteristicas existentes, alterar apenas os valores necessarios e dar

continuidade a proposta. . —e

Apds preencher as informacdes, clique em “Salvar”. Em seguida, o
solicitante podera encaminhar a proposta para analise ou adicionar
novos itens na mesma proposta, se necessario.

SALVAR

o Se apenas os valores do item forem diferentes, utilize "Clonar Item". Se ndo houver um item compativel, solicite a alteragao do
material e/ou servigo e ou adicione novo item




ALTERACAO DO MATERIAL E/OU SERVICO CASO NAO ATENDA A NECESSIDADE DO ORGAO

Alteracao de Material ou Servico

e Quando item material/servico localizado nao atender a necessidade do 6rgao, o solicitante podera solicitar
a alteracao das caracteristica existente.

e Paraisso, clique nos trés pontinhos (:), selecione a opcao “Alterar” e informe quais ajustes sao
necessarios. A alteracao pode envolver caracteristica, valor da caracteristica, natureza de contratacao
ou unidade de aquisicao.

Detalhes do Material/Servigo X

M Codigo Descrigao Grupo ; _ Classe _ o
. 19708 CAIXA ARQUIVO 75 - UTENSILIOS DE ESCRITORIO E MATERIAL DE EXPEDIENTE 7510 - ARTIGOS PARA ESCRITORIO

Lista de Itens

Detalhes do Material/Servicgo X

Cédigo Descrigdo Grupo Classe ;

19708 CAIXA ARQUIVO 75 - UTENSILIOS DE ESCRITORIO E MATERIAL DE EXPEDIENTE 7510 - ARTIGOS PARA ESCRITORIO : ~
Llonar
.
Unidade Aquisicao

1,00 - NAQ IDENTIFICADO

M

Matureza Contratacao




ALTERACAO DO MATERIAL E/OU SERVICO CASO NAO ATENDA A NECESSIDADE DO ORGAO

Alterar ou incluir uma caracteristica

e O campo “Descricao do Material/Servigo” deve ser
mantido conforme o cadastro existente no sistema e
nao devera ser alterado. Caso a descricao seja
modificada, a solicitacao podera ser devolvida para
correcao.

e Paraincluir uma nova caracteristica, acesse
Descricao e selecione a opcao Nova Caracteristica.
Em seguida, informe o nome da caracteristica,
preencha o valor correspondente e clique em
Adicionar.

e Caso a caracteristica desejada nao esteja disponivel na
listagem, é possivel adicionar uma nova
caracteristica. Para isso, clique em “Descrigao”,
selecione “Nova Caracteristica”, informe o nome da
caracteristica, preencha o novo valor
correspondente e clique em “Adicionar”

Grup

(ARACTER@ICAS ADICIONAIS :

COM TRAVA

CARACTERISTICAS ADICIONAIS :

REVESTIMENTO PAPEL ALCALINO ONDA DUPLA

CARACTERISTICAS ADICIONAIS :

¢

i\, Caracteristica * @
Descrigdo *

CAPACIDADE CORTE A 48; 95 MM

Caracteristica * @

Descricdo *

Nova Caracteristica|

© Nova Caracteristica

ERISTICAS ADICIONAIS :

( CIRA THAVA

REVESTIMENTO PAPFI Al CAIINO

CARACTERISTICAS ADICIONAIS :
ONDA DLIPLA

Caracteristica * @

Descrigdo *

Nova Caracteristica

Mova Caracteristica *

Mowva Caracteristica

Novo Valor *

—

Antes de solicitar uma nova caracteristica, verifique se ela e seu respectivo valor ja estdao cadastrados no sistema. As caracteristicas seguem a
padronizacao do catalogo e, na maioria dos casos, sdo cadastradas sem preposi¢des. Por isso, faca a busca utilizando termos objetivos e diferentes
combinac¢des de palavras antes de solicitar um novo cadastro.




ALTERACAO DO MATERIAL E/OU SERVICO CASO NAO ATENDA A NECESSIDADE DO ORGAO

Inclusao de Elemento/Subelemento e Unidade de Aquisicao

e Caso haja necessidade de incluir um subelemento, cligue em “ (+)".
Em seguida, selecione uma das op¢des disponiveis no campo
“Natureza”.

» Apds escolher a natureza, utilize o campo “Descrigao” para
visualizar as descricdes disponiveis relacionadas a natureza.

e Selecione, no campo “Descrigaon”, a opcao que melhor se enquadra
ao subelemento e a necessidade do material ou servigo. Apds
escolher a descricao adequada, cliqgue em “Adicionar” para incluir a
informacao na proposta.

e Caso haja necessidade de alterar a unidade de aquisicao, clique em
“(+)", informe a descricao da unidade desejada e aguarde a exibicao
das op¢Oes disponiveis. Em seguida, selecione a opc¢ao desejada.

e (Caso a unidade nao esteja cadastrada, clique em “Nova Unidade
de Aquisicao”, informe a nova unidade e, por fim, clique em
“Adicionar”.

