Manual de Procedimentos Operacionais

Macroprocesso | Planejar Contratacao

Processo Monitorar processos em tramite na Sala de Situagao

Gestor Coordenagao-Geral de Gestao e Planejamento Logistico em Saude

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
ATIVIDADE 01:Receber memorando da Secretaria Executiva (SE)

Receber memorando da Secretaria Executiva informando sobre novos processos autorizados para a Sala
de Situagao.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 02: Preparar as informagdes para reuniao

1. Entrar na pasta CGGPL - MONITORAMENTO - SALA DE SITUACAO - IES - ANO ATUAL - MES ATUAL;

2. Atualizar a localizacao dos insumos da planilha da Sala de Situacao;

3. Atualizar as ac¢Bes e prazos inseridos no sistema Argus (http://aplicacao.saude.gov.br/) utilizado na Sala
de Situacdo pela Secretaria Executiva;

4. Se os insumos estiverem em poder do DLOG, apenas Colocar a localizacdo da coordenac¢do: DLOG(
quando se referir ao diretor) CGGPL, CEOF, CGIES e CGLIS;

5. Salvar na pasta compartilhada: CGGPL/MONITORAMENTO/SALA DE SITUACAO/IES/ANO ATUAL/MES
ATUAL;

6. Elaborar um e-mail para as coordenacdes e seus respectivos pontos focais com os seguintes dizeres:
"Prezados,

Solicitamos, por gentileza, informacdes complementares quanto aos processos de aquisicGes em anexo.
Caso o processo esteja com Fluxo/SIPAR em suas respectivas CoordenacBes e a competéncia para
conclusdo da acdo solicitada for de outra, favor Seguem encaminhamentos para as seguintes Areas/
DLOG: -

* CEOF

* CGIES

* CGLIS

* DLOG

ATENCAO: Favor enviar as informacdes até as 14:00 horas de hoje (dd/mm/aaaa)."
7. Compilar as informagdes recebidas de cada coordenagao;

8. Encaminhar a planilha para Secretaria Executiva(SE), por meio de e-mail.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 03: Participar de reunidao na Secretaria Executiva

1. Atualizar Status da planilha antes de ir a reunido;

2. Levar as informacgGes atualizadas de todas as coordenacdes;

3. Pactuar novos prazos de tarefas com a SE e Areas Demandantes;

4. Anotar as prioridades definidas na reunido referentes aos processos;

5. Se solicitado pela SE anotar os insumos que serdo sinalizados imediatamente como Sala de Situagdo e
aguardar memorando oficializando a sinalizacdo.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 04: Identificar no PEC os processos priorizados

1. Acessar o sistema PEC (www.pec.saude.gov.br)>login>senha>;

2. Clicar ao lado esquerdo do PEC no icone DATASUS para acesso ao ambiente pessoal de trabalho;
3. Colocar o numero do PEC no espaco de pesquisa e clicar em pesquisar;

4. Clicar sobre o item pesquisado;

5. No item Prioridades do Fluxo, clicar no quadro do processo monitorado pela Sala de Situagao;

6. Colocar a data de entrada na Sala de Situagdo ( esta data é a data atual de chegada na CGGPL que
realizard a tarefa);

7. No item: tarefa vigente quando entrou na Sala de Situac¢do, fazer da seguinte maneira:

a) retornar a tela inicial do PEC;

b) clicar em relatodrios;
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c) clicar em acompanhamento geral;

d) colocar o nimero do insumo que sera sinalizado, no espaco n2 do processo;
e) clicar em gerar relatorio;

f) clicar em cima do item para abrir o processo;

g) copiar a ultima tarefa aberta que esta em verde ou vermelho;

h) colar no espaco da tarefa vigente quando entrou na Sala de Situagao;

i) clicar em concluido ao final da tela.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 05: Extrair as agoes e prazos acordados em Sala de Situagao

1. Acessar o sistema ARGUS((http://aplicacao.saude.gov.br) e inserir login e senha;

2. Acessar a opgao "executar a agdo";

3. Selecionar o nome do interlocutor e clicar em pesquisar;

4. Clicar no item STATUS e posteriormente em "iniciar" e aparecera a descricdo do item: CATMAT,
descri¢do do insumo, n? do processo, drea, interlocutor, a¢do, prazo, status e observacao;

5. Copiar todos os itens desta pagina e colar em uma planilha de Excel;
6. Clicar no item STATUS e posteriormente em "em andamento" e aparecerd a descri¢cdo do item:
CATMAT, descricdo do insumo, n2 do processo, area, interlocutor, acdo, prazo, status e observacao;

7. Copiar todos os itens desta pagina e colar em uma planilha de Excel;
8. Clicar no item STATUS e posteriormenteem "atrasado" e aparecerd a descricdo do item: CATMAT,
descricdo do insumo, n? do processo, drea, interlocutor, a¢do, prazo, status e observacao;

9. Copiar todos os itens desta pagina e colar em uma planilha de Excel;

10. Acessar novamente a planilha Excel e Retirar as colunas : CATMAT, n2 do Processo, Area, Interlocutor
, Status e Observacao, deixando apenas "Acdo e prazo";

11. Incluir na planilha da pasta compartilhada CGGPL - MONITORAMENTO - SALA DE SITUACAO - IES -
ANO ATUAL - MES ATUAL do item" Preparar as Informacdes para Sala de Situacdo".

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 06: Encaminhar acdes ao Coordenador-Geral da CGGPL / DLOG

1. Discutir com o Coordenador da CGGPL sobre as a¢des que foram atribuidas ao DLOG e as providéncias
necessarias para conduzir cada caso;

2. Encaminhar planilha, por e-mail,com as ac¢6es a cargo do DLOG para o Coordenador-Geral da CGGPL /
DLOG e CGGPL grupo.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 07: Dar conhecimento as Coordenagoes das acdes que foram atribuidas ao DLOG

1. Receber planilha com as a¢des a cargo do DLOG;
2. Avaliar as a¢0es e promover ajustes, se necessario;
3. Encaminhar a planilha, por e-mail, para os demais Coordenadores e Diretor.

EXECUTOR Coordenador-Geral da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 08: Receber informag6es sobre os processos priorizados

1. Receber e-mail da CGGPL sobre os processos incluidos na Sala de Situagao;
2. Avaliar as a¢0es a cargo da sua Coordenacgao.

EXECUTOR Coordenador-Geral da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 09: Definir acdes necessdrias para andamento dos processos

1. Definir as agGes necessarias para que o processo seguir os tramites, com prioridade;
2. Verificar se ha alguma inconsisténcia que possa atrasar o andamento do processo.

EXECUTOR Coordenador-Geral da CGGPL / DLOG
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ATIVIDADE 10:Informar a CGGPL sobre ag6es necessarias e prazos

Comunicar a CGGPL, por e-mail, sobre a previsdo de conclusdo das a¢des a seu cargo ou sobre situagdes
gue possam comprometer a agilidade do processo.

EXECUTOR Coordenador-Geral da CGGPL / DLOG

ATIVIDADE 11: Monitorar o cumprimento das a¢6es

1. Monitorar, diariamente,os insumos da Sala de Situacao pelo sistema PEC e SIPAR;

2. Acessar o sistema PEC (http://pec.saude.gov.br/workbase/wlogin.aspx)>logim e senha> e clicar em
"prioridade do fluxo/data de entrada na sala de situacdo e tarefa vigente";

3. Acessar o sistema SIPAR (http://189.28.128.99/sipar/protocolo.php)>login e senha> e clicar em
"consultas/pesquisar documentos/processos, inserir o n2 do registro para pesquisa;

4. Manter contatos com as coordenacdes e dreas demandantes, para cumprir os prazos acordados em
Sala de Situacdo.

EXECUTOR Técnico da CGGPL / DLOG

Normas e Regulamentos:

1. Lei 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui
normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica e da outras providéncias;

2. Lei 10.520, de 17 de julho de 2002 - Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo
denominada pregao, para aquisicao de bens e servicos comuns, e da outras providéncias;

