GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DO DISTRITO FEDERAL
Secretaria Adjunta de Gestao em Saude

Comité Gestor de Padronizacio de Produtos e Incorporacéo de Tecnologias em Saude na SES-DF

Procedimento Operacional Padrao (POP) do Catalogador do
Sistema de Materiais

1) Definigao: refere-se a uniformizacao da catalogacao dos itens no Sistema de Materiais Alphalinc
por membros das Comissdes de Padronizacao desta Secretaria de Estado de Saude.

2) Objetivos:
- Uniformizar o procedimento de catalogacao dos itens no Sistema de Materiais;
=> Dirimir a auséncia de informagdes essenciais do item recém padronizado;
-> Qualificar a catalogacao.

3) Para operacionalizagao é necessario:
- Acesso ao Sistema de Materiais Alphalinc;
= Processo de padronizagdo homologado pela autoridade competente;
- Senha para acessar o referido sistema com perfil de catalogador. Para possuir este
acesso, 0 membro da Comissdo de Padronizagdo devera solicitar acesso ao Comité
Gestor de Padronizagao por meio de processo SEI, cabendo ao Comité encaminhar a
solicitacdo a Diretoria de Logistica.

4) Procedimentos:

4.1) Acessar o Sistema

@) Sistema de Materiais Alphalinc devera ser  acessado pelo  site:
http://materiais.saude.df.gov.br/csp/SESDF/COMLogin.cls.

Apos o0 acesso, entrar com o usuario e senha de catalogador:

Elaborado por Adriana Bueno Gertrudes, matricula: 151.182-3
Comité Gestor de Padronizagdo de Produtos e Incorporagdo de Tecnologias em Saude na SES-DF
Brasilia, outubro 2022 - 12 versdo


http://materiais.saude.df.gov.br/csp/SESDF/COMLogin.cls

alphaline 2014

Versao 1.70

Bem-vindo ao SESDF

Usuario ||

Senha

Inicio Limpar

disclinc

Recomenda-se usar o sistema com um dos navegadores abaixo:
» Firefox 3.6.8 » Internet Explorer 8

Guia de Configuractes do seu Ambiente de Trabalho

Clicar no campo cadastros (disponivel no canto superior esquerdo da tela) e posteriormente no
cadastro de produtos:

Cadastros

=l Cadastro de Produtos
» Consultar Produtos
= Unidades de Medida
=l Cadastro de Grupos
= | Cadastro de Fomecedares
» Consultar Fornecedores
» Consultar Ocorréncia
=l Cadastro de Centros de Custo

Neste momento abrird a tela de cadastro do item onde deverdo ser inseridas todas as
informacbes referente a catalogacdo do produto. Porém, o cédigo do produto serd gerado
automaticamente pelo Sistema apds as informagdes serem salvas.
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Principal Programas

Cod. Produto |+

Dados Gerais

=X
ol
Unidade de Estoque | Unidade Base | ~
Estoque Principall - Tipo de Dispensacéo |9 - Politica FEFC com Programa e Marca Opcio
Status | Cédigo BR
Cddigos Externos 10000001 - 604010010
10000002 - 604010028 ~
— 10000003 - 604010036
<-Adicionar_[[10000004 - 604010044
Excluir-= 10000005 - 604010087
10000006 - 604010095
10000007 - 604020015 L]
10000008 - 604020023
Dados Contabeis
Tipo de Entrada |1 - Comprar Local da Produg:iol ~
Natureza do Fornecimento |
Grupo/Subgrupo | q| Isento de ICMS []
Item sem Manutengéo de Estoque []
Classifi a
Produto Padrdo SES (site)? [ | Categoria de ltem Padrdo | ~ Ministério da Sadde [
Divulgar? [ Classificagdio ABC (Valor)l v Abastecimento Regular []
Observagéo - Programagio | 2] DI
indice Criticidade (IC} |
CMMi I

4.2) Preenchimento do conjunto DADOS GERAIS:

- Dados Gerais
Descricio Resumida (=Y
/ Descrigdio Completa

/

=)

Unidade de Estoque | Unidade Base | v

Estoque Principall . Tipo de Dispensacio |9 - Politica FEFO com Programa e Marca Opcio
/ Status Cédigo BR

Cadigos Externos 000001 - 604010010
0000002 - 604010028 ~
10000003 - 604010036
10000004 - 604010044
10000005 - 604010087
10000006 - 604010095
10000007 - 604020015 v
10000008 - 604020023

[ P
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4.2.1) No campo Descricdo Resumida, todas as letras deverdo estar em caixa alta e devera ser
inserido o descritivo resumido do item, sem detalhes.

