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           Campinas, 27 de Março de 2008 
Ofício Circular DGA/Suprimentos Número 00005/2008 
 
 
 
De: Coordenadoria Geral da Administração / Área de Suprimentos 
Para: 
 
"
Cuuwpvq<"Ecfcuvtcogpvq"fg"Ocvgtkcku"pq"Ecvânqiq"fc"DGE1UR"
 
 
Prezado(a) Senhor(a), 
 
Em atendimento a Resolução GR nº15 de 04 de março de 2008 – Artigo 2º, dirigimo-nos a V.Sa. para 
comunicar os procedimentos de cadastramento de materiais no Catálogo BEC a serem adotados, 
conforme segue: 
 

"
Ecdgtâ"cu"Wpkfcfgu1łtiçqu"c"tgurqpucdknkfcfg"fg<"
 
 
1. Antes de iniciar um processo de aquisição, consultar minuciosamente o Catálogo de Materiais e 

Serviços da Bolsa Eletrônica de Compras – BEC/SP, disponível através do sítio 
yyy0dge0ur0iqx0dt1Ecvânqiq" ›Ocvgtkcku1Eqpuwnvc" Kvgpu" qw" Itwrq" fg" Ocvgtkckufi" qw"
›Ugtxkèqu1Eqpuwnvc" Kvgpu" qw" Itwrq" fg" Ugtxkèqufi, e identificar os itens desse Catálogo que 
correspondam aos produtos/serviços que deseja adquirir. 
 

Pqvc<"Gzkuvgo"owkvqu"kvgpu"ugognjcpvgu"pq"Ecvânqiq"DGE0"Cvgpvct"c"vqfqu"qu"fgvcnjgu"fq""
kvgo"rctc"pçq"uqnkekvct"wo"fgngu"gttqpgcogpvg0"
"

2. No caso de produtos de interesse da Unidade, ainda kpgzkuvgpvgu no Catálogo BEC, providenciar a 
respectiva especificação, conforme critérios anexos, e submetê-la à Área de Suprimentos da DGA – 
Subárea de Cadastro - através de formulário próprio denominado “HQTOWNıTKQ" RCTC"
ECFCUVTCOGPVQ" FG" KVGO" DGE” disponível na página da DGA 
(jvvr<11yyy0fic0wpkecor0dt1hqtokvgodge1hqtownctkq0rjr).  

 
3. Aguardar a confirmação da inserção do item no Catálogo BEC antes de efetuar a aquisição (previsão 

de cinco dias úteis). 
 

Pqvc<" Rctc" qu" ecuqu" fg" cswkukèçq" fg" gogtiípekc" fg" rtqfwvqu" kpgzkuvgpvgu" pq" Ecvânqiq"
DGE." c" Wpkfcfg" rqfgtâ." ogfkcpvg" lwuvkhkecvkxc" pq" Rtqeguuq." tgcnk|ct" c" eqortc" hqtc" fc"
DGE1UR" eqo" c" fguetkèçq" fkurqpîxgn" pq" Ecfcuvtq" fg" Ocvgtkcku" fc" Wpkecor." fgxgpfq"
uqnkekvct."eqpeqokvcpvgogpvg."q"ecfcuvtcogpvq"fq" kvgo"pq"Ecvânqiq"DGE"rctc"cswkukèùgu"
hwvwtcu0"
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Ecdgtâ"ä"Ugèçq"fg"Ecfcuvtq"c"tgurqpucdknkfcfg"fg<"
"
"
1. Providenciar o cadastramento do item no Catálogo da BEC/SP. 
 
2. Providenciar o cadastramento do item no Cadastro de Materiais da Unicamp – CICS. 

 
3. Informar à Unidade/Órgão o código BEC cadastrado. 

 
 
 
Vimos solicitar que esses procedimentos sejam divulgados nas áreas de Compras e outras 
possivelmente envolvidas. 
 
 
 
Sem mais, colocamo-nos à disposição para os esclarecimentos que se fizerem necessários.  
 
