
 

 

 

 

SOLICITAÇÃO DE CATALOGAÇÃO 

 

Importante: Os exemplos apresentam dados fictícios utilizados no ambiente de 
treinamento do sistema. 

 

Acessar o endereço: https://gce.intra.rs.gov.br/ 

1- MÓDULO DE CATÁLOGO DE ITENS: 

 
 

Preencher as informações:  
• Organização  
• Matrícula  
• Senha (a mesma utilizada no Proa) 

 

  
 
 

https://gce.intra.rs.gov.br/
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*Para realizar as operações descritas neste manual os operadores necessitam ter o perfil 
de SOLICITANTE e ORDENADOR na sua unidade organizacional.  

Caso não tenha o perfil adequado, entrar em contato com o Gestor Local da sua 
unidade, que solicitará a liberação de acesso no próprio GCE. Em caso de dúvidas, enviar 
e-mail para: sistemas-celic@planejamento.rs.gov.br 

 

 

1. CONSULTA AO CATÁLOGO 
 

Consultar se o item já existe no catálogo: 

No menu “Catálogo”, em ”Catálogo de Itens”, clicar no botão “Filtrar” e digitar o 
nome, parte do nome, código GCE ou os itens que constam na família do item. 

Exemplo, o item a ser adquirido será: capa encadernação A4. Sugestão: digitar 
“encaderna”: 

 

 

Após clicar em “Filtrar” verificar se o item desejado consta na lista apresentada: 
 

 
 
 

Nesse caso, não foi localizada “capa encadernação” com as especificações 
desejadas, assim é necessária a inclusão de novo item.  

 
 

 

 

mailto:sistemas-celic@planejamento.rs.gov.br
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2. NOVA SOLICITAÇÃO DE CATALOGAÇÃO 
 

Para criar uma nova solicitação de catalogação: 

 

 

Há duas formas de iniciar a solicitação de catalogação:  

a) Caso encontre algum item similar ao desejado, é possível clicar em “Sol.Item Similar ao 
Selecionado”, para que o sistema já apresente os campos da especificação pré-
preenchidos. Assim o operador digita as alterações necessárias e encaminha a 
catalogação de um novo item. Esta funcionalidade está disponível para itens criados a 
partir de padrões de especificação.   

b) Caso não encontre item similar, o botão “Não Achei o que eu Queria” abre todos os 
campos para digitação completa dos dados do novo item. 

 

a) Solicitação a partir do botão “Sol.Item Similar ao Selecionado”: 

Digitar parte do nome do item e clicar em “Buscar”; 
Clique no item similar e em seguida em “Sol.Item Similar ao Selecionado”: 

 

 

A tela “Solicitação de Catalogação” será exibida. Certifique-se de preencher todos 
os campos obrigatórios (*). 

OBS.: É necessário que os itens a serem catalogados estejam previstos no Plano de 
Contratação Anual - PCA ou, caso não estejam, seja apresentada uma justificativa. 
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O campo “Demanda de Aquisição” relaciona os itens que foram previstos no PCA.  

 

 

a.1) Se houver Demanda de aquisição: 

Digitar o número da demanda ou pesquisar na .  
O sistema apresentará as demandas da sua unidade que possuam itens 

disponíveis para catalogação.  
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O campo “Demanda de Aquisição” passará a apresentar o número da demanda 

selecionada, mas ainda é necessário selecionar o item que precisa ser catalogado.  
Após selecionar o item, clicar em “OK”. 

 
Importante: O item ficará indisponível para novas solicitações de catalogação. 
 

 

 

Após, clicar em “Gravar”: 
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O item da Demanda de Aquisição será apresentado na aba “Item Demanda 
Aquisição”: 

 

 

a.2) Caso não exista Demanda de Aquisição:  

Após clicar em “Sol. Item Similar ao Selecionado”, preencher os campos 
obrigatórios (*) e clicar em “Gravar”: 

 

 

Será solicitada justificativa por não ter informado a Demanda de Aquisição: 

 

 

 

 

 

 



 

GCE – Solicitação de Catalogação 7  
 

Digitar a justificativa no campo apropriado e clicar em “Gravar”: 

 

 

b) Solicitação a partir do botão “Não Achei o que eu Queria”: 

 

 

 

 

b.1) Se houver Demanda de aquisição: 

Digitar o número da demanda ou pesquisar na .  
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O sistema apresentará as demandas que possuam itens disponíveis para 
catalogação. Clicar na linha desejada, que ficará em negrito, e clicar em “OK”:  

 

O campo “Demanda de Aquisição” passará a apresentar o número da demanda 
selecionada, mas ainda é necessário selecionar o item que precisa ser catalogado. 
 
Importante: Após selecionar o item e clicar em “OK”, ele ficará indisponível para novas 
solicitações de catalogação: 
 

Após, clicar em “OK” e em “Prosseguir”: 

 

 

O item da Demanda de Aquisição será apresentado na aba “Item Demanda 
Aquisição”: 
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b.2) Caso não exista Demanda de Aquisição:  

Após clicar em “Não Achei o que eu Queria”, clicar em “Prosseguir”: 

 

 

Ler a mensagem e confirmar clicando em “OK”: 

 

 

Preencher o motivo de não ter relacionado o item a ser catalogado ao Plano de 
Contratação Anual e clicar em “Prosseguir”: 

 

 

Informar tipo e número do processo (se houver), família, subfamília e padrão de 
especificação técnica do item a ser catalogado. Após, clicar em “Gravar”: 
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• “Item Solicitado”:  

Preencher os campos obrigatórios (*) e a Especificação Técnica. 