4.2.2) No campo Descricdao Completa, o nome do item devera ser em caixa alta e demais
informacdes deverdao ser em letra minuscula, deverdao constar os demais detalhes do item que esta
sendo catalogado. Devera ser evitado: citar normativos e legisla¢cdes (motivo: possibilidade de alteragéo
dos normativos); nomes de marcas, salvo para atendimento de item dedicado a determinado
equipamento (motivo: evitar direcionamento); quantidade de unidades por caixa ou cartela - exemplos:
caixas com 300 unidades, cartela com 50 unidades, etc. (motivo: garantir a ampla concorréncia).

4.2.3) No campo Unidade de Estoque, devera ser escolhida a unidade que melhor se adequa
ao produto que esta sendo catalogado, previamente definida em plenaria pela Comissao.

4.2.4) No campo Estoque Principal, devera ser escolhido uma alternativa entre FARMACIA ou
ALMOXARIFADO. Para melhor entendimento sobre essa escolha, seguem abaixo as defini¢des:
e Estoque Principal - FARMACIA: local central de armazenamento de medicamentos, materiais de

laborat6rio, materiais de enfermagem e médico-hospitalar e materiais odontolégicos; e
e Estoque Principal - ALMOXARIFADO: local central de armazenamento de materiais de consumo,

equipamentos e materiais permanentes.

4.2.5) No campo Status, devera ser informada a situagao do item na Instituicdo. A opcgéo a ser
utilizada devera ser:

0 - Ativo.

As demais opgdes sao utilizadas em situagdes distintas da padronizagao, quais sejam:

1 - Ativo - Compra Suspensa: a ser utilizada quando o produto estiver em fase de
despadronizagdo, mas que ainda n&o tenha sido desativado permanentemente em razdo de possuir
estoque na rede, Ata de Registro de Pregos (ARP) vigente, ou Solicitacdo de Registro de Pregos (SRP)
em andamento. Com esta opc¢ao escolhida, nao é possivel realizar novas aquisi¢oes;

2 - Ativo - Reposi¢cao Suspensa: nao devera ser utilizada.

podera ser utilizado em situagdes temporarias, em que havera
uma posterior ativacdo ou desativagcao; como interrupgdes de fornecimento. Cabera a Comissao
monitorar o status.

4 - Desativado Permanentemente: devera ser utilizado quando o item for despadronizado (para
esta situagdo o item nao podera ter estoque, Ata de Registro de Pregos vigente ou processo de
aquisicdo em andamento); ou quando nao pertencer ao escopo do catalogo de nenhuma Comissao.

4.2.6) No campo Tipo de Dispensacao, estdo disponiveis duas opgodes, quais sejam: 9 - Politica
FEFO com Programa e Marca Opcional e 11 - Politica sem Lote (FIFO). Geralmente as aquisi¢des no
ambito da SES/DF séao realizadas pelo tipo FEFO. Para melhor entendimento sobre essa escolha,
seguem abaixo as defini¢des:
e FEFO é uma sigla para “First expire, first out” (ou em portugués PVPS — “Primeiro a
vencer, primeiro a sair‘), e € um sistema para organizar o estoque da empresa onde o
primeiro item a ser utilizado devera ser aquele com a data de validade mais proxima, nao
importando qual tenha sido estocado primeiro.
e FIFO (ou “First in, First out’) — traduzindo do inglés: “primeiro que entra, primeiro que sai”.
Ou seja, trata-se de um sistema de armazenagem que visa a movimentagcao programada,
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na qual os produtos que estdo armazenados ha mais tempo deverédo ser despachados
primeiro para os consumidores.

4.2.7) O campo Cédigo BR devera ser preenchido com o cddigo sinalizado pela area técnica no
momento da padronizagdo, o qual é requisito obrigatério para a elaboracdo do Relatério de
Recomendacgado (RR) ou da Nota Técnica de Revisdo Rapida (NTRR). E importante que neste momento
faca-se verificagcdo se o codigo esta ativo no sistema, acessando o Portal de Compras do Governo
Federal. Caso o cddigo nao esteja ativo, sugerimos verificar outra alternativa de Cdédigo BR junto a area
técnica. Na inexisténcia de alternativas de Cdédigos BR para o item, o catalogador devera solicitar a
ativacao ou o cadastro de um codigo BR, utilizando a senha de acesso do SERPROHOD.

