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APRESENTACAO

O aprimoramento da qualidade das compras governamentais tem ganhado destaque
como uma estratégia de racionalizagdo dos gastos publicos, diante do atual cenario de

racionalizacao pelo qual passa a Administracao Publica em geral.

Nesse contexto, o Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, por meio da
Resolucdo Normativa n°® 03/2017, aprovou o Catélogo de Materiais e Servigcos do TCE/MT,
objetivando padronizar as especificacdes de materiais e servicos a serem utilizados nas
aquisicdes governamentais de todas as organizacdes estaduais e municipais do Estado de

Mato Grosso.

E preciso ressaltar que, o projeto de padronizacdo é de grande relevancia para as
unidades gestoras estaduais e municipais, na medida que elevam a qualidade e a celeridade

nas contratacoes.

Como é notorio, as fases de especificacdo do objeto e de formacdo do preco de
referéncia sdo algumas das mais complexas e morosas dentro do processo licitatorio,
todavia, com o catdlogo de itens padronizados, as dificuldades serdo minimizadas ou até
mesmo eliminadas, visto que teremos um banco de especificacbes padrdes e de precos de

referéncia para todos os itens.

Nesse sentido, a Secretaria de Tecnologia da Informacdo elaborou a presente
cartilha, que tem por finalidade orientar todos 0s gestores e usudarios quanto ao processo de

padronizacéo e utilizacdo adequada do Catalogo de Materiais e Servicos do TCE/MT.
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ORIENTACOES GERAIS PARA GESTORES E USUARIOS

Para que os administradores e usuarios utilizem corretamente o Catalogo de

Materiais e Servigcos doTCE/MT, as orientacOes descritas abaixo devem ser seguidas:

e Consultar antecipadamente o Catalogo de Materiais para verificar se o
material/item desejado ja existe, preferencialmente na fase de
planejamento do processo licitatorio;

e Consultar o material/servico que se pretende licitar de forma minuciosa,
por descricbes semelhantes ou similares, pois 0 mesmo pode estar
descrito de forma mais técnica ou mais detalhado do que o habitual ou
usual;

e A consulta deve ser realizada preferencialmente pelo setor demandante
o qual dettm o conhecimento especifico e técnico sobre o
material/servigo que necessita adquirir;

e Os itens inexistentes ou que atendem parcialmente as necessidades do
orgdo deverdo ser enviados antecipadamente ao TCE/MT com
especificacao suficiente, clara e precisa, através da solicitacao eletrénica
de inclusdo de novos itens, disponivel no portal do TCE/MT -

https://servicos.tce.mt.gov.br/consulta-item, onde todo o fluxo da analise

do novo item estara disponivel para acompanhamento até a sua
concluséo;

e Ao encaminhar uma nova proposta de inclusdo, o0 usudario deve
identificar-se nos campos disponiveis no formulério para possiveis
esclarecimentos. O nao atendimento desta solicitacdo acarretara a
rejeicdo da proposta sem qualquer analise prévia;

e Para proposta de novos materiais, faz-se necessario utilizar um nimero
razoavel e uma sequéncia légica de caracteristicas, cuja diversidade seja
suficiente para manter a correta caracterizacao do material proposto;

e O usuario que, durante o cadastramento de um item, necessitar de uma
classificacdo de Grupo/Classe/Material diferente das previstas devera
deixar estes campos em branco e sugerir a nova classificacdo, esta
inclusdo sera avaliada pela equipe de atendimento ao Catalogo;

e Ao rejeitar uma proposta, a equipe de atendimento sempre informara os


https://pug.tce.mt.gov.br/itens-padronizados
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motivos da rejeicdo e sempre se identificara para facilitar o contato com
0 usuario;

e Nao usar abreviagdes nas descricdes encaminhadas para incluséo;

e Nao empregar termos como: conforme especificacbes do edital,
comprovagdo de atendimento a norma regulamentadora, a definir ou
entre outros;

o Na&o utilizar girias, regionalismos e termos estrangeiros;

