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SUMARIO

1- OBJETIVOS

Este documento tem como objetivo orientar o cadastro de material no sistema

SIAD.

2 - CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se no SEGEM e nas subunidades da ENSP

3 — RESPONSABILIDADES
3.1~ Equipe de apoio ao Catalogo

¢ (adastrar ou alterar item.
3.2 — Subunidades

* Enviar o formulario preenchido
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4 - DEFINICOES

O cadastro ou alteragdo de item no sistema SIAD possibilita a padronizacéio dos
materiais adquiridos pela unidade ENSP, gerando maior objetividade na licitagio e
reduzindo incertezas nas especificagbes dos itens.

Para solicitar cadastro ou alteragdo de item no SIAD, o requisitante deve
preencher o Formulario de Solicitagdo de Cadastro / Alteracio de Materiais no SIAD
conforme as orientagdes de preenchimento, ambos disponibilizados no Portal
VDDIG/SEGEM, e enviar para a Comissdo de Catalogo via e-mait.

O prazo de resposta é de trés dias uteis. Porém, se o cadastramento dg item

necessitar de detalhamento técnico, esse retorno se dara em cinco dias dteis.

5 - SIGLAS

SIAD - Sistema Integrado de Administracéo

ENSP - Escola Nacional de Saude Publica Sergio Arouca

VDDIG - Vice Direclio de Desenvolvimento Institucional e Gestdo
SEGEM - Servico de Gestdo de Materiais

CATMAT - Catdlogo de Materiais

6 — PROCEDIMENTOS

6.1 — O requisitante acessa o Formulario de Solicitagdo de Cadastro / Alteracio de

Materiais no SIAD no Portal VDDIG/SEGEM (ser identificado por login).

6.2 — O requisitante preenche o formuldrio conforme orientacdes gerais de

preenchimento.

6.3 —Orequisitante envia o formuiario a Equipe de Apoio ao Catdlogo através do edmail:

catalogo@ensp.fiocruz.br.
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6.4 — Apds o recebimento do formuldrio, a equipe de apoeio realiza a conferéncia do
documento utilizando a ferramenta de busca CATMAT e o sistema SIAD.
6.4.1 — Em caso de divergéncia, o documento é devolvido ao requisitante para

correcao.

6.5 — A equipe de apoio informa o cadastro/alteragdo ac requisitante via e-mail.

7 — REFERENCIAS
o Comité Gestor de Catédlogo de Materiais da ENSP

8 — FOLHA DE ALTERACOES

DATA DA NeDA | DESCRICAO DA
il ) ITENS REVISADOS “
‘ REVISAO | REVISAO ALTERACAO

] i i
T T —

9 — ANEXO (OPCIONAL)

» Formulério de Solicitagdo de Cadastro / Alteracdo de Materiais no SIAD
¢ QOrientacbes Gerais para preenchimento do Formulario para Cadastro de
Materiais no SIAD

¢ Mapa 007 — Processo de cadastro de material no Siad
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10 - FOLHA DE APROVACAO

SUBUNIDADE DATA DE APROVACAO RESPONSAVEL
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FORMULARIO DE SOLICITACAO DE CADASTRO/ALTERACAO DE MATERIAIS|NO SIAD

+
TIPO DE CADASTRO: { }NOVO ( ) ALTERAGAQ
N2 E NOME DO GRUPO DO MATERIAL:
CAS (exclusivamente para Mat. Quimico e Gases): IMAGEM MERAMENTE
ILUSTRATIVA

- 3

CODIGO E DESCRICAO SIAD:

DESCRICAO COMPLEMENTAR/ALTERACAO:

FATOR DE EMBALAGEM:

CODIGO E DESCRICAO CATMAT:

MAT. SUSTENTAVEL: { ) SIM

{Descrever caracteristica)

{ ) NAO
{Justificar)
MAT. CONTROLADO ( }SIMm (Grgao}
[ }NEO
MAT. CERTIFICADO { ) SIM {Orgao)
{ }NAO

0 MATERIAL CONSTA NO PAC 20207 ( ) SIM

{ JNAO

REQUISITANTE: SERVICO/DEPT®:

TEL/RAMAL: DATA: [/ /
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Orientagdes Gerais para preenchimento do Formulario para Cadastro de
Materiais no SIAD:

Informamos que no processo de elaboragao do Catélogo de Materiais da ENSP foi
realizada uma revisao das descri¢des que constavam no SIAD, e o Banco de Dados
foi atualizado e sistematizado com as solicitagbes de compras de 2015 a 2019.

Estes dados foram alinhados com o Catdlogo de Materiais do Governo Federal
(CATMAT), e as Descricdes do SIAFI foram utilizadas como parametro para cada
grupo de material.

A Orientagéo por Grupos de Materiais de Consumo observando os parametros do
SIAFI; assim como as observagbes da Comissao e Catalogo em alguns destes grupos
encontra-se no site da VDDIG na pagina do Servigo de Gestdo de Materiais-SEGEM.

Foi criado um Comité Gestor com uma Equipe de Apoio do Catdlogo para auxiliar o
usuario no cadastramento dos materiais.

Foi criado um canal de comunicagdo por e-mail: catalogo@ensp.fiocruz.br para
facilitar a comunicacéo entre o requisitante e a Equipe de Apoio do Catélogo.

O prazo para a Equipe de Apoio ao Catalogo responder as solicitacdes dos usuarios
é de 03 (trés) dias uteis. Porém, se o cadastramento do item necessitar de
detalhamento técnico, este retorno se dara em 05 (cinco) dias Uteis.

Toda solicitagio devera ser encaminhada por este canal de comunicagio.

Foi criado um formulario para cadastro efou alteragéo de materiais. Este formulario, e
respectivas orientagdes, estéo disponiveis no site da VDDIG na pagina do Servico de
Gestao de Materiais-SEGEM; e os critérios de Sustentabilidade na pagina do Servigo
de Gestéo da Sustentabilidade.

Este formulario € o instrumento para se cadastrar um NOVO material no SIAD. Para
cadastrar um novo material & necessario anteriormente fazer uma busca/consulta em
catalogos, ou via internet, para conferir a referéncia do mercado do referide material,
quanto ao padrdo estabelecido para as especificacdes do mesmo (dimensao,
capacidade, etc). Dar preferéncia as opgdes classificadas como sustentaveis no
CATMAT, caso nao estejam disponiveis, buscar por opcdes com caracteristicas
sustentaveis no mercado. Apds, encaminhar por e-mail o formulario devidaments
preenchido, com todas as informacgbes necesséarias para o cadastramento.

Para se alterar a descricdo de um material j8 cadastrado, deve-se seguir o mesmo
fluxo via Formulario. Entendemos como Alterac&c de Descricdo de Material incluir,
excluir ou alterar algum dado relevante na descri¢éo j& cadastrada.
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C'omité Gestor do Catalogo de Materiais da ENSP
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Para sistematizar as informactes, devemos seguir alguns critérios estabelecidos:

As descricbes dos materiais deverao ser cadastradas em portugués, texto em
CAIXA ALTA, fonte Arial Narrow, tamanho 10;

Todas as solicitagcdes de cadastro de novo material deverdo ser encaminhadas
com o codigo e a descrigdo do CATMAT, obrigatoriamente. Sem o CATMAT &
impossivel o cadastro de itens;

Para alteracdo nas descricbes ja cadastradas, os materiais ja possuem o codigo
CATMAT, salvo raras excegOes, e em sua maioria os cédigos sdo considerados
similares (S-CATMAT); ou seja, representam a descricdo mais proxima
encontrada no CATMAT. Soiicitamos que ac fazer uma consulta para| aquisicao,
OBSERVEM E CONFIRMEM a referéncia CATMAT utilizada para cada
material solicitado por vocé; se for necessério altera-los no S|AD, favor
contatar a Equipe de Apoio do catélogo no canal de comunicac¢o informado;

Quando houver medidas na descricdo do material a ser cadastrado, informar da
seguinte maneira:
‘Dimensbes’ ou ‘Dimensdes aproximadas' + C x L x A ou PxL xA,
sempre nesta ordem;

Certificacbes e materiais controlados deverao ser informados no ato de cadastro
dos materiais, em campo préprio do formularico. O orgdo da Certificacéo ou de
Controle devera ser informado;

