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

 
Informamos que no processo de elaboração do Catálogo de Materiais da ENSP foi 
realizada uma revisão das descrições que constavam no SIAD, e o Banco de Dados 
foi atualizado e sistematizado com as solicitações de compras de 2015 a 2019. 
 
Estes dados foram alinhados com o Catálogo de Materiais do Governo Federal 
(CATMAT), e as Descrições do SIAFI foram utilizadas como parâmetro para cada  
grupo de material.  
 
A Orientação por Grupos de Materiais de Consumo observando os parâmetros do 
SIAFI; assim como as observações da Comissão e Catálogo em alguns destes grupos 
encontra-se no site da VDDIG na página do Serviço de Gestão de Materiais-SEGEM. 
 
Foi criado um Comitê Gestor com uma Equipe de Apoio do Catálogo para auxiliar o 
usuário no cadastramento dos materiais. 
 
Foi criado um canal de comunicação por e-mail: catalogo@ensp.fiocruz.br para 
facilitar a comunicação entre o requisitante e a Equipe de Apoio do Catálogo. 
 
O prazo para a Equipe de Apoio ao Catálogo  responder às solicitações  dos usuários 
é de 03 (três) dias úteis. Porém, se o cadastramento do item necessitar de 
detalhamento técnico, este retorno se dará em 05 (cinco) dias úteis. 
 
Toda solicitação deverá ser encaminhada por este canal de comunicação. 
 
Foi  criado um formulário para cadastro e/ou alteração de materiais. Este formulário, e 
respectivas orientações, estão disponíveis no site da VDDIG na página do Serviço de 
Gestão de Materiais-SEGEM; e os critérios de Sustentabilidade na página do Serviço 
de Gestão da Sustentabilidade. 
 
Este formulário é o instrumento para se cadastrar um NOVO material no SIAD. Para 
cadastrar um novo 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 classificadas como sustentáveis no 
CATMAT, caso não estejam disponíveis, buscar por opções com características 
sustentáveis no mercado. Após, encaminhar por e-mail o formulário devidamente 
preenchido, com todas as informações necessárias para o cadastramento. 
 
Para se alterar a descrição de um material já cadastrado, deve-se seguir o mesmo 
fluxo via Formulário. Entendemos como Alteração de Descrição de Material incluir, 
excluir ou alterar algum dado relevante na descrição já cadastrada.  
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Para sistematizar as informações, devemos seguir alguns critérios estabelecidos:  
 

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

 
 Todas as solicitações de cadastro de novo material deverão ser encaminhadas 

com o código e a descrição do CATMAT, obrigatoriamente. Sem o CATMAT é 
impossível o cadastro de itens; 
 

 Para alteração nas descrições já cadastradas, os materiais já possuem o código 
CATMAT, salvo raras exceções, e em sua maioria os códigos são considerados 
similares (S-CATMAT); ou seja, representam a descrição mais próxima 
encontrada no CATMAT. Solicitamos que ao fazer uma consulta para aquisição, 
OBSERVEM E CONFIRMEM a referência CATMAT utilizada para cada 
material solicitado por você; se for necessário alterá-los no SIAD, favor 
contatar a Equipe de Apoio do catálogo no canal de comunicação informado; 

 
 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 informados no ato de cadastro 

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

 
 Marcas e/ou aquisições de insumos para equipamentos existentes deverão ser 

informadas no campo de Descrição Complementar. Essas informações também 
deverão ser registradas no Documento de Formalização da Demanda-DFD, de 
acordo com as orientações do SECOM; 

 
 Os materiais de equipamentos exclusivos e/ou comodatos deverão ter suas 

particularidades registradas no campo de Descrição Complementar e no DFD, 
de acordo com as orientações do SECOM; 

 
 O fator de embalagem deverá ser informado no formulário; porém a quantidade 

do fator de embalagem dos materiais deve ser informada na requisição de 
compras (RCO) e não na descrição do mesmo, quando se tratar do padrão do 
mercado. Quando for necessário destacar esta quantidade, colocar no campo de 
Descrição Complementar; 
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 O requisitante deverá informar no ato de cadastro do material, quando este 

apresentar alguma característica sustentável e justificar caso o item não 
apresente requisitos sustentáveis; 
 

 O requisitante deverá informar no Formulário se o material consta no 
Planejamento Anual de Contratações – PAC;  

 
 Ao cadastrar um novo material, o requisitante deverá enviar uma imagem 

referente à solicitação, para facilitar a aquisição do mesmo. Comunicamos que 
as imagens são meramente ilustrativas. 

 
 
Comunicamos que o arquivo do Catálogo de Materiais, em breve, estará disponível no 
Portal (site da VDDIG/SEGEM). Este arquivo tem imagens meramente ilustrativas, em 
alguns materiais. Caso seja necessário mudar a imagem cadastrada, contatar e enviar 
a nova imagem para a Equipe de Apoio do Catálogo. 
 
Contamos com a colaboração de todos nesta fase de transição administrativa para 
adequações junto ao Governo Federal, e ações de melhoria no desenvolvimento deste 
processo deste trabalho. 
 
Cordialmente, 
Comitê Gestor do Catálogo de Materiais da ENSP 