4.3) Preenchimento do conjunto DADOS CONTABEIS:

- Dados Contabeis

Tipo de Entrada |1 - Comprar ﬂ Local da Produgéol v
- Natureza do Fornecimentol v
* Grupo/Subgrupo | 3' Isento de ICMS []

ltem sem Manutencéo de Estoque [ ]

4.3.1) O campo Tipo de Entrada, devera ser marcado conforme o enquadramento do item nas
definigbes a seguir:
0 - Produzir ou Comprar: nao utilizar.
1 - Comprar: para itens de consumo e permanentes adquiridos por meio de certames;
2 - Servigo: para servigos contratados no dmbito da SES;
3 - Produzir: para itens produzidos no ambito da SES ;
4 - Suprimentos consumiveis: nao utilizar;
5 - Item fantasma: nao utilizar;
6 - Servicos Gerais: nao utilizar;
7 - ltem configuravel: nao utilizar;

4.3.2) O campo Natureza do Fornecimento devera ser marcado conforme o enquadramento do
item nas definicbes a seguir:

e 1 - Estoque: itens classificados como bens de consumo e de compra regular;

e 2 - Uso Especifico (ndo é estoque, compra eventual): itens classificados como bens de
consumo de compra eventual;
3 - Patrimbnio: bens permanentes que sao tombados ou patrimoniados;
4 - Consignacao (de terceiros): itens que entrardo sob o regime de consignacao;
5 - Estoque - Producado interna: ltens produzidos internamente, pela farmacia viva,
farmacotécnica, Nucleo de orteses e proteses, dentre outros.

4.3.3) O campo Grupo/Subgrupo devera ser preenchido conforme a definicdo do item,
respeitando a classificacdo prévia no grupo e subgrupo definido em conformidade com a classificagao
econdmica, Portaria n® 135/2016-SEF da Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal (SEEC).
E importante destacar que os grupos e subgrupos hoje existentes no Sistema de Materiais Alphalinc
passarao por revisdo e adequagdo, tendo em vista a quantidade de grupos e subgrupos criados de
modo aleatdéria sem seguir os critérios da portaria de classificagdo econdmica.. Desta forma, solicitamos
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que, no momento da catalogacéo, caso o catalogador ndo encontre o grupo e subgrupo adequado, que
selecione aquele mais proximo possivel, caso mantenha a duvidas contactar com o comité.

4.4) Preenchimento do conjunto CLASSIFICAGAO:

- Classificacao

Produto Padrédo SES (site)? [ Categoria de ltem Padréol v Ministério da Satide [ | "_
sl Divulgar? [ Classificagdo ABC (Valor}liv Abastecimento Regular [ ] *
Observacdo - Programacéo | . | QI
/ _ indice Criticidade (C) | v
- CMMi |

4.4.1) O campo Produto Padrao SES devera ser checado (v/) para todos os itens que forem
padronizados e pertencentes a um catalogo de Comissao de Padronizagdo, com excecdo os itens
especificos cadastrados para atendimento de demandas judiciais.

4.4.2) O campo Divulgar devera ser checado (v) para todos os itens que forem padronizados e
pertencentes a um catadlogo de Comissdao de Padronizagido, exceto para itens cadastrados para
atendimento de demandas judiciais.

4.4.3) O campo Ministério da Saude devera ser checado (v/) apenas para aqueles itens
padronizados que o Ministério da Saude (MS) realize a aquisicéo e forneca a SES.

44.4) O campo Abastecimento Reqular devera ser checado (v/) apenas para os itens
programados regularmente. Para os itens de aquisigao eventual, este campo nao devera ser checado,
exceto para itens cadastrados para atendimento de demandas judiciais.

4.4.5) O campo Observacdo - Programacgao devera ser utilizado para fornecer informagdes
importantes acerca da padronizacdo ou de qualquer alteracdo do item. Devem constar a data da
informacao fornecida e ou alterada, o niumero do processo que deliberou sobre a agao, numero de
despachos importantes, cédigos de produtos que serdao substituidos, ou qualquer informagéo que o
catalogador julgue importante constar.

4.4.6) O campo Indice Criticidade (IC) devera ser selecionado conforme o enquadramento do
item nas defini¢cdes a seguir:

e X: definido como grupo ordinario; itens dessa categoria apresentam baixa criticidade.
Dessa forma, sua falta compromete o atendimento de usuarios internos e externos a
SES, porém sem trazer graves consequéncias;

e Y: definido como grupo critico; itens dessa classe representam os produtos cuja falta
causa um transtorno razoavel dentro da organizagao;

e Z: definido como grupo vital, classe de itens cuja falta traz consequéncias desastrosas
para a instituigao.

