
MANUAL DE CATALOGAÇÃO DE ITENS NO GMS 
 

Primeiro se certifique que a pessoa responsável tem acesso a aba de CATALOGO DE ITENS, 

caso não tenha, entrar em contato com o e-mail gms@seap.pr.gov.br e solicitar o acesso. 

PASSO A PASSO: 

Selecionar a aba de CATÁLOGO DE ITENS: 

1- Consultas ao catálogo – Por código e Descrição 

 
2- Inserir o item na parte de DESCRIÇÃO DO ITEM 

 
 

3- Se certificar que o item que irá solicitar já não está catalogado, caso encontre, anote o 

número e a classe e adicione esta informação no Termo de Referência ao lado de 

cada item, e ignore os próximos passos. Caso não encontre, procure algum item 

similar na lista, anote apenas a classe, e siga para a catalogação. 

 

 
 

4- Para solicitar uma catalogação vá novamente em CATÁLOGO DE ITENS – 

CATALOGAÇÃO – SOLICITAÇÃO DE CATALOGAÇÃO – SOLICITAÇÃO 

 

mailto:gms@seap.pr.gov.br


 
 

5- Clique em INCLUIR 

 
6- Preencha a descrição do item, com detalhes como, material, tipo de unidade, 

tamanho, se for por metro, litro, unidade etc. 

 

7- Na parte de Marcas, se não houver, apenas preencha com N/C. 

 

8- Selecione se é Material ou Objeto. 

 

9- Clique em SELECIONAR CLASSE, e insira a classe que anotou ao fazer a pesquisa. Ou 

então, selecione dentre as opções a que se encaixa o item. 

 
10- Caso seja material, será necessário inserir uma foto e/ou um link, onde consta esse 

objeto com sua foto e especificações técnicas. 

 

11- Envie a solicitação e anote o numero dela. Você receberá um e-mail com atualização, 

ou dizendo que o item foi implantado, ou retornando para correção. Caso o item 

tenha sido implantado, o código aparecerá no e-mail, e poderá ignorar o próximo 

passo. 

 



 
 

12- Caso necessite de correção, será orientado por e-mail o que precisa ser feito. Neste 

caso deverá seguir o passo 4, e clicar em PESQUISAR. Uma lista de solicitações do 

órgão irá aparecer, então é só procurar a sua e clicar em ALTERAR. Faça as correções 

necessárias e envie novamente. 

 

 


