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APRESENTACAO

O Departamento de Economia da Saude, Investimentos e Desenvolvimento
€ uma unidade organizacional subordinada a Secretaria-Executiva e, entre suas
competéncias, estd coordenar o Banco de Precos em Saude (BPS) e a Unidade
Catalogadora do Catdlogo de Materiais no Ministério da Saude (UC/MS-Catmat),
a fim de subsidiar a aquisicdo de insumos e investimentos em acodes e servicos
de saude.

A UC/MS-Catmat estd incorporada ao Departamento de Economia da
Saude, Investimento e Desenvolvimento (DESID), desde maio de 2009, pelo
absoluto reconhecimento da importdncia de seu trabalho para o campo da
Economia da Saude.

Atualmente, a UC/MS-Catmat € formada por uma equipe multidisciplinar
que desempenha atividades de catalogacdo de medicamento e produtos
para salde, estabelece padrdes para descricdo de itens de compra, realiza
treinamentos, estudos e andlises de documentos relativos a produtos, quanto a
sua composicdo, estrutura fisica e aplicacdo.

O objetivo deste manual € oferecer aos usudrios, gestores e técnicos
do Sistema Unico de Saude (SUS) ndo sé o conhecimento sobre o catdlogo
de materiais, como também auxiliar na operacdo do Sistema Integrado de
Administracdo de Servicos Gerais (Siasg), orientar na busca de codigos descritivos
dos produtos para saude e realizar pedidos de catalogacdo de novos materiais.

Dessa forma, € um guia importante para otimizar a selecdo dos itens,
uma das etapas do processo de aquisicdo de materiais de saude e afins pela
esfera publica.



SOBRE CATMAT

O Catmat é um catdlogo para descricdo e codificacdo de materiais,
desenvolvido e mantido pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo (MPDG). E uma ferramenta de uso obrigatério para todos os érgdos da
Administracdo Publica Federal Direta e de uso facultativo a todo e qualquer
orgdo publico das trés esferas do poder. Orgdos para os quais o uso & facultativo
podem aderir ao Sistema de Administracdo de Servicos Gerais do Governo
Federal (Siasg) para uso das ferramentas de gestdo. As normas requeridas para
a adesdo estdo disponiveis na Portaria n® 4, de 7 de junho de 2005, publicada
pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo®.

O catdlogo engloba alimentos, produtos de higiene, artigos de vestudrios,
produfos quimicos, armamentos, mdquinas agricolas e fambém drogas
e medicamentos, materiqis e equipamentos de uso hospitalar, insumos e
equipamentos de laboratdrio, e outros.

Em 2004, foi celebrado acordo com o MPDG para a criacdo da
Unidade Catalogadora do Ministério da Saude (UC/MS) com o objetivo de
revisar, modernizar e adequar o Catmat ds necessidades de padronizacdo
e normatizacdo da descricdo de seus itens — no que concerne 4s classes
relacionadas a produtos para a saude. A UC/MS tem como meta principal
estabelecer uma linguagem Unica e padronizada para descricdo de materiais
de saude a serem adquiridos pelo governo federal.

Os codigos catalogados no Catmat sdo imprescindiveis para as aquisicoes
das compras federais pelo Sistema de Compras Eletrénicas do governo federal
(Comprasnet), pois eles identificam o material em todas as partes do processo

1 Disponivel em <http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/portarias/pos_os.htm>.
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de aquisicdo: na publicacdo do evento, licitacdo propriamente dita e nota de
empenho. A falta de um cédigo ndo permite, sequer, a publicacdo da licitacdo.

A padronizacdo de codigos permite a comparacdo de precos entre itens
iguais e a formacdo de bancos de dados com informacdes de compras, a
exemplo do Banco de Precos em Saude (BPS) que utiliza os cddigos do Catmat. O
BPS busca apoiar o gestor na realizacdo da pesquisa de mercado, na avaliacdo
do desempenho nas compras e na previsdo de gastos com materiais.



ESTRUTURA DO
CATMAT

Os itens constantes no Catmat estdo divididos hierarquicamente em
grupos, classes, Padroes Descritivos de Material (PDM) e Item/codigos BR, sendo
que este Ultimo é o produto final da catalogacdo e possui a descricdo completa
do item acompanhada de um cdédigo alfanumérico.

Figura 1 - Relacao hierarquica do Catmat. O grupo é a categoria mais abrangente

e separa cada tipo de material por aplicacao ate o menor nivel, o Item/codigo BR.
Este é o produto final da catalogacao e contém a descricao do item de compra

Fonte: Elaboracdo prépria.

Os grupos sdo identificados por dois nUmeros, as classes por quatro, cada
PDM por cinco numeros e, finalmente, o ltem/BR ¢ identificado por um cdodigo
alfanumérico que comeca com as letras “BR"” e é seguido de sete algarismos,
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chamado Codigo BR. A seguir, alguns exemplos de grupos e as classes de
responsabilidade da UC/MS.

