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Orientações Gerais para preenchimento do Formulário para Cadastro de 
Materiais no CATMAT: 

 
 
Foi criado um Comitê Gestor com uma Equipe de Apoio do Catálogo para auxiliar o 
usuário no encaminhamento ao SERPRO/CATMAT, para análise de cadastro no 
Catálogo do Governo Federal.  
 
Este cadastro segue os critérios estabelecidos no Manual do CATMAT. 
 
A solicitação de cadastro deverá ser feita através do e-mail: catalogo@ensp.fiocruz.br  
 
Toda solicitação deverá ser encaminhada por este canal de comunicação. 
 
Foi criado um formulário para cadastro destes materiais. Este formulário, e respectivas 
orientações, estão disponíveis no site da VDDIG na página do Serviço de Gestão de 
Materiais-SEGEM. 
 
Para cadastrar um material é necessário anteriormente fazer uma busca/consulta em 
catálogos ou via internet para conferir a referência do mercado, do referido material, 
quanto ao padrão estabelecido para as especificações do mesmo (dimensão, 
capacidade, etc). Dar preferência as opções com características sustentáveis. Após, 
encaminhar por e-mail o formulário devidamente preenchido, com todas as 
informações necessárias para o encaminhamento da solicitação de cadastramento. 
 
Para sistematizar as informações, devemos seguir alguns critérios de preenchimento 
do Formulário:  
 

 As descrições dos materiais deverão ser cadastradas em português, texto em 
CAIXA ALTA, fonte Arial Narrow, tamanho 10; 

 
 Quando houver medidas na descrição do material a ser cadastrado, informar da 

seguinte maneira: 
‘Dimensões’ ou ‘Dimensões aproximadas’ + C x L x A ou P x L x A, 
sempre nesta ordem; 

 
 Certificações e materiais controlados deverão ser informadas no ato de cadastro 

dos materiais, em campo próprio do formulário. O órgão da Certificação ou de 
Controle deverá ser informado. 

 
 O requisitante deverá informar no ato de cadastro do material, quando este 

apresentar alguma característica sustentável, e descrever esta característica; 
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 O requisitante deverá encaminhar uma justificativa técnica explicando porque o 
material cadastrado no CATMAT não atende às necessidades, a aplicação do 
produto, e a referência de mercado. Esta justificativa deverá ser, no máximo, em 
3 linhas; 
 

 O prazo para resposta do SERPRO da análise de cadastro encaminhadas é de, 
no mínimo, 20 dias; podendo o pedido ser aceito, negado ou solicitando 
complemento de informações. Neste caso, o novo envio terá o mesmo prazo 
inicial para resposta do SERPRO. 
 

 
 
Cordialmente, 
Comitê Gestor do Catálogo de Materiais da ENSP 