 
 
 
 
 
 
        Marcos Zanatta       
Diretor da Área de Suprimentos 
 
 
 
 
        Luciana Cunha Pizatto 
Responsável pela Seção de Cadastro 
 
 
 
 
 
 
 
 
(Original assinado pelo Diretor da Área de Suprimentos e Supervisor da Seção de Cadastro) 
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ANEXO: 

 
 

Critérios Exigidos para Cadastramento de Materiais no Catálogo BEC 
 
 
 
O Catálogo BEC é um subcadastro do CADMAT – Cadastro de Materiais do Estado 
(SIAFISICO) – que contém a relação de todos os materiais e serviços que podem ser 
adquiridos através da Bolsa Eletrônica de Compras do Estado de São Paulo – BEC/SP, 
classificados de acordo com o método Federal Supply Catalogue, ou seja, utilizando os 
conceitos de GRUPO, CLASSE, MATERIAL e ITEM. 
 
 
A inclusão de um novo item no Catálogo BEC deverá obedecer às regras seguintes: 
 

a) Descrição Técnica do Item (Descrição Completa) - Descrever o item na íntegra 
(com o máximo de detalhes possíveis), informando todas as características e 
especificações técnicas que melhor o identifique sem direcioná-lo para uma 
determinada marca. 

 
Nota 1: Exemplos de características: Modelo / Capacidade / Cor 
/ Dimensão / Potência / Consumo / Voltagem / Peso / 
Acessórios / Garantia / Legislação. 
 
Nota 2: Para cada produto BEC deverão ser descritas todas as 
suas características específicas. A mudança de uma delas 
ocasionará a inclusão de um novo código de item no Catálogo 
BEC. 

 
b) Unidade de Fornecimento - Definir a Unidade de Fornecimento do item, que 

expressa a forma como a Unidade/Órgão quer comprar e receber seu produto 
(embalagem e capacidade da embalagem), de acordo com o mais usual no 
mercado.  
 
Exemplos de Unidades de Fornecimento: Pacote com 1 KG / Pacote 
com 5 KG / Caixa com 30 Unidades / Caixa com 5 Frascos de 100 ml 
cada / Galão de 5 litros. 

 
O descumprimento de alguma das regras acima acarretará no não cadastramento do item 
no Catálogo BEC. 
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Figura 1: No sítio BEC acessar: “Catálogo – Materiais – Consulta 
Itens” ou “Catálogo – Serviços – Consulta Itens” 
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Figura 2: Digitar as palavras-chaves no campo “Descrição do Item” 

e, em seguida, clicar no botão “Pesquisar”. 
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Figura 3: Selecionar o item desejado para visualização dos detalhes. 
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Figura 4: Visualização dos detalhes de um item BEC. 
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MODELO DE FORMULÁRIO PARA CADASTRAMENTO DE ITEM BEC 
(DISPONÍVEL NA PÁGINA DA DGA) 

 

UNIDADE: 

SOLICITANTE: 

RAMAL: 

EMAIL: 

DATA: 

INSTRUÇÕES DE PREENCHIMENTO: 
 

1. Utilizar somente letras maiúsculas. 
2. Não utilizar acentuação gramatical. 

DESCRIÇÃO TÉCNICA DO ITEM 
Descrever o item na íntegra (com o máximo de detalhes possíveis), informando todas as 
características e especificações técnicas que melhor o identifique sem direcioná-lo para uma 
determinada marca. Exemplos de Características: Modelo / Capacidade / Cor / Dimensão / 
Potência / Consumo / Voltagem / Peso / Acessórios / Garantia / Legislação / etc. 

 

UNIDADE DE FORNECIMENTO 
Definir a Unidade de Fornecimento do item, que expressa a forma como a Unidade/Órgão 
quer comprar e receber seu produto (embalagem e capacidade da embalagem), de acordo 
com o mais usual no mercado. Exemplos: Pacote com 1 KG / Pacote com 5 KG / Caixa com 
30 Unidades / Caixa com 5 Frascos de 100 ml cada / Galão de 5 litros, etc. 

 

CÓDIGO CICS (opcional) 

 

FABRICANTE/MODELO (para efeito de orientação para a BEC) 

 

 