Figura 2 - Classes de responsabilidade da UC/MS divididas
correspondentes

pelos grupos

65 - Equipamentos e artigos para uso médico, dentario e veterinario

6505 - Drogas ¢ Medicamentos

6508 - Cosméticos e artigos de
toucador de natureza medicinal

6509 - Drogas e produtos
biologicos de uso veterinario
6510 - Materiais Cirurgicos para
curativos

6515 - Instrumentos,
equipamentos e suprimentos
médicos e cirurgicos

6520 - Instrumentos,
equipamentos e suprimentos
dentérios

6525 - Equipamentos e
suprimentos de Raios X de uso
médico, dentario

6530 - Mobiliario, equipamentos,
utensilios ¢ suprimentos

6532 - Vestuario hospitalar e
cirurgico e itens correlatos de
finalidades especiais

6540 - Equipamentos,
instrumentos e suprimentos
oftalmologicos

6545 - Jogos e conjuntos médicos
6550 - Substéncias para
diagnostico "IN VITRO",
reagentes, conjuntos e jogos para
teste

hospitalares

66 - Instrumentos e equipamentos de
laboratério

89 - Subsisténcia

8940 - Alimentos especiais distéticos e
preparados alimenticios

68 - Substincias e produtos quimicos
6810 - Produtos quimicos
6840 - Pesticidas e Desinfetantes

Fonte: Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (Siasg/MPDG).

6640 - Equipamentos e artigos de laboratério

Padroes Descritivos de Material (PDM)

Os PDMs sdo estruturados para conter as especificacoes para a criacdo dos
codigos. Cada PDM (nomenclatura padrdo) tem seu Coddigo de Nome de ltem
ou International Name Code (INC) e sdo divididos em caracteristicas e valores
de caracteristicas. Dentro de cada PDM existem os cédigos BR detalhados com
as especificacdes que diferenciam cada material dentro do universo de itens
correspondente. Os itens sdo catalogados conforme suas caracteristicas dentro
de um PDM, gerando um descritivo e um codigo que chamamos de Codigo BR.

O cdédigo BR é composto pelo nome do material e demais componentes
que formam a sua descricdo. A Figura 3 mostra os conceitos da estrutura do
Catmat. O exemplo € do PDM de “Difenidramina Cloridrato”, indicado pela seta
verde. Este PDM tem nUmero de INC indicado pela seta vermelha e a classe
correspondente pela seta laranja.
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Figura 3 - Indicacao de classe e INC do PDM de Difenidramina Cloridrato

Arquivo Edtar Visualizar Ferramentas Sessdo Opgdes  Ajuda

Dlz(al o] |mlst| x2|

D(e|E] & & =0 =) % wlu

| SIASG,CATMAT,PDM,CONPDM ( CONSULTA PDM )
DATA: HORA: ' USUARIO:

NOME PADRAO/ALIAS: DIFENIDRAMINA CLORIDRATO
INC.: 05162 FIIG:
CLASSE: 6505 DROGAS E MEDICAMENTOS

ND/SUB-ITEM:

CONJUNTO DE MATERIAIS:

INCLUIDO POR: UASG!
PF3=SAI PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

i 100.1 01/01

Fonte: Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (Siasg/MPDG).

Cadaitem gerado dentro de um INC terd como primeiro descritivo o nome
do PDM. Os exemplos a seguir correspondem a alguns itens gerados no PDM da
Figura 3:

BR0272215 - Difenidramina cloridrato, associada com citrato de sédio e
cloreto de amonio, 5 mg + 10 mg + 50 mg

BR0272216 - Difenidramina cloridrato, associada com citrato de sédio e
cloreto de amobnio, 2,5 mg + 11,25 mg + 25 mg/mlL, xarope

BR0272217 - Difenidramina cloridrato, 50 mg/mL, solucdo injetdvel

Caracteristica e valor de caracteristica

Todo material a ser descrito deve ser pensado em partes, de forma a defini-
-lo corretamente. No Catmat, a caracteristica € a definicdo mais ampla de cada
parte do item e os valores de caracteristica contemplam as opcdes possiveis
dentfro de cada caracteristica. Neste sentido, uma caracteristica material pode
conter os valores madeira, vidro, pldstico etc.

10
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Assim, uma caracteristica pode ter diversos valores diferentes, de forma
que a combinacdo deles gera itens diferenciados. Cada item criado no Catmat
gera um codigo BR Unico, conforme exemplo a seguir:

Tabela 1 - Padrao descritivo para o medicamento loratadina na forma de xarope

PDM : LORATADINA

Composicdo

Iltem: Loratadina xarope 5 mg/5 mL

Caracteristica Valor de caracteristica

INC: 08919

Concentracdo

1 mg/mL

Forma farmacéutica

Xarope

Composicdo

Codigo gerado: BR0273447 — Loratadina, 1 mg/ml, xarope
Unidade de fornecimento: FRASCO 100 ML

Iltem: Loratadina xarope 5 mg/5 mL com pseudoepinefrina 12 mg/mL

Caracteristica Valor de caracteristica

Associada com pseudoepinefrina

Concentracdo

T mg+12mg/mL

Forma farmacéutica

xarope

Codigo gerado: BR0273471 - Loratadina, associada com pseudoefedring,
Img + 12 mg/ml, xarope

Unidade de fornecimento: FRASCO 460 ML

Fonte: Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (Siasg/MPDG).

Portanto, composicdo, concentracdo, forma farmacéutica sdo
caracteristicas que definem um medicamento. A unidade de fornecimento é
informacdo acessoéria e indica a apresentacdo pela qual serd adquirido o item
e também serd a unidade de precificacdo da licitacdo. E importante ressaltar
gue a concentracdo é descrita por unidade de volume ou peso — dessa forma,
€ aceito: mg/mL, mg/g, Ul/mL e assim sucessivamente.

No exemplo anterior, a caracteristica *composicdo” ndo foi utilizada, ja
gue o medicamento ndo contém associacoes. No caso da existéncia de outros
principios ativos, segue exemplo:
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No caso de materiais médico-hospitalares, o padrdo muda para cada tipo
de insumo ou item. As tabelas 2 e 3 exemplificam, respectivamente, o padrdo
descritivo de uma seringa e de um equipamento de uso laboratorial e médico

muito demandado.

Tabela 2 - Padrao descritivo para seringas

PDM : SERINGA

ltem: seringa, 5 mL, descartavel, estéril

INC: 17428

Caracteristica Valor de caracteristica

Material polipropileno
Capacidade 5mL
Tipo Bico bico central luer lock ou slip
Tipo Vedagdo émbolo de borracha
Adicional graduada, numerada
Esterilidade estéril, descartével
Apresentacdo embalagem individual

Cédigo gerado: BR0439624 —seringa, polipropileno, 5 mL, bico central luer
lock ou slip, Embolo de borracha, graduada, numerada, estéril, descartdvel,

embalagem individual

Unidade de fornecimento: unidade

Fonte: Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (Siasg/MPDG).

12
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Tabela 3 - Padrao descritivo para o equipamento autoclave

PDM : AUTOCLAVE INC: 00462

ltem: autoclave, portdtil, 21 L, horizontal, digital.

Caracteristica Valor de caracteristica

Material aco inox
Tipo horizontal
Modelo gravitacional
Operacdo automdtica, digital

sistemas limpeza, seguranca, secagem

Caracteristica adicional porta fechada

Volume cdmara cercade 20 L
Composicdo sensores femperatura e pressdo, alarmes
Outros componentes 3 bandejas

Codigo gerado: BR0389392-Autoclave, agcoinox, horizontal, gravitacional,
automdatica, digital, sistemas limpeza, seguranca, secagem porta fechada,
cerca de 20 L, sensores temperatura e pressdo, alarmes, 3 bandejas

Unidade de fornecimento: unidade

Fonte: Sistema Integrado de Administragcdo de Servicos Gerais (Siasg/MPDG).

Logo, para cada exemplo anterior podemos “criar” novos itens, de acordo
com a especificacdo necessdria. Itens similares sdo criados dentro do mesmo
PDM, conforme as seguintes situacoes:

Loratadina - Se trocarmos a forma farmacéutica para “comprimido” e a
concentracdo para “10 mg"” descrevemos o medicamento Loratading, 10 mqg,
comprimido. No caso de medicamentos em comprimidos, cdpsulas e drdgeas,
a unidade de fornecimento serd a propria apresentacdo e esta ndo serd inserida
na descricdo. Ex.: BR0273466 — Loratadina, 10 mg. UF: comprimido.

Seringa - Cada tamanho, dado em mL, gera um codigo BR diferente. Do
mesmo modo, caso a seringa seja de 10 mL, ela terd as mesmas especificacoes
técnicas, alterando apenas o volume do produto. Ex.: BR0439626 - seringa,
polipropileno, 10 mL, bico centralluerlock ouslip, Eémbolo de borracha, graduada,
numerada, estéril, descartavel, embalagem individual.
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Autoclave - Equipamentos sdo itens com descricdo mais complexa e cada
padrdo é construido de modo a identificar o material com clareza, respeitando
tanto alivre concorréncia quanto a limitacdo de espaco do sistema. Neste caso,
a capacidade é dada de forma aproximada, utilizando a expressdo ‘“cerca
de". Assim, uma autoclave de 19 L, 21 L ou 22 L estd contemplada na descricdo
“cercade 20 L".

Unidade de fornecimento e embalagem

A unidade de fornecimento dentro do Catmat ndo exprime,
necessariamente, a apresentacdo do produto no mercado. No Catdlogo, ela
é representada pela menor unidade de compra possivel para determinado
grupo de itens. E o caso de medicamentos em comprimidos, cdpsulas, drageas
e supositérios, adquiridos por unidade.

A fim de adquirir 50 caixas com 20 comprimidos, escolhe-se a unidade de
fornecimento “comprimido” e a quantidade de 1.000 (correspondente ao total
de comprimidos). Caixas e embalagens secunddrias ndo sdo utilizadas para
evitar direcionamentos.

O mesmo se aplica a outros materiais: em geral, no sistema, exclui-
-se a informacdo da embalagem, salvo algumas excecdes como: luvas de
procedimento, agulhas hipodérmicas, compressas de gaze estéreis e outros.

Ainda, seguindo o entendimento que a compra deve ser adquirida pela
menor unidade de compra, algumas classes de materiais estdo padronizadas
por suas unidades de medida, que € o caso dos produtos quimicos e alimentos
especiais, como exemplo: kg, mg, mL e L.

O ideal nas compras publicas € que seja estimulada, ao mdximo, a
concorréncia para adquirir produtos de qualidade pelo menor preco de
mercado. Desta forma, evitar a informacdo de embalagem secunddria auxilia
na manutencdo da livre concorréncia, jG que a embalagem ndo altera a
composicdo do produto, apenas especifica seu invdlucro.

14



ACESSANDO
O SISTEMA:
USUARIOS E PERFIS

[l Senha

O Catmat estd inserido dentro do Sistema de Administracdo de Servicos
Gerais (Siasg) do governo federal e para acessa-lo € necessdrio ter senha
especifica, vinculada ao CPF do usudrio (codigo). A senha serd alfanumeérica
e deverd ser renovada a cada 30 dias. As telas e os acessos ao sistema estardo
disponiveis conforme perfil autorizado para acesso a ele.

Por meio de formuldrio proprio, o usudrio deverd solicitar uma senha a
sua Unidade Gestora. A senha fornecida é proviséria e deverd ser alterada no
primeiro acesso ao sistema, por questdo de seguranca. Para isso, € necessario
que o usudrio entre na tela inicial do Catmat (acessada no sitio <https://acesso.
serpro.gov.br>) digite seu CPF e sua senha proviséria e a modifique.

15
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Figura 4 - Tela inicial para acessar o Siasg

Arquivo  Editar  Wisualizar Ferramentas SessBo  Opcles  Ajuda
= T S e S e A S A e Y
TELA 001
REDE - SERPRO ‘|| |
FLEEEE FEEey |
A SERVICO DO BRASIL | 0| it
[11 0 III
=l I
[ 0 0 ‘|
I 0 |
[
[ oIl
PARA ACESSO AO SISTEMA DESEJADO, | ol
INFORME 0S CAMPOS ABAIXO: | | o 1]
copico Il © H
SENHA ! NOVA SENHA : [111]
SISTEMA !
BASE ...:
DATA ...t
HORA ...:
TERMINAL :
PF1=AJUDA PF3=SAIDA PF6=TELA PF11=INFORMACOES GERAIS T01
EE | 01,0 16/12

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo de Servicos Gerais (Siasg/MPDG).

Treinamento para utilizacao do Catmat

Apods obtencdo da senha, o usudrio deverd ser tfreinado nas operacoes de
consulta e solicitacdo de catalogacdo de item pelos préprios técnicos da UC/
MS. Os contatos telefénicos e e-mail estdo disponiveis no sifio?. Porém, algumas
orientacdes estdo descritas a seguir.

> Disponivel em: <http://portalsaude saude.gov.br/index.php/o-ministerio/principal/secretarias/se/desid/catalogo-de-materiais>.
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ROTEIRO PARA
PESQUISA E
SOLICITAGAO DE
INCLUSAO DE ITENS

[l Como consultar itens

Considerando que ja foi utilizado CPF (codigo) e respectiva senha de
acesso, o sistema estard acessivel ao usudrio. A Figura 5 demonstra o passo
a passo a seguir: posicionar o cursor em “CATMAT", apertar a tecla “ENTER” >
posicionar o cursor em “ITEM”, apertar a tecla “ENTER” > posicionar o cursor em
“CONITEMAT", e apertar a tecla “ENTER".

17
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Figura 5 - Telas do Catmat/Siasg para consulta de itens. Posiciona-se o cursor
seguido da tecla “ENTER” na seguinte sequéncia: CATMAT, ITEM, CONSULTA
ITEM DE MATERIAL

dequivo [dty Veuslcw Fersmeriss Sessho Cpolles Auds
o 3 T S e e A L e

_0151.!56 ( SIST.INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS )
NI

USUARIO @
TSR EAT e AR it ATENCAQ --- AMBIENTE DE PROOUCAQ DO SIASG Veeiwreadaiies
POSICIONE O CURSOR NA OPCAQ DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

_ CATMAT - SIST. CATALOGACAD DE MATERIAL
CATSER - SIST. CATALOGACAD DE SERVICO
COMUNICA - SISTEMA DE COMUNICACAD SIASG
GERENCIAL - GERENCTAL
SICAF - SIST. CAD. UNIF. FORNECEDORES
SICON - GESTAOD DE CONTRATO
SICONV - SISTEMA DE GESTAO DE CONVENIOS
SIDEC = DIVULGACAD ELETRONICA COMPRAS
SISME = MINUTA DE EMPENHO
CONTINUA, ..
COMANDO. v e o
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PFE=AVANCA MENU NTOL
| T 00,1 08713

Arome Edte Vessiow Femamertas Sesilo Opgles Ands
Ole|0| &| [ ole|[m &) ) sl olel widln] vl

— SIASG,CATMAT ( SIST. CATALOGACAO DE MATERIAL )
NIOL USUARIO :

FEERRVRRR AR CEEEORY ATENCAD --- AMBIENTE DE PRODUCAQ DO SIASG FRewwitwiwwssw
POSICIONE O CURSOR NA OPCAD DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

_ ITEM - ITEM DE MATERIAL
MATRIZ - MATRIZ DE CLASSIFICACAO
POM - PADRAQ DESCRITIVO DE MATERIAL
TABAPOIO - TABELAS DE APOIO
COMANDO. . ...
PF1l=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PFE=AVANCA MENU NTOL
ot § w00, 2 OB/ 13

feuivo [dtw  Veusicw Feramertss Sessbo Oples Alde
o3 17 e S R Pt | L

__ SIASG,CATMAT,ITEM ( ITEM DE MATERIAL )
NI01 USUARIO ¢

TR TR EY Y ATENCAD --- AMBIENTE DE PRODUCAD DO SIASG w¥¥wwiwiverwey
POSICIONE O CURSOR MA OPCAQ DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>
_ CONITEMMAT -> CONSULTA ITEM DE MATERIAL

COMANDO, v v\ s
PF1=0UVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PFE=AVANCA MENU NTO1
Jaiid | T 00.1 U8/13

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo de Servicos Gerais (Siasg/MPDG).
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Ao entrar na Consulta Item de Material (Conitemat), deve-se: posicionar o
cursor em “ITEM"” e apertar a tecla “F1". Neste momento, surgirdo trés linhas em
que poderdo ser colocadas palavras-chave para busca do produto (uma em
cada linha, sempre com letras maiusculas e acentuacdo), conforme mostra a
Figura 6.

Figura 6 - Consulta itens por radicais. Nas trés linhas disponiveis, digita-se

palavras-chave ou radicais-chave do produto desejado. Ressalta-se a necessidade
de escrever somente uma palavra em cada linha

frquivo Edtar Viusizar Ferramentas Sessho Opgles Ajuds
Digl@l@| | || &) ®] sl ol #|E || K|

— SIASG,CATMAT, ITEM, CONITEMMAT ( CONSULTA ITEM DE MATERIAL )

DATA: 25/10/2006 HORA: 10:40:49 USUARIO:

NOME PADRAO: _ ou
INC. L o

CLASSE R iz o

ITEM |

e

PF1=AJUDA PF3=SAI

o | :00.1 04/16

Cleia] &) [ eJf 41 %] 1] els] i@l

— SIASG,CATMAT, ITEM, CONITEMMAT ( CONSULTA ITEM DE MATERIAL )
DATA: HORA: USUARIO:

NOME PADRAO: ou

CONSULTA NOME PADRAO POR PALAVRA CHAVE

ENTRE COM ATE 3 RADICAIS PARA PESQUISA

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
e

PF1=AJUDA PF3=SAI

jad | 0 100.1 11/19

Fonte: Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (Siasg/MPDG).
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Ao apertar a tecla “ENTER”, surgem os itens que possuem em seu descritivo
todas as palavras escolhidas. Aconselha-se a ndo usar preposicoes ou artigos
como palavra-chave. Exemplo: Fio de sutura de seda - use “fio”, “sutura” e
“seda” como termos de busca.

Pesquise sempre pelo nome comum do material que se deseja localizar,
como, por exemplo, Abacavir, € ndo pelos seus nomes comerciais. Nomes
comerciais ndo devem ser usados como descritivo de item e termo de busca.

Eimportante ressaltar que no rodapé esquerdo de cada pdgina do Catmat
aparecem os comandos permitidos (PF1: ajuda; PF7: recua; PF8: avanca). Basta
clicar nos botdes de funcdo (de F1 a F12).

ldentificando-se o Codigo BR correspondente ao item procurado, € preciso
escolher sua respectiva unidade de fornecimento. Ela € uma caracteristica que
completa o Cédigo BR, que depende da escolha correta do usudrio. O sistema
pode ofertar ao usudrio mais de uma unidade de fornecimento para sua escolha,
cabendo ao usudrio escolher aquela que se adeque ao Codigo BR. O erro na
escolha poderd inviabilizar a correta precificacdo do item na licitacdo.

Solicitacao de catalogacao de itens

Apss esgotar todas as possibilidades de consulta aos itens j& catalogados,
com termos simples e/ou nomenclaturas mais comuns, os itens ndo encontrados
devem ser solicitados de forma direta e sucinta, uma vez que sdo disponibilizadas
pelo sistema somente quatro linhas para descricdo.

Para envio de pedidos, posicione o cursor em “SIDEC” e aperte a tecla
“ ENTER”. Em seguida, posicione o cursor em “PEDIDO DE CATALOGACAO DE
ITEM" e aperte a tecla “"ENTER” novamente. Caso ndo tenha sido feito algum
pedido, posicione o cursor em “INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM” aperte a tecla
“ENTER"”, como mostra a Figura 7. Como ainda ndo hd pedido feito, aperte a
tecla “ENTER” mais uma vez.
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Figura 7 - Sequéncia para envio de pedidos de catalogacao

Reqin ESta Vewkow Fensmertss Sesslo Opcles A Mado GGte Veslow Femnerts Sealo Coiber M
Dl &) - | oe|F 53] )] o|e] «i@|u] w2 D@ &) - | e|fr )R sl olef 21310
__ SIASG ( SIST,INTEG.DE ADM.SERV,GERALS ). . SIASG, SIDEC, PEDIDO, JALPEDITEM ( INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM )
NIOL USUARIO : DATA: HORA: USUARIO:
*wuumpReEEaTERaae ATENCAQ --- AMBIENTE DE PRODUCAD DO SIASG *ewwwwwuwiswiss UASG:
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER> PEDIDO:
CATMAT - SIST, CATALOGACAQ DE MATERIAL
CATSER - SIST. CATALOGACAQ DE SERVICO INFORME 0 CODIGO DO PEDIDO A SER ALTERADO OU
COMUNICA - SISTEMA DE COMUNICACAD SIASG
GERENCIAL - GERENCIAL TECLE <Fl> PARA EXIBIR RELAGAO DE PEDIDOS A SEREM ALTERADOS OU
SICAF - SIST, CAD, UNIF. FORNECEDORES
ICON - GESTAO DE CONTRATO TECLE <ENTER> PARA PEDIDO NOVD
SICONY - SISTEMA DE GESTAO DE CONVENIOS
SIDEC - DIVULGACAQ ELETRONICA COMPRAS
SISME - MINUTA DE EMPENHO
CONTINUA, . .
COMANDO. . .. .
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
PFL=DUVIDAS PF3=SAIDA PFT=VOLTA MENU PFE=AVANCA MENU Tl
r:00.1 15713 7300.1 UE/11 |
Aequive [dte Vessiw Feramactsr Sestlo Opgles Apcde Agivo Edewr Veuskiw Forawentss Sembo Opcles Ande
L@@ &) | |e|f =% 8]y e 2Bl ) D@ g | o| 2 %) 816 ele] 2imE/u] x|
__ SIASG,SIDEC ( DIVULGACAO ELETRONICA COMPRAS ) __ SIASG,SIDEC,PEDIDO ( PEDIDO DE CATALOGACAQ DE ITEM )
NIOL USUARIO : NIOL USUARIO :
SRk S et e ATENCAD --- AMBIENTE DE PRODUCAD DO SIASG *itwiwswwiiits S R S ERE ATENCAO --- AMBIENTE DE PRODUCAD DO STASG #é#ihiutwsiiuiy
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER> POSICIONE O CURSOR NA OPCAQ DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>
AVISO - AVISO DE LICITACAO CONPEDITEM -> CONSULTA PEDIDO ITEM ENVIADO
CLASSIF = CLASSIFICADOS _ TALPEDITEM -> INCLUL/ALTERA PEDIDO DE ITEM
CONCONF  -> CONSULTA CONFIGURACAD
CONDIVMAT  -> CONSULTA DIVULGACAO DE MATERIA
COTACAD - PEDIDO DE COTACAD
DISPINEXIG - DISPENSA/INEXIG. LICITACAD
EVENTO - EVENTO DE LICITACAQ
IMPRENSA - IMPRENSA NACIONAL
. PEDIDO = PEDIDO DE CATALOGACAO DE ITEM
CONTINUA. ..
COMANDO. « v v o COMANDO. . . .+
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PFE=AVANCA MENU NTO1| PF1=0UVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PFE=AVANCA MENU NTOL
£ :00.1 16713 T300.1 05713

Fonte: Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (Siasg/MPDG).

