Manual de Procedimentos Operacionais

Macroprocesso | Planejar Demanda

Processo Planejar demanda de insumos para satidepor meio de ARP (Demanda Judicial)

Gestor Coordenagao-Geral de Gestdo e Planejamento Logistico em Saude

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
ATIVIDADE 01: Relacionar itens mais demandados no ultimo ano por determinacao judicial

1. Acessar a pasta compartilhada da CDJU no seguinte endereco: \\srvdocnas\se\dlog-
se\cgies\ACAO_DOC\demandajudicial.htm, dentro da aba GESTAO CDJU clicar em ARQUIVOS E EM
SEGUIDA clicar na pasta PLANILHAS DW;

2. Selecionar a planilha do ano de interesse, fazer os filtros necessarios e selecionar e somar os valores

gastos;
3. Gerar nova planilha com as informacdes solicitadas pela drea demandante.
EXECUTOR Técnico da CDJU / CGLIS / DLOG

ATIVIDADE 02: Encaminhar Relatério do Historico do Consumo Anual Demanda Judicial as areas

Encaminhar os dados levantados a partir das planilhas DW, por e-mail, as areas demandantes do
Ministério da Saude.

EXECUTOR Técnico da CDJU / CGLIS / DLOG

ATIVIDADE 03: Registrar documentos no SIPAR

1. No caso de documento recebido de drgdo externo, ele deve ser registrado no SIPAR, para fins de
controle, conforme definido na Portaria MS/GM n2 1.864, de 04.12.2011;

2. Acessar o sistema SIPAR no endereco (http://www.sipar.saude.gov.br/) e digitar login e senha de
acesso;

3. Clicar na aba "documentos" e selecionar a op¢ao "registro";

4. Clicar em "registro de documento externo" e preencher os campos do formulario apresentado na tela;
5. Apds a conferéncia, clicar no botao “INCLUIR” com o botdo esquerdo do mouse parafinalizar o cadastro
e gerar o numero SIPAR;

6. Anexar os processos recebidos em duplicidade, referentes a mesma agao, autor e medicamento;
7. Arquivar os documentos recebidos e expedidos em meio fisico e digital em pasta prépria -
\\srvdocnas\SE\DLOG-SE\CGIES\APOIO_ADM\PROTOCOLO\PROTOCOLO\CDJU\2016;

9. Encerrar e abrir novo volume sempre que o processo atingir 200 folhas;

10. Apensar processos acessorios que sirvam de subsidio ao processo principal.

EXECUTOR Técnico da CDJU / CGLIS / DLOG

ATIVIDADE 04: Tramitar documentos e processos

1. Acessar o sistema SIPAR no endereco (http://www.sipar.saude.gov.br/) e digitar login e senha de
acesso;

2. Clicar na aba "processos" e selecionar a opcdo "tramitar" para tramitar processos;

3. Clicar na aba "documentos" e selecionar a opg¢do "tramitar" para tramitar documentos;

4. Tramitar o processo, documento ou correspondéncia para a Coordenagdo responsavel pelo assunto no
DLOG;

5. Imprimir a Guia de Remessa de Documentos (GRD), acessando a aba "documentos ou processos", na
opcdo "guia";

6. Encaminhar o processo ou documento ao destinatario.

EXECUTOR Técnico da CDJU / CGLIS / DLOG

ATIVIDADE 05: Expedir documentos via Correios

1. Acessar o sistema SIGEP (https://www.correios.com.br/para-sua-empresa/encomendas/sigep-web)
informar login e senha de acesso;

2. Acessar a opgao "cadastro”, selecionar "Pré-Lista de Postagem" e clicar em "incluir destinatdrio";

3. Inserir o login SIGEP "master para abrir a tela "Nova pré-lista de postagem";

4. Selecionar o servigo: carta comercial a faturar ou SEDEX em caso de urgéncia. Obs.: correspondéncia
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simples n3o libera a op¢do de marcar AR;

5. Verificar no campo destinatario se o destinatario ja estd cadastrado. Caso esteja,selecionar e
preencher o campo "observag¢des", marcar a op¢do Aviso de Recebimento (AR) e clicar em "salvar
objeto";