Marcas efou aquisicbes de insumos para equipamentos existentes deverdo ser
informadas no campo de Descri¢do Complementar. Essas informacdes também
deverdo ser registradas no Documento de Formalizagdo da Demanda-DFD, de
acordo com as orientagdes do SECOM;

Os materiais de equipamentos exclusivos e/ou comodatos deverdo ter suas
particularidades registradas no campo de Descricae Complementar & no DFD,
de acordo com as orientagbes do SECOM;

O fator de embalagem devera ser informado no formulario; porém a guantidade
do fator de embalagem dos materiais deve ser informada na requisigao de
compras (RCO) e ndo na descricdo do mesmo, quando se tratar do padrao do
mercado. Quando for necessario destacar esta quantidade, colocar no/campo de
Descricao Complementar;
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Comité Gestor do Catalogo de Materiais da ENSP
Novembro/2019
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» O requisitante devera informar no ato de cadastro do material, quando este
apresentar alguma caracteristica sustentavel e justificar caso o item nao
apresente requisitos sustentavelis;

= (O requisitanie devera informar no Formulario se o material consta no
Planejamento Anual de Contratagdes — PAC,;

¢« Ao cadastrar um novo material, o requisitante deverd enviar uma imagem
referente a solicitagéo, para facilitar a aquisicédo do mesmo. Comunicamos que
as imagens sao meramente ilustrativas.

Comunicamos que o arquive do Catalogo de Materiais, em breve, estara disponivel no
Portal (site da VDDIG/SEGEM). Este arquivo tem imagens meramente ilustrativas, em
alguns materiais. Caso seja necessaric mudar a imagem cadastrada, contatar & enviar
a nova imagem para a Equipe de Apocio do Catéalogo.

Contamos com a colaboragédo de todos nesta fase de transicac administrativa para
adequacdes junto ac Governo Federal, e agdes de melhoria no desenvolvimento deste
processo deste trabalho.

Cordialmente,
Comité Gestor do Catalogo de Materiais da ENSP

3
Comité Gestor do Catdlogo de Materiais da ENSP
Novembro/2019
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L ‘ TERMO DE ENCERRAMENTO DO PROJETO

|
|

Escola Nacional
do Saude Publice
Sérgio Arouca

Projeto de Mapeamento

|
|
|

Aceite de Produto ou Servigos

| Unidade/Setor: SEGEM

| Processo: 007 - Processo de cadastro de material no Siad

Elaborado por: Rodrigo Vieira de Santana
Aprovado por: Simone Delmondes

Versio: 03

' Data de aprovacéo: 05/10/2022

Descrigao do(s) produto(s) ou servigo(s) entregue(s):

g - Mapa de Processo

Regra de Negocio por atividade contida no mapa de processo:

Pesquisar cadigo Catmat - Codigo Catmat de acordo com a descricao do material.
Preencher formulario - Conforme orientagbes de preenchimento.
Solicitar cadastro - Via e-mail catalogo@ensp.fiocruz.br. Anexando o formulario de cadastro Siad

devidamente preenchido.

Informar cadastro — Via e-mail. Anexando o formulario com os dados do item cadastrado ou alterado.

L,

Indicador de desempenho do Projeto:

- O processo mapeado atendeu a sua necessidade/expectativa?

Sim:| Nao:

I, Autorizo a publicagao deste Processo no Portal ENSP?
Sim:| Nao:

i Deseja criar indicadores para este Processo?
Sim: Ndoj «

IV - Deseja receber auditoria?

Sim:

X Nao:




V - Deseja identificar os riscos do processo?

Sim:

N&o:

Rio de Janeiro, 05 de outubro de 2022.

T I

iAo ETa ot faﬂa
Servigo de Gestdo de Hateriais/ENSP
Matricula: 2953
FIOCRUZ

Ass. Gestor Operacional do Processo

Ass, Gestor Estratégico do Processo

Simone Delmondes Mareira
. Matr. SIAPE 15543502
. Analista de GestSo em Sadde
d FIOCRUZ /ENSP

Ass. Gestor do Projeto