A Figura 8 representa a pdgina inicial da solicitacdo de catalogacdo
de item e contém dados sobre o usudrio e a Unidade Gestora a qual ele é
subordinado. Estes séo dados imprescindiveis para contato com o usudrio. Todos
0s campos devem ser corretamente preenchidos.
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Figura 8 - Tela inicial para envio de pedidos de catalogacao

Dl || @] & ||@flo 3] R sl ] ofe| w|H]as] N2]

__ SIASG,SIDEC,PEDIDO, IALPEDITEM ( INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM )

DATA: HORA:Z USUARIO:

UASG:

RESPONSAVEL : DOD: TELEFONE: RAMAL !
FAX ] E-MAIL:

TIPO: M (M-MATERIAL, S-SERVICO)
ITEM: ABACAVIR

UNIDADE DE FORNECIMENTO:

SIGLA CAPACIDADE UNID.MEDIDA

b 1 00D ()

[Jp—
PF1=AJUDA PF3=SAI PF1Z=RETORNA

oa | 100.1 13/04

Fonte: Sistema Integrado de Administragcdo de Servicos Gerais (Siasg/MPDG).

Como o Sistema de Administracdo de Servicos Gerais do Governo Federal
(Siasg) possui dois catdlogos (Catmat para materiais e Catser para servicos) torna-
-se necessaria areferéncia de qual delesreceberd a solicitacdo de catalogacdo.
Esse j& € o primeiro ponto de direcionamento para as Unidades Catalogadoras
(UCs). Somente o Ministério do Planejamento cataloga servigos.

Na linha ITEM, coloque o nome comum do material que deseje catalogar,
como, por exemplo, ABACAVIR.

No espaco em que a unidade de fornecimento é detalhada, é possivel
pesquisar a abreviacdo do sistema pela tecla de ajuda (F1). Nela, é possivel
pesquisaro fermo desejado pelaletrainicial dapalavra correspondente adunidade
de fornecimento. E o caso da unidade de fornecimento comprimido: digite a
letra “C"” e aperte a tecla “ENTER"”. Aparecerdo todas as unidades catalogadas
que comecam pela letra escolhida. A Figura 9 demonstra exemplos de unidades
de fornecimento que comecam com a letra escolhida no exemplo anterior.
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Figura 9 - Unidades de fornecimento com a letra inicial “C”

Arguivo  Editar Visuslizar Ferramentas Sess8o Opgles  Ajuda
D)@ &| o [o]effo = 2] wlv] ofe w|m]adf re]
B e i, e e R S i + 0 DE ITEM )
MARQUE 'X' NA UNIDADE DE FORNECIMENTO DESEJADA USUARIO:
RADICAL: C
SIGLA NOME IND.EMB RAMAL :
( _) M3 CENTIMETRO CUBICO N
() cm/H CENT.CUBICO POR HORA N
E % CM3/MIN CM3/MINUTO N
CNT RECIPIENTE s
( ) co CONTEINER S
( ) co COLECAO N
E % COMP COMPRIMENTO N
COMPR COMPRIMIDO N
( ) copo COPO S
(¢ ) cp CENTIPOISE N
PF7=VOLTA PF8=AVANCA PF12=RETORNA
T R T R T T T R T R T S N TR SR T +

Fonte: Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (Siasg/MPDG).

Algumasunidades de fornecimento exigem que sejainformado o “indicador
de embalagem”, cuja obrigatoriedade pode ser verificada na terceira coluna.
Este indicadormostra que aunidade de fornecimento necessita de complemento
para ser expressada corretamente. A descricdo “comprimido” é suficiente para
indicar a unidade de compra. J& o “copo” necessita de complemento de
volume ou peso (“copo 10 mL”; “copo 100 mg” e assim por diante).

Uma vez completadas as lacunas, aperte a tecla “ENTER"” e siga para a
descricdo de fato do item. Este € o segundo ponto de direcionamento de pedido.
Cada tipo de material vai para uma UC diferente, responsavel pela catalogacdo
daquela classe de material. Selecione o tipo de material do seu pedido marcando
um “X" na opcdo em que se enquadra o material. Como “"ABACAVIR” &€ um
medicamento, escolha a opcdo “Drogas e Medicamentos” e aperte a tecla
“ENTER” em seguida, como representado na Figura 10. Essa escolha direcionard o

pedido para o Ministério da Saude, ou outra unidade catalogadora.
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Figura 10 - Direcionamento do pedido de acordo com a classificacao do material

Arquiva  Edtar Visuslicar Ferramentas SessSo Opgbes Ajude _
== T O e e I e Y o [ Y

__ SIASG,SIDEC,PEDIDO,TALPEDITEM ( INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM )
DATA: HORA: USUARTIO:

SELECIONE O TIPO DE MATERIAL DO SEU PEDIDO
( _ ) COMPONENTES DE EQUIPAMENTOS ELETRICOS E ELETRONICOS

( _ ) CONDUTORES ELETRICOS E EQUIPAMENTOS PARA GERAGAO E DISTRI-
BUICAO DE ENERGIA
( x ) DROGAS E MEDICAMENTOS

( _ ) MATERIAIS CIRURGICOS PARA CURATIVOS

( _ ) INSTRUMENTOS, EQUIPAMENTOS E SUPRIMENTOS MEDICOS E CIRURGI
CcoS

( _ ) MOBILIARIO, EQUIPAMENTOS, UTENSILIOS E SUPRIMENTQS HOSPITA
LARES

( _ ) VESTUARIO HOSPITALAR E CIRURGICO E ITENS CORRELATOS DE FINA
LIDADES ESPECIAIS

( _ ) J0GOS E CONJUNTOS MEDICOS

PF1=AJUDA PF3=SAI PF7=RECUA PFB=AVANCA PF12=RETORNA

0 | 7100.1 12,/05

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais (Siasg/MPDG).

Ao selecionar o tipo de material do pedido, abre-se uma nova tela para
a descricdo das caracteristicas fisicas do produto (Figura 11). Neste momento,
descreve-se apenas as caracteristicas indispensdveis do material, tal qual se
descreveria um frasco laboratoério. Deve-se comecar sua descricdo pelo material
(tipo de frasco: pldstico, vidro...), capacidade, tipo da tampa e graduacdo. O
mesmo frasco laboratdrio pode ser usado para mistura de reagente, em outra
situacdo serd usada para preparo de solucdo etc. Sdo infinitas possibilidades. Eis
o motivo pelo qual nem sempre € essencial constar sua aplicacdo no item.

Entretanto, o campo “aplicacdo” dd mais uma dica sobre o que € pedido.
Ao catalogar reagentes e artigos para laboratdrio em saldde ou de pesquisa
cientifica é interessante mencionar a aplicagcdo especifica daguele produto,
j@ que no Ministério da Saude sdo catalogados somente aqueles reagentes
envolvidos em diagndstico clinico e pesquisa cientifica na drea bioldgica. Outros
materiais, como aqueles relacionados as dreas de Engenharia, Fisica e Quimica,
sdo de responsabilidade do Ministério do Planejamento. Isso significa que
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quando o campo “aplicacdo” é preenchido, torna-se mais facil encaminhar
essa catalogacdo para a UC correta.

Para um catalogador € mais simples e rdpido pesquisar sobre o item
solicitado se o usudrio der referéncias (registro sanitdrio, fabricantes, nomes
comerciais), pois as devolucdes de pedidos para informacdes complementares
sdo evitadas. Mas isso ndo exime o usudrio de descrever o que pede, sendo
apenas uma sugestdo para que detalhamentos pormenorizados sejam evitados,
principalmente em virtude do direcionamento e espaco de descricdo minimos.

Medicamentos ou materiais que serdo feitos sob prescricdo especial
devem ser pontuados a caracteristica “ESPECIALMENTE MANIPULADO ou FEITOS
SOB MEDIDA".

Figurall - Campo para descricao das caracteristicas fisicas que definem o produto
a ser catalogado

Arquivo  Editar Visualizar Ferramentas SessBo Opcdes  Ajuda
D @] & |02 [ 2 R &l o« w2|&al| k2]

__ SIASG,SIDEC,PEDIDO, IALPEDITEM ( INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM b
DATA HORA: USUARIO: DEBORA

UASG: 250005 COORDENAGAO-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS

TIPO: MATERIAL
ITEM! ABACAVIR

CARACTERISTICAS FISICAS:
300 MG

APLICAGAO:
MEDICAMENTO. USO HUMANO. _

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

N i 100.1 20/30

Fonte: Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (Siasg/MPDG).

Apods completar a descricdo do material, aperte a tecla “ENTER” e confirme
a inclusdo do pedido de catalogag¢do.
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ATENCAO! Ndo se esqueca de anotar o nUmero do pedido efetuado,
que automaticamente é informado apds a confirmacdo (pdgina seguinte),
no canto inferior direito da tela. Ele € necessdrio para recebimento da
resposta a solicitacdo. O sistema permite que o solicitante e o catalogador
tfroquem informacdes de forma ilimitada, a fim de encontrar a melhor
solucdo para a conclusdo do pedido.

Figura 12 - Tela referente a finalizacao do envio de pedido de catalogacao e local
de referéncia ao niuimero do pedido enviado (canto inferior direito)

(Ao Edbar Veulca Feramertas Sewko Opgfes Awds
D& & & |leffo 2] R wilv]_o|e] o] k2| |

SIASG,SIDEC, PEDIDO IALPEDITEM ( INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM )
DATA: HORA: USUARIO:

UASG!

PEDIDO: _

INFORME O CODIGO DO PEDIDO A SER ALTERADO OU
TECLE <F1> PARA EXIBIR RELAGAO DE PEDIDOS A SEREM ALTERADOS OU

TECLE <ENTER> PARA PEDIDO NOVO

PEDIDO DE ITEM DE MATERIAL/SERVIGO INCLUIDO COM SUCESSO COM|NUMERO 144586
PF1=AJUDA PF3=SAI PF1Z=RETORNA

71001 06711

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo de Servicos Gerais (Siasg/MPDG).

