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SUMARIO
1 - OBIJETIVOS

Este documento tem como objetivo orientar a solicitagdo de cadastro de

material no CATMAT.

2 — CAMPO DE APLICAGAO

Aplica-se no SEGEM e nas subunidades da ENSP

3 — RESPONSABILIDADES
3.1-SEGEM

e Conferir os formularios enviados pelas subunidades.

e Encaminhar a conclusdo do cadastrador as subunidades.

3.2 — Subunidades

e Enviar o formulario devidamente preenchido
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3.3 — Cadastrador

e Cadastrar o material no sistema CATMAT
4 — DEFINICOES

O Catalogo de Materiais (CATMAT) e o Catdlogo de Servicos (CATSER), do
SIASG, sdo as bases de dados que identificam todos os materiais e servigos licitados e
adquiridos pela Administracdo Publica Federal.

Todas as operacdes realizadas por meio do SIASG/Compras Governamentais
utilizam esses catdlogos para definir os objetos das respectivas licitagdes e contratagdes.
A organizacdo dos dados nos catalogos tem impacto direto na qualidade da informacao
proveniente do SIASG e no cruzamento de informacgdes sobre o gasto publico.

O Catadlogo de Materiais produz clareza e objetividade na licitacdo, reduz
incertezas nas especificacdes dos itens, melhora a pesquisa de precos e previne a
discordancia entre os participantes. Estimulando a concorréncia, permitindo precos

mais justos e a escolha da oferta de melhor qualidade.

5 - SIGLAS

CATMAT - Catdlogo de Materiais

SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados

ENSP - Escola Nacional de Saude Publica Sergio Arouca

CATSER - Catdlogo de Servigos

SIASG - Sistema Integrado de Administragdo e Servigos Gerais
VDDIG - Vice Diregéio de Desenvolvimento Institucional e Gestéo

SEGEM — Servico de Gestdo de Materiais

6 — PROCEDIMENTOS

6.1 — O requisitante deve acessar o formulario de cadastro no Portal

VDDIG/SEGEM.
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6.2 — O requisitante deve preencher o formulario conforme as orientagdes gerais

de preenchimento.

6.3 — O requisitante deve enviar o formulario devidamente preenchido para o e-

mail almoxarifado.ensp@fiocruz.br.

O SEGEM encaminhara a solicitacdo ao Governo Federal, gerando um
numero de registro. O prazo para analise por parte do Governo Federal é de no
minimo 20 dias, podendo o pedido ser aceito, negado ou exigido complemento
de informagdes (neste caso o envio terd o mesmo prazo inicial para a resposta
do Serpro). Em seguida a conclusdo serd enviada ao SEGEM, e posteriormente

repassada ao requisitante.

7 — REFERENCIAS

Comité Gestor de Catalogo de Materiais da ENSP

8 — FOLHA DE ALTERAGOES

DATA DA Ne DA DESCRICAO DA
] ) ITENS REVISADOS ~
REVISAO REVISAO ALTERACAO

9 — ANEXO (OPCIONAL)

Mapa 006 — Processo de cadastro de material no Catmat
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10 — FOLHA DE APROVAGAO

SUBUNIDADE DATA DE APROVAGAO RESPONSAVEL
ELABORADO 02/07/2025
SEGEM
VERIFICADO SEGEM 02/07/2025
02/07/2025
APROVADO SEGEM
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