
1. Como consultar o Padrão Descritivo de Materiais e Serviços –PDMS? 

2.1. Acesse ao siscomp, conforme item 1.1.
2.2. Após consulta dos materiais e serviços do PDMS e a verificação de que não há o material ou serviço
de sua necessidade cadastrado, inicie a solicitação de inclusão de PDMS, conforme abaixo:

2.3. Aparecerá a tela do sistema para que você inclua a sua solicitação de novo material ou serviço. Por
meio desta mesma tela, você também encontra a lista de suas solicitações de cadastros já solicitados,
caso existam.

2.4. Segue tela de solicitação:

Você deverá ir na aba Catálogo 
(PDMS) e selecionar a opção 
Solicitações de inclusão de 

PDMS

Clique em Nova para 
solicitar o cadastro do 
seu material ou serviço

Suas solicitações 
serão listadas aqui



2.5. Primeiramente, é necessário acessar o link informado, para encontrar o código do item no catálogo
de compras do governo. No exemplo abaixo, colocamos como necessidade o item “Microfone”.

2.6. Após encontrar o item, clica-se em “Selecionar” para que você encontre as especificações.

2.7. O sistema listou vários tipos de microfones, com especificações distintas, nas quais deverão ser
analisadas, quais atendem de fato o demandado, caso não encontrem, escolha o código que mais se
aproxima. 



2.8. No tópico descrição, devem ser inseridas as especificações detalhadas do produto ou serviço. Pre-
ferencialmente, a descrição deverá ser a mesma do código, mas caso não esteja de acordo com o que
realmente se deseja, deverá ser inserida a descrição desejada, desde que bem detalhada.

2.9. Você acabou de enviar sua solicitação de inclusão de material no PDMS. E o status está como envia-
do para análise. Essa análise será realizada pela CPC/Delic/Reitoria, pois esta Coordenação responsável
pelo gerenciamento das descrições padronizadas do Ifap.

Identifique se seu objeto possui 
características de sustentabilidade.

Atente-se para justificativa, sobre o 
objetivo do cadastro. E onde o 

produto será usado. 

Após todos os dados informados, você 
enviará a sua solicitação para análise. 
Portanto, clique em Solicitar Inclusão.



2.10. Após análise de sua solicitação, a CPC poderá Recusar, Devolver para ajustes ou Aprovar, confor-
me o caso. Você sempre será notificado por e-mail sobre o andamento de sua solicitação. Abaixo temos
a tela de uma solicitação recusada.

Enquanto não tiver sido analisada 
sua solicitação, você poderá editar 

e reenviar seu pedido.

Se você não 
concordar com 

a recusa, 
poderá editar e 

reenviar seu 
pedido.

Foi dado o parecer de justificativa 
pela recusa da solicitação de 

cadastro do objeto.



2.11. Segue tela de uma solicitação devolvida para ajustes.

2.12. Agora vamos acompanhar uma solicitação aprovada.

2.13. Após a descrição do produto ter sido cadastrada no PDMS, você poderá consultar novamente o
catálogo para confirmação do objeto cadastrado. E agora sim, você já estará pronto para inserir sua
SCM, SCS e DOD-TI, conforme o caso.

Você vai editar seu 
pedido, conforme 

solicitado no 
parecer, e reenviar 
para nova análise.

Foi dada as inofrmações de cadastro.