Caso o pedido seja devolvido, o usudrio deve inserir as informacoes
solicitadas dentro do mesmo pedido para que o histérico seja mantido. Neste
caso, pedidos novos devem ser evitados.
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[l Como alterar pedido de catalogacao de item

Depois de lancado o pedido no sistema, este automaticamente é
direcionado para as UCs relativas as classes dos materiais. Enquanto ndo é
distribuido para o catalogador, este pedido fica com o status de “N”. Depois
de assumido por um catalogador, sua situacdo muda para “P”, de pendente.
Apenas enquanto a situacdo estd “N” € que o usudrio pode modificar o pedido
na infegra ou em parte.

Para modificd-lo, basta selecionar a opcdo “INCLUI/ALTERA PEDIDO
DE ITEM", preencher o nUmero do pedido e apertar a tecla “ENTER". As telas
preenchidas ao solicitar a catalogacdo serdo abertas a fim de permitir as
alteracoes necessdrias.

Figura 13 - Tela referente a opcdo “INCLUI/ALTERA PEDIDQ", a ser utilizado em
caso de devolucao de pedidos de catalogacao

tho_aks Visualizar Fummds_Ssgh q;h; th _
DI|@| S| « [ ]e|f 2] %] wlv] ol w(mE|s|w|

__ SIASG, SIDEC,PEDIDO, IALPEDITEM ( INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM )
DATA: HORA: USUARTIO:

UASG:
PEDIDO: _

INFORME O CODIGO DO PEDIDO A SER ALTERADO OU
TECLE <F1> PARA EXIBIR RELAGCAO DE PEDIDOS A SEREM ALTERADOS OU

TECLE <ENTER> PARA PEDIDO NOVO

PF1=AJUDA PF3=SAI PFlZ=RETORNA

00,1 06/11

Fonte: Sistema Integrado de Administragcdo de Servicos Gerais (Siasg/MPDG).
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[l Como consultar o andamento da sua solicitacéo de catalogacao

28

Ao entrar no Sidec, escolha a opcdo “PEDIDO DE CATALOGACAO DE ITEM”
e, na pdgina seguinte, escolha a opcdo “CONSULTA PEDIDO DE ITEM ENVIADO”
— sempre trabalhando com o cursor posicionado ¢ esquerda das linhas.

Figura 14 - Tela para opcao de consultar pedidos de catalogacao enviados

drquivo Edtar Visuslizar Ferramentas SessSo Opgles Ajuda
D@ &) o | [e [ 5] %] wl] o|e| w|@|a x|

__ SIASG,SIDEC,PEDIDO ( PEDIDO DE CATALOGACAO DE ITEM )
NIOL USUARIO :

WHERHEEHRERHFREWHFWTTE ATENCAO --- AMBIENTE DE PRODUCAQ DO SIASG HEERRRRRE R R Rw®
POSICIONE O CURSOR NA OPCAQ DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CONPEDITEM -> CONSULTA PEDIDO ITEM ENVIADO
_ IALPEDITEM -> INCLUI/ALTERA PEDIDO DE ITEM

COMANDO. . ...
PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PFB=AVANCA MENU NTOL
4E] #100.1 09/13

Fonte: Sistema Integrado de Administragcdo de Servicos Gerais (Siasg/MPDG).

Complete com o nUmero do pedido aser consultado, apague o periodo de
datas que automaticamente aparecem na tela e aperte a tecla “ENTER”. Caso
o pedido tenha sido respondido, uma terceira pdgina surgird com a resposta,
que poderd ser o proprio Codigo BR, uma solicitacdo de complementacdo de
informacdes ou mesmo uma informacdo sobre a preexisténcia do coédigo e o
nome com que deve ser consultado, tal qual representado na Figura 185.
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Figura 15 - Tela referente a consulta de pedido enviado. Cita-se como exemplo a

resposta ao exemplo de pedido do medicamento “abacavir”’

Arquive Edtar Visuslizar Ferramertas SessSo Opgdes Ajuda

= e | e B e e e T [ P LA

| SIASG,SIDEC,PEDIDO,CONPEDITEM { CONSULTA PEDIDO ITEM ENVIADO )
DATA: HORA: USUARTIO:
UASG:
PEDIDO: 000144586 SITUAGAO: ACEITO
TIPO: MATERIAL DATA DO PEDIDO:

ITEM: ABACAVIR

MOTIVO DA ACEITAGAO DATA DA ACEITAGAO DO PEDIDO: 07/11/2006
CODIGO JA EXISTENTE. FAVOR CONSULTAR PDM ABACAVIR
FAVOR ANTES DE ENVIAR SEU PEDIDO VERIFICAR A EXISTENCIA DO MESMO NO
CATMAT

RESPONSAVEL PELA CATALOGAGAO:
CPF: NOME :
DATA DA DISTRIBUICAOQ:

UASG CATALOGADORA:

PF3=SAI PF12=RETORNA

4JE] i:100.1

01701

Fonte: Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (Siasg/MPDG).
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CONSIDERACOES
FINAIS

O Catmat é um catdlogo que estd em constante atualizacdo. Compete a
UC/MS a manutencdo da base de dados de itens de saude do Catmat, ainclusdo
de novos itens, a exclusdo de itens com descricdes genéricas ou inadequadas.

Este manual visa agilizar o processo de comunicacdo enfre usudrios e
catalogadores do Ministério da Saude, permitindo, assim, o conhecimento prévio
do Catmat, sobretudo das operacdes bdsicas no sistema e, principalmente, dos
padrdes descritivos jd adotados pela UC/MS.

A orientacdo ao usudrio via Manual de Consulta UC/MS é importante
e tem como objetivo facilitar as consultas no sistemma Catmat/Siasg, com a
identificacdo do cédigo BR e unidade de fornecimento corretos para compor o
processo de licitacdo, bem como dar transparéncia aos precos praticados nas
compras publicas.
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