3. Lei Complementar n2 147, de 07 de agosto de 2014 - Altera a Lei Complementar no 123, de 14 de
dezembro de 2006, e as Leis nos 5.889, de 8 de junho de 1973, 11.101, de 9 de fevereiro de 2005,
9.099, de 26 de setembro de 1995, 11.598, de 3 de dezembro de 2007, 8.934, de 18 de novembro de
1994, 10.406, de 10 de janeiro de 2002, e 8.666, de 21 de junho de 1993; e da outras providéncias;

4. Decreto n2 3.722, de 09 de janeiro de 2001 — Regulamenta o art. 34 da Lei no 8.666, de 21 de junho
de 1993, e dispbe sobre o Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF;

5. Decreto n2 4.485, de 25 de novembro de 2002 - D4 nova redacdo a dispositivos do Decreto n2 3.722,
de 9 de janeiro de 2001, que regulamenta o art. 34 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993, e dispse
sobre o Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF;

6. Decreto n? 5.450, de 31 de maio de 2005 - Regulamenta o pregdo, na forma eletrbénica, para
aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras providéncias;

7. Decreto n2 7.746, de 05 de junho de 2012 - Regulamenta o art. 3o da Lei no 8.666, de 21 de junho de
1993, para estabelecer critérios, praticas e diretrizes para a promoc¢do do desenvolvimento nacional
sustentavel nas contrata¢des realizadas pela administracdo publica federal, e institui a Comissao
Interministerial de Sustentabilidade na Administracdo Publica — CISAP;

8. Decreto n? 7.892, de 23 de janeiro de 2013 - Regulamenta o Sistema de Registro de Pregos previsto
no art. 15 da Lei 8.666/1993;

9. Decreto n? 8.250, de 23 de maio de 2014 - Altera o Decreto n? 7.892, de 23 de janeiro de 2013, que
regulamenta o Sistema de Registro de Pregos previsto no art. 15 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de
1993;

10. Acérddo n2 363/2012 - Determina-se ao Departamento de Logistica do Ministério da Saude, da
Secretaria Executiva do Ministério da Saude (DLOG / SE / MS) a exigéncia de “Certificado de Boas
Praticas de Fabricagdao — BPF” para fim de habilitacdo técnica nos procedimentos licitatdrios, por falta
de amparo legal, bem como pelo fato de a apresentagao de registro valido do medicamento, insumo
ou correlato a ser ofertado pela empresa licitante pressupor o atendimento das normas
regulamentadoras e de fiscalizacdo relativas a sua fabricacdo, além de tal exigéncia ndo se mostrar
indispensavel a garantia do cumprimento das obriga¢des a serem pactuadas;

11. Portaria Interministerial n2 2.710, de 17 de novembro de 2011 - Fixa os procedimentos a serem
adotados nas contrata¢Oes destinadas ao fornecimento de bens e a prestacdo de servicos relativos a
Insumos estratégicos para a Saude (IES) por meio do Departamento de Logistica em satde (DLOG / SE
/ MS);

12. Portaria Interministerial n? 1.338, de 28 de junho de 2012 - Dispde sobre a competéncia para
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13.

14.

autorizar a celebracdo de novos contratos administrativos, relativos a despesas de custeio ou
investimento, ou a prorrogacao de contratos administrativos relativos a atividades de custeio no
ambito do Ministério da Saude e entidades a ele vinculadas;

Resolugdo n° 2, de 03 de abril de 2013 - Dispde sobre a forma de definicao do Preco Fabricante - PF e
do Preco Maximo ao Consumidor — PMC dos medicamentos, estabelece a forma de apresentacdo do
Relatério de Comercializacdo a Camara de Regulacdo do Mercado de Medicamentos - CMED,
disciplina a publicidade dos precos dos produtos farmacéuticos e define as margens de
comercializacdo para esses produtos;

Comunicado n° 3, de 16 de marco de 2012 - Estabelece o percentual do Coeficiente de Adequacao de
Precos — CAP para o ano de 2012.
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