.{HE’I‘IEI'HICI;'SLH:IE ement

Elemento/Subelemento * @

Matureza

Servico

Selecione

Obras
Permanente

Consumo

Servico

Descrigan *

bl nowvo

Elemento/Subelemento * @

Consumeo - 3209 - Consume -
MATERIAL PARA MATERIAL CE
DIVULGACAO
| 0
CAIXA - 20,000 - UN CAIXA - 50,000 - UN

W

a
3926 - ALIMENTACAO DE PRESOS
4721 - ANUIDADE E CONTRIBUICAO m
IDICA
3621 - ANUT. E CONS. BENS MOVEIS DE
OUTRAS NATUREZA
5204 - APARELHOS DE MEDICAOE
|, ORIENTACAO v

PACOTE - 10,00

Unidade :":'-.ql._l'Sil;é

nova

Descricao *

Unidade Aquisi¢do * @

‘ © Nova Unidade de Aquisicio




ALTERACAO DO MATERIAL E/OU SERVICO CASO NAO ATENDA A NECESSIDADE DO ORGAO

Justificativa e Salvar

Observactes

e Os campos “Observagoes’, “Sinonimo”, “Descricao -
Complementar”’ e “Referéncias” sao opcionais. Ja 0 campo .
“Justificativa” € obrigatdrio e deve apresentar, de forma clara,
0 motivo da solicitacao de alteracao de material e/ou servico
ou de criacao do item.

e Em seguida, cligue em “Salvar” ou em “Salvar e Adicionar

Item Material”. .

ancela Salvar e Adicionar Item Material m




Criacao de item pela Lista de Itens

* Na tela "Detalhes do Material/Servigo", caso o material ou
servico localizado possua todas as informagdes necessarias,
utilize a opcao "Lista de Itens" e cligue em "Adicionar" para
iniciar o cadastro de um novo item.

e Em seguida, selecione as caracteristicas necessarias,
conforme a necessidade do érgao, como caracteristica e
valor e demais caracteristicas disponiveis no cadastro.

e Em seguida, clique em “Salvar”

CRIACAO DE ITEM MATERIAL E/OU SERVICO SEM ALTERACAO DE MATERIAL E/OU SERVICO

Detalhes do Material/Servigo X
M Q(Iigo D-_'t.criF<=o Grupo . . ) . . (_.|.1‘.~f,l_' A

Unidade Aquisicao

Cédige Descricio Acdes

Adicionar item x

adicionar ©




FINALIZAR A PROPOSTA E ENCAMINHAR PARA ANALISE

Encaminhamento da Proposta

e Caso seja necessario cadastrar mais de um item para o mesmo material ou servico, o solicitante podera repetir o
procedimento clicando novamente em "Adicionar", na "Lista de Itens".

e Também € possivel realizar outras solicitacdes na mesma proposta, desde que estejam relacionadas ao material ou servico
selecionado. Para criacao de novo item, siga a etapa de inclusao pela “Lista de Itens"”. Para alteracao do material ou servico,
utilize a opcao “Alterar” nos trés pontinhos (:).

e Apds concluir o preenchimento de todas as informacdes necessarias, retorne a proposta e selecione Encaminhar para enviar
a solicitacao a analise.

Encaminhar

N° Proposta Demandante Data Criagdo Atividade

-— SEGER 07/07/2026 Solicitar Proposta

@ adicionar Materialsservico

~

0 Apos o envio, o solicitante devera aguardar a analise.
Por fim, informamos que, de acordo com o Informativo n° 004/2025, disponivel no Portal SIADES, as solicitacdes aceitas serao
cadastradas em até 15 (quinze) dias uteis.




© solicitacio de Perfil

. (000 . .

(www. Q)

| I Na secdo "Formularios para Solicitagao de

Acesse o Portal SIADES e clique em Tt " ) St

'SERVIDORES" Na pagina "Cadastro Servidores". Cada.stro , clique em SIADESM Formularw 2~ e
' selecione “Cadastro, Alteracao e Desativacao

Formularios para Solicitacdao de de Usuario - Servidor Pablico”.
PORTAL SIADES Cadastro
s o O

v
V—
\/_
Vet tf o
. Solicitante

No Formulario 02, preencha os dados
necessarios, conforme necessidade. Siga as
orientacdes constantes no formulario para envio
da solicitacao a GESIS/SEGER.

Selecione o perfil de acesso do usuario ao
modulo CATALOGO, de acordo as orientacdes
internas de cada orgao.



o Suporte

Suporte Técnico, informacoes e duvidas quanto a operacionalizacao,
erros e instabilidades do Sistema:

E-mail: suportesiades@azi.com.br
Tel. 0800-370-0114

Para duvidas relacionadas a area de Negocio:

E-mail: catalogo.siades@seger.es.gov.br
Tel. (27) 3636-5262 ou 3636-5329



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS
GERENCIA ESTRATEGICA DE PLANEJAMENTO E AVALIACAO DE CONTRATACOES
SUBGERENCIA DE CATALOGO DE MATERIAIS E PRE-QUALIFICACAO DE MARCAS

GEPLAN\SUCAP

\

EQUIPE TECNICA:

CAROLINA BRAGATTO DAL PIAZ

CLEYDE RODRIGUES ALVARENGA GUIDA
GUSTAVO LUCAS DA SILVA

LAIS PEREIRA ROSA
HYAGO MIRANDA CORREIA LIMA
GUILHERME CARVALHO DA SILVA

J\




