
 

[Nome do órgão] 
[Secretaria/Departamento 

[Setor/Entidade] 
[Endereço] 

 
 
Ofício nº xxx/20XX/UNIDADE/ÓRGÃO 
 

Brasília, XX de XXX de 20XX 
 
À Senhora, 
VIRGÍNIA BRACARENSE LOPES 
Diretora da Central de Compras 
Ministério da Economia, Bloco C, sala 100 
70.297-400 Brasília/DF 
 
 
Assunto: Inclusão de novos itens na prateleira do Almoxarifado Virtual. 
 
 

Senhora diretora, 
 
 

Tendo em vista o art. 10 da Instrução Normativa SEGES/MP nº 08, de 27 de 
setembro de 2018, pleiteio a inclusão de itens de material de consumo administração que não 
estão disponíveis no Almoxarifado Virtual. 

Em anexo, encaminho planilha contendo os itens pleiteados, bem como as 
informações complementares à sua identificação. 
 

Respeitosamente/Atenciosamente. 
 
 

[NOME DO SIGNATÁRIO] 
[Cargo do Signatário} 

 
 



 

ANEXO 
INCLUSÃO DE ITENS NA PRATELEIRA* 

 

CAMPO DESCRIÇÃO 

ÓRGÃO 
Nome completo do órgão. 
Exemplo: Ministério da Economia. Vice-Presidência da 
República. 

SOLICITANTE 

Nome do solicitante. Deve ser, obrigatoriamente, o gestor 
setorial do órgão. Não é a pessoa quem assina o Ofício, devendo 
este ser o responsável pela Diretoria ou equivalente que trata 
de material de expediente. 

PADRÃO DESCRITIVO 
DE MATERIAIS - PDM 

Identificação simples do item, conforme codificado pelo 
CATMAT. Exemplo: BARBANTE ALGODÃO. PAPEL A4. 

CÓDIGO CATMAT 
Código do material constante do CATMAT, conforme lista 
atualizada no Portal de Compras do Governo Federal 
(www.comprasgovernamentais.gov.br) 

DESCRIÇÃO 

Descrição detalhada do material, incluindo tipo, composição, 
medidas, cor, aplicação, etc. 
Exemplo: Barbante de algodão, 8 fios, cru ou encerado, 250g. 
Resma de papel A4, gramatura 75 g/m², pacotes com 500 
folhas, papel sulfite alcalino, não reciclado. 

UNIDADE DE MEDIDA 
Unidade de fornecimento do material 
Exemplo: unidade, caixa com 50 unidades, pacote com 10, 
blister com 2 unidades. 

ESTOQUE ATUAL 
Informar quantidade atual existente no almoxarifado físico do 
item que deseja ser incluído 

EXPECTATIVA DE 
CONSUMO MENSAL 

Informar consumo mensal do item que deseja ser incluído 

JUSTITICATIVA PARA 
A INCLUSÃO DO ITEM 

Argumentação expositiva da importância do uso do item no 
órgão, salientando seu caráter único. 
Exemplo: o item “lacre para malote numerado” representa uma 
segurança ao órgão. Através dele, a massa documento que 
enviamos para os estados em que temos sede é controlado e 
identificado. A numeração auxilia a identificar os itens enviados 
para batimento com o a sede ou, em casos de extravios, acelera 
a reedição das informações perdidas. 

*Todos os campos são de preenchimento obrigatório. Cada item novo demanda uma nova planilha. 
 
 

 

 