6. No caso de ndo estar cadastrado, adotar os seguintes procedimentos:

a) clicar em "Novo destinatario", preencher os dados(nome, telefone, e-mail, contato) e clicar em
"Incluir";

b) na tela "Novo enderego", inserir o CEP, clicar em "Pesquisar", conferir os dados, complementar as
informacgdes sobre enderego e clicar em "salvar";

c) na tela novo destinatario,clicar em "Salvar" e verificar se aparecerda a mensagem “o destinatario foi
criado com sucesso";

d) na tela "Pré-Lista de Postagem",procurar o destinatario incluido, acrescentar informagdes no campo
"observagdes" sobre o conteudo do documento, selecionar o Aviso de Recebimento (AR) e "clicar em
"salvar objeto";

e) Verificar o nome do destinatario que aparecera na parte de baixo da tela, clicar em"Salvar Pré-Lista de
Postagem", aparecera “a PLP foi salva com sucesso” e em seguida clicar em "ok";

f) selecionar a PLP eclicar em "Fechar PLP";

7. Imprimir a Lista de Postagem em trés vias, o Aviso de Recebimento (AR) e a etiqueta para identificacdo
do envelope de remessa;

8. Colher a assinatura do Coordenador na Lista de Postagem (trés vias);

9. Colocar o documento em envelope pardo e colar a etiqueta;

10. Encaminhar o envelope ao servigo Central de Correios do Ministério da Saude.

EXECUTOR Técnico da CDJU / CGLIS / DLOG

ATIVIDADE 06: Realizar a triagem dos processos recebidos para aquisicao de medicamentos

1. Identificar os processos com as etiquetas referentes aos requisitos necessarios a aquisicao dos
medicamentos, quais sejam: Peticdo Inicial (azul), Receita Médica (verde) e Decisdo Judicial (vermelha);

2. Caso falte algum documento imprescindivel a compra, Elaborar despacho de solicitacdo a CONJUR;
3. Cadastrar os processos novos no Banco de Dados (BD) link:
(http://silos.saude.gov.br/maximo/webclient/login/login.jsp) com o nimero do SIPAR e nome do autor,
bem como a localizagdo fisica do processo;

4. Registrar a tramitacdo do processo no BD para o armario de triagem,de acordo com a data de
aquisicao e tipo de medicamento;

5. Inserir as informagdes dos processos recebidos na planilha de controle e triagem de processos
localizada no link: \\srvdocnas\se\dlog-se\cgies\ACAO_DOC\demandajudicial.htm;

6. Encaminhar os processos novos para a Equipe de Cadastro e Aquisi¢cdo (ECAP) cadastrar no sistema
SCAWEB.

EXECUTOR Técnico da CDJU / CGLIS / 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 licitagcdes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias;

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

3. Lei Complementar n? 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 dd outras providéncias;

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

5. Decreto n?2 4.485, de 25 de novembro de 2002 - D4 nova redacgao a dispositivos do Decreto n? 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 dispde
sobre o Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF;
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10.

11.

12.

13.

14.

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

Decreto n2 7.746, de 05 de junho de 2012 - Regulamenta o art. 30 da Lei no 8.666, de 21 de junho de
1993, para estabelecer critérios, praticas e diretrizes para a promocdo do desenvolvimento nacional
sustentdvel nas contratacdes realizadas pela administracao publica federal, e institui a Comissao
Interministerial de Sustentabilidade na Administragao Publica — CISAP;

Decreto n2 7.892, de 23 de janeiro de 2013 - Regulamenta o Sistema de Registro de Precos previsto
no art. 15 da Lei 8.666/1993;

Decreto n? 8.250, de 23 de maio de 2014 - Altera o Decreto n2 7.892, de 23 de janeiro de 2013, que
regulamenta o Sistema de Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de
1993;

Acérddo n? 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 Fabricacdao — BPF” para fim de habilitacdo técnica nos procedimentos licitatdrios, por falta
de amparo legal, bem como pelo fato de a apresentacao de registro valido do medicamento, insumo
ou correlato a ser ofertado pela empresa licitante pressupor o atendimento das normas
regulamentadoras e de fiscalizagdo relativas a sua fabricacdo, além de tal exigéncia ndo se mostrar
indispensavel a garantia do cumprimento das obriga¢des a serem pactuadas;

Portaria Interministerial n? 2.710, de 17 de novembro de 2011 - Fixa os procedimentos a serem
adotados nas contrata¢des 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);

Portaria Interministerial n2 1.338, de 28 de junho de 2012 - Dispde sobre a competéncia para
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;

Resolucdo n° 2, de 03 de abril de 2013 - Dispde sobre a forma de definicdo 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
comercializagdo para esses produtos;

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