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SUMÁRIO 

1 – OBJETIVOS 

Este documento tem como objetivo orientar o requisitante na solicitação de 

cadastro de material no sistema SIAD. 

 

2 – CAMPO DE APLICAÇÃO 

Aplica-se no SEGEM e nas subunidades da ENSP 

 

3 – RESPONSABILIDADES 

3.1 – Equipe de apoio ao Catálogo 

 Cadastrar ou alterar o material no sistema SIAD 

 

3.2 – Subunidades 

 Enviar o formulário devidamente preenchido 
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4 – DEFINIÇÕES  

Para solicitar o cadastro ou a alteração de material no SIAD, o requisitante deve 

enviar o formulário devidamente preenchido para o SEGEM, através do e-mail 

almoxarifado.ensp@fiocruz.br. Para cada formulário enviado, o prazo de resposta é de 

três a cinco dias úteis. 

 

5 – SIGLAS 

SIAD - Sistema Integrado de Administração 

ENSP - Escola Nacional de Saúde Pública Sergio Arouca 

VDDIG - Vice Direção de Desenvolvimento Institucional e Gestão 

SEGEM - Serviço de Gestão de Materiais 

CATMAT - Catálogo de Materiais 

 

6 – PROCEDIMENTOS 

6.1 – O requisitante deve baixar o formulário de cadastro no Portal VDDIG/SEGEM. 

 

6.2 – O requisitante deve verificar se o item já possui cadastro no SIAD. 

6.2.1 – Se houver cadastro no sistema, o requisitante deve informar o código 

SIAD encontrado antes da nova descrição, no campo “CÓDIGO E DESCRIÇÃO 

SIAD”. No campo “TIPO DE CADASTRO”, deve marcar a opção “ALTERAÇÃO”. 

6.2.2 – Caso não tenha cadastro, o requisitante deve marcar a opção “NOVO”, 

no campo “TIPO DE CADASTRO”. 

 

6.3 – O requisitante deve preencher o campo “N° E NOME DO GRUPO DO MATERIAL”, 

conforme o documento ORIENTAÇÕES POR GRUPO DE MATERIAL. 

 

6.4 – O requisição deve preencher o campo “CÓDIGO E DESCRIÇÃO SIAD”. A descrição 

deve conter as informações fundamentais à identificação do objeto, considerando as 

características imprescindíveis ao atendimento da necessidade. No caso de alteração, o 
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código SIAD deve ser informado. O texto deve estar de acordo o documento 

ORIENTAÇÕES DE PREENCHIMENTO. 

 

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

 

6.6 – O requisitante deve pesquisar o código Catmat referente ao objeto da aquisição 
no endereço eletrônico https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca . 

 

6.7 – O requisitante deve preencher o campo “CÓDIGO E DESCRIÇÃO CATMAT”, 
informando o número e a descrição Catmat encontrados na pesquisa. 

 

6.7.1 - No caso de descrição SIMILAR, os caracteres "S-" devem preceder o 
número do código Catmat. (Exemplo: S-12345) 

 

6.8 – O requisitante deve informar se o material possui características sustentáveis. 

 

6.8.1 – SIM. O requisitante deve descrever as características sustentáveis. 

 

6.8.2 – NÃO. O requisitante deve justificar a aquisição de um item que não 
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 órgão controlador. 

 

6.10 – O requisitante deve informar a necessidade de certificação do material. 
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 6.10.1 – SIM. O requisitante deve informar o nome do órgão. 

 

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

 

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

 

6.13 – O formulário será conferido pelo SEGEM, podendo ser aceito ou recusado. A 
recusa do formulário será por e-mail, mencionando as divergências, ocorrerá se as 
informações não forem preenchidas corretamente. Para cada formulário, o prazo de 
resposta será de até 3 dias úteis. No caso de itens com necessidade de detalhamento 
técnico, o prazo de resposta será de até 5 dias úteis. 

  

7 – REFERÊNCIAS 

 Comitê Gestor de Catálogo de Materiais da ENSP 

8 – FOLHA DE ALTERAÇÕES  

DATA DA 

REVISÃO 

Nº DA 

REVISÃO 
ITENS REVISADOS 

DESCRIÇÃO DA 

ALTERAÇÃO 

 

 
 

  

 

9 – ANEXO (OPCIONAL) 

 Mapa 007 – Processo de cadastro de material no Siad 
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