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1 - OBJETIVOS

Este documento tem como objetivo orientar o requisitante na solicitacao de

cadastro de material no sistema SIAD.

2 — CAMPO DE APLICAGAO

Aplica-se no SEGEM e nas subunidades da ENSP

3 — RESPONSABILIDADES
3.1 — Equipe de apoio ao Catdlogo

e (Cadastrar ou alterar o material no sistema SIAD

3.2 — Subunidades

e Enviar o formulario devidamente preenchido
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4 — DEFINICOES

Para solicitar o cadastro ou a alteracao de material no SIAD, o requisitante deve
enviar o formuldrio devidamente preenchido para o SEGEM, através do e-mail
almoxarifado.ensp@fiocruz.br. Para cada formulario enviado, o prazo de resposta é de

trés a cinco dias uteis.

5 - SIGLAS

SIAD - Sistema Integrado de Administragdo

ENSP - Escola Nacional de Saude Publica Sergio Arouca

VDDIG - Vice Diregéio de Desenvolvimento Institucional e Gestéo
SEGEM - Servigo de Gestéo de Materiais

CATMAT - Catdlogo de Materiais

6 — PROCEDIMENTOS

6.1 — O requisitante deve baixar o formulario de cadastro no Portal VDDIG/SEGEM.

6.2 — O requisitante deve verificar se o item ja possui cadastro no SIAD.
6.2.1 — Se houver cadastro no sistema, o requisitante deve informar o cédigo
SIAD encontrado antes da nova descricdo, no campo “CODIGO E DESCRICAO
SIAD”. No campo “TIPO DE CADASTRO”, deve marcar a op¢do “ALTERACAO”.
6.2.2 — Caso ndo tenha cadastro, o requisitante deve marcar a opg¢ao “NOVQ”,

no campo “TIPO DE CADASTRO”.

6.3 — O requisitante deve preencher o campo “N° E NOME DO GRUPO DO MATERIAL”,
conforme o documento ORIENTACOES POR GRUPO DE MATERIAL.

6.4 — O requisicdo deve preencher o campo “CODIGO E DESCRICAO SIAD”. A descrig¢3o
deve conter as informacgdes fundamentais a identificacdo do objeto, considerando as

caracteristicas imprescindiveis ao atendimento da necessidade. No caso de alteracao, o
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codigo SIAD deve ser informado. O texto deve estar de acordo o documento

ORIENTAGOES DE PREENCHIMENTO.

6.5 — O requisitante deve preencher o campo “UNIDADE DE FORNECIMENTO"”. O
complemento da unidade de fornecimento deve ser informado no campo “CODIGO E
DESCRICAO SIAD, junto com a descri¢do do item. (Exemplos: caixa com 10 unidade;
Frasco com 10 ml; Rolo com 10 metros.)

6.6 — O requisitante deve pesquisar o codigo Catmat referente ao objeto da aquisi¢ao
no endereco eletrdnico https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca .

6.7 — O requisitante deve preencher o campo “CODIGO E DESCRICAO CATMAT”,
informando o nimero e a descricdo Catmat encontrados na pesquisa.

6.7.1 - No caso de descricdo SIMILAR, os caracteres "S-" devem preceder o
numero do cédigo Catmat. (Exemplo: S-12345)

6.8 — O requisitante deve informar se o material possui caracteristicas sustentaveis.

6.8.1 — SIM. O requisitante deve descrever as caracteristicas sustentaveis.

6.8.2 — NAO. O requisitante deve justificar a aquisicdo de um item que ndo
atende aos critérios de sustentabilidade.

6.9 — O requisitante deve informar se o material é controlado.

6.9.1 — SIM. O requisitante deve informar o nome do 6rgao controlador.

6.10 — O requisitante deve informar a necessidade de certificacdo do material.
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6.10.1 — SIM. O requisitante deve informar o nome do érgao.

6.11 — O requisitante deve preencher os dados: nome do requisitante, nome do setor,
telefone e data.

6.12 — O requisitante deve enviar o formulario, devidamente preenchido, para o e-mail
almoxarifado.ensp@fiocruz.br .

6.13 — O formulario sera conferido pelo SEGEM, podendo ser aceito ou recusado. A
recusa do formulario sera por e-mail, mencionando as divergéncias, ocorrera se as
informacdes ndo forem preenchidas corretamente. Para cada formulario, o prazo de
resposta serd de até 3 dias Uteis. No caso de itens com necessidade de detalhamento
técnico, o prazo de resposta serd de até 5 dias Uteis.

7 — REFERENCIAS
e Comité Gestor de Catalogo de Materiais da ENSP

8 — FOLHA DE ALTERAGOES

DATA DA N¢ DA DESCRICAO DA
. . ITENS REVISADOS ~
REVISAO REVISAO ALTERACAO

9 — ANEXO (OPCIONAL)

e Mapa 007 — Processo de cadastro de material no Siad
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10 — FOLHA DE APROVAGAO

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