OBS.: Modelo de texto para “Motivo”: 

 
 

 
 

 

• “Orçamentos”:  

Inserir orçamentos conforme IN CELIC 007/2023 

 
Clicar em “Incluir” e/ou “Justificar” (detalhes na página 12): 

 

 

https://www.celic.rs.gov.br/upload/arquivos/202309/28165632-1691618685in-007-de-2023-pesquisa-de-precos-versao-final-apos-alteracao-da-in-12-de-2023.pdf
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Escolher o “Parâmetro” e preencher os demais campos obrigatórios (*), de acordo 
com o parâmetro escolhido.  

Para anexar o documento de suporte ao orçamento, clicar em   :  

 

Clicar em “Procurar” para anexar Documento Suporte. Em seguida, clicar em 
“Gravar” e em “Fechar”: 

 

 

 

Clicar novamente em “Gravar” e “Fechar”: 
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Inserir tantos orçamentos quantos necessários. A IN vigente determina a 
necessidade mínima de três orçamentos, devendo contemplar pelo menos, dois 
parâmetros. 

 

Em situações que não é possível inserir a quantidade mínima de orçamentos, é 
possível justificar os orçamentos ou indicar a exclusividade: 

 

 

a) Justificar orçamento:  

Para detalhar explicações relativas aos orçamentos. 
 

Preencher os campos obrigatórios (*) e “Gravar”: 
 

 
 

Anexar o arquivo, “Gravar” e “Fechar”:  

 
 

Consulta a “Justificativa Orçamentos”: 
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b) Indicar Exclusividade:  

Para indicar que só existe um fornecedor para o item.  

OBS.: Nesse caso, o item só poderá ser adquirido por inexigibilidade.  

 
Preencher os campos obrigatórios e “Gravar”: 
 

 

Anexar o arquivo, “Gravar” e “Fechar”: 

 

Consulta a “Exclusividade”:  

 

 

Após a inclusão de todas as informações, apresentará a lista de orçamentos. Clicar 
em “Gravar” e em seguida em “Enviar”: 
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É necessário confirmar a informação contida na mensagem: 

 

 

Indicar os dados da “Movimentação”: 
 

OBS.: O “Solicitante” envia a solicitação de catalogação ao “Ordenador” de sua própria 
Unidade Organizacional para conferência, aprovação e posterior envio à CELIC. 

 
 
 

A situação ficará “Enviada ao Ordenador”: 
 

 

 

A partir desse momento, inicia-se a contagem do tempo de tramitação da 
solicitação.  

 
O tempo de tramitação é destacado com as seguintes classificações de cores:
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O alerta de prazo é exibido no grid de consulta as solicitações: 

  

 

Na Caixa de Entrada, é possível filtrar as solicitações pelo tempo de tramitação. 

Ao acessar a solicitação, o tempo de tramitação é exibido em dias: 

 

 
 
OBS.: Caso a solicitação não tenha movimentação por prazo superior a 120 dias será 
cancelada automaticamente pelo sistema. 
 

A solicitação fica com a situação “Cancelada por Decurso de Prazo”, porém, caso 
seja necessário, o solicitante pode desfazer o cancelamento: 
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ORDENADOR 

O ordenador precisa avaliar e aprovar a solicitação de catalogação. 

 

No Módulo Catálogo de Itens, clicar em “Utilitários” e em seguida em “Caixa de 
Entrada”: 

 

 

Nas Tarefas do Setor, o ordenador deve clicar no “ícone” Apropriar: 
 

 

 

Clicar em “OK”: 

 

 

A solicitação passará a figurar em “Minhas Tarefas”:  
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Ordenador deve conferir a solicitação e clicar em “Aprovar”:  
 

 
 
 

Preencher a “Movimentação” e “Gravar”:  

 

 

Então a situação da solicitação ficará “Enviada ao Catalogador”. 

 
 



 

GCE – Solicitação de Catalogação 18  
 

Aguardar a análise por parte da Equipe de Catalogação da CELIC. 
Em determinados casos, dependendo da especificidade do objeto a ser 

catalogado, esta etapa será realizada por catalogadores pertencentes à órgão 
especialista. Ex. Alguns bens de tecnologia da informação são catalogados pelo CETIC.  

 
 
Acompanhamento da solicitação   

 
Módulo “Catálogo de Itens”; menu “Consultas e Relatórios” > “Solicitações” > 

“Todas”. 
 

A lista pode ser ordenada pelo número da solicitação ou pela solicitação 
específica, que pode ser localizada ao clicar na ferramenta “Filtrar”. 

 

 
O item passará a fazer parte do catálogo de itens quando a “Situação da 

Solicitação” estiver como “Atendida”.  

O sistema envia e-mail ao solicitante informando as movimentações. Para tanto, 
confira se seu e-mail está atualizado junto ao administrador do Sistema (sistemas-
celic@planejamento.rs.gov.br) 

 

 

REMOÇÃO DA EXCLUSIVIDADE DO ITEM 

 

Em determinadas situações, a solicitação de catalogação pode ser devolvida ao 
solicitante para que o atributo de exclusividade seja removido.  

 

Nesses casos, o solicitante deve se apropriar da solicitação. Após, na aba 
“Orçamentos”, no botão “Justificar” optar por “Indicar Exclusividade”. 

mailto:sistemas-celic@planejamento.rs.gov.br
mailto:sistemas-celic@planejamento.rs.gov.br
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Alterar o campo “Exclusivo” para “Não” e incluir justificativa. Clicar em “Gravar” e 
“Excluir”: 

 

 

 Confirmar a mensagem abaixo: 

 

 

Com essas ações concluídas, a indicação de exclusividade foi removida. Assim, a 
solicitação pode ser gravada e enviada novamente.  

 