4.4.7) O campo CMMi significa o consumo médio mensal informado. Este dado é fornecido no
formulario de incorporagéao de tecnologia preenchido pelo solicitante ou definido/alterado pela plenaria
da Comissao de Padronizagdo. Para estes casos, a informacdo estara disponivel no Relatério de
Recomendacédo (RR) ou na Nota Técnica de Revisao Rapida (NTRR).
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4.4.8) O campo Categoria de item Padrao estara disponivel somente apds a checagem (v/) do
campo Produto Padrao SES. Ele devera ser marcado conforme o enquadramento do item, de acordo
com as seguintes opcdes disponiveis:

e 0 - Padrdao Medicamento;
1 - Padrao Material Médico;
2 - Padrao Material de Almoxarifado;
3 - Padrao Odontoldgico;
4 - Padrao Laboratorio;
5 - Padrao Nutricao;
6 - Padrao OPME;
7 - Atendimento Pré Hospitalar: Nao utilizar;
8 - Atendimento Secundario: Nao utilizar;
9 - Equipamento.

4.5) Preenchimento do conjunto DADOS TECNICOS:

- Dados Técnicos
Céd. ATC/Principio Ativo v| 3'

Nivel de Atencéo |4 - Atendimento Hospitalar
9 - Pré-Hospitalar — SAMU ~
10 - AASE - CEQ
11 - AASE - CNUD
12 - AASE - NAOPME
13 - Urgéncia e Emergéncia - UPA
14 - Senvicos de Apoio V]
15 - Vigilancia a Salde

Port. 344/98 I v Categoria de Alerta I M

= Proerririn

4.5.1) O Campo Céd. ATC/principio Ativo trata-se da classificagdo Anatomical Therapeutic
Chemical Code (ATC), adotada pela Organizagdo Mundial de Saude (OMS) para a classificagéo de
farmacos de acordo com determinadas propriedades anatémicas e terapéuticas. NAO UTILIZAR ESTE
CAMPO.

4.5.2) No campo Nivel de Atencéao, o catalogador devera selecionar os niveis de atencao que
foram informados no formulario de incorporacdo de tecnologia preenchido pelo solicitante ou
definido/alterado pela plenaria da Comissdo de Padronizacdo. Para estes casos, a informagao estara
disponivel no Relatério de Recomendagédo (RR) ou na Nota Técnica de Revisdo Rapida (NTRR). Para
selecionar mais de um Nivel de Atengao, o catalogador devera clicar e segurar a tecla control (Ctrl) do
teclado, e selecionar os niveis necessarios.

45.3) O campo Port. 334/98 e Categoria de Alerta devera ser preenchido apenas na
padronizagdo de medicamentos sujeitos a controle especial.

E importante que todos estes campos citados no Procedimento Operacional Padrdao (POP)
sejam devidamente preenchidos. Além disso, devera ser feita revisdo detalhada dos campos Descrigéo
Resumida e Descricao Completa, preferencialmente com dupla analise, se possivel.

Elaborado por Adriana Bueno Gertrudes, matricula: 151.182-3
Comité Gestor de Padronizagdo de Produtos e Incorporagdo de Tecnologias em Saude na SES-DF
Brasilia, outubro 2022 - 12 versdo



Apds o preenchimento destes campos, o catalogador devera clicar em no botdo “salvar”,
conforme figura a seguir:

Cadastro de Produtos

O &I | Abrie v| B =1 g R R S

Céd. Produto |+

O novo Caédigo SES aparecera logo apds os dados serem salvos pelo Sistema.

Apos a criagao do novo codigo, o catalogador devera sair da tela de “Cadastro de Produtos” e
entrar na tela “Autorizagdo de Produto por Local”. Nesta tela, o catalogador devera digitar o Codigo
novo criado no campo “Produto”, conforme figura a seguir:

Cadastros Programacao Compras Recebimento Estoque

Recente |

Autorizacao de Produto por Local

2° clicar Produto] =X
ll aqui 1° - Digitar o
novo codigo

ICAT1511823, 04/10/2022, 10:48:27][sis.suporte@gmail .com] .
aqui

Posteriormente, aparecera a relacdo dos codigos e seus respectivos locais, que deverdo ser
checados (v/), um a um, conforme o Nivel de Atencao definido na padronizacio. Apds as checagens, o
catalogador devera clicar no botédo (v) para salvar os dados.

Para finalizar a acao de catalogacgao, o servidor emitird despacho no processo SEI que originou
a incorporacdo da tecnologia, informando ao Comité de Gestor de Padronizagdo de Produtos e
Incorporacao de Tecnologias em Saude na SES-DF quanto a conclusdo da padronizacdo, bem como
informar o novo Cédigo SES que fora gerado.
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