e Utilizar marcas na descricao dos itens somente em situacdes previstas na
legislagéo vigente.
e Como suporte aos fiscalizados o TCE/MT implementou busca avancada

ao catalogo no link https://servicos.tce.mt.qgov.br/consulta-item e

disponibiliza canais para atendimento de davidas referentes ao catalogo
através da Central do APLIC - TCE/MT (65 3613-7566) ou do e-mail
aplic@tce.mt.gov.br


https://servicos.tce.mt.gov.br/consulta-item
mailto:aplic@tce.mt.gov.br

_Cartilha de Orientagdes do Catalogo de Materiais e Servigos Verséao 1.0.0

CAPITULO 1

Catalogo de Materiais e Servicos do
TCE/MT
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1.1. Introducgéo

Para o sucesso do projeto de padronizagéo é fundamental a gestao eficiente do
Catalogo de Materiais e Servicos do TCE/MT, que esta sob a responsabilidade da
Secretaria de Tecnologia da Informacédo, por meio de equipe técnica especializada,
impedindo que sejam cadastrados itens duplicados, incorretos, inviaveis e em
desconformidade com a legislagéo vigente, garantindo-se, assim, a integridade do

catalogo.

A gestéao eficiente do Catalogo de Materiais e Servicos do TCE/MT, associada
a uma utilizacdo correta do mesmo, traz beneficios relevantes, uma vez que
estimula a ampla concorréncia entre produtos equivalentes nas licitacdes publicas,
evita as descricdes erroneas, confusas ou direcionadas, reduz a probabilidade de
insatisfacdo no recebimento do objeto e possibilita o estabelecimento de um banco
de dados confiavel para analises e estudos de precos praticados nas compras

publicas realizadas no Estado de Mato Grosso.

Parte do conhecimento e experiéncia adquiridos pelos integrantes da equipe de
gestdo do Catdlogo de Materiais e Servicos do TCE/MT foram reunidos nesta

cartilha.

A cartilha servira como como guia de orientacdo e material de consulta para os
administradores, responsaveis e demais interessados, que dardo prosseguimento ao

processo de padronizagdo dentro das suas entidades.

1.2. Catélogo de Materiais e Servigos

1.2.1. Conceito e Estrutura Funcional

O catalogo de materiais e servicos esta organizado e estruturado em quatro
niveis de classificacdo que estabelecem critérios para a descricdo dos materiais e

servigos.

Cada nivel possui um codigo de identificagdo e um padrédo de descricdo

conforme exemplificado na tabela 1.
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A descricao detalhada do item de material/servigo € utilizada como base para
as especificacdes técnicas necessarias a elaboracdo de termosde referéncia dos

processos licitatorios.

Tabela 1. Niveis da classificacdo do cadastro de materiais/servicos do APLIC:

Nivel Denominagao ‘ Descricao Exemplo
10 Grupo Agrupamento de classes (75)* Artigos e utensilios de
P correlatas escritdrio
. Agrupamento de materiais (7501)* Material de expediente -
2 Classe :
correlatos Cadastro padronizado

Descrigdo genérica do

3 Material/Servigo material/servico (35146)* Papel
4 Item de material/ Descrigdo detalhada do (322696-4)* Papel- Sulfite, formato
servico material/servico A4, 75G/M2, na cor branca
Fonte: APLIC.

* Os numeros entre parénteses representam os cddigos de identificagdo de cada elemento cadastrado no catdlogo APLIC.
1.2.2. Abrangéncia dos Grupos e Classes

O catalogo conta atualmente com mais de 382.000 itens padronizados ativos,
entre materiais e servigos, que estdo organizados em 100 grupos, conforme

exemplificado na tabela 2.

Tabela 2. Exemplos de grupos do cadastro de materiais/servicos do APLIC.

Codigo Descri¢cao do Grupo

75 Artigos_e_utensilios_de_escritorios

91 Combustiveis

59 Componentes_de_equipamentos_eletricos_e_eletronicos
58 Equipamentos_de_comunicacao

82 Equipamentos_de_uso_pedagogico

65 Equipamentos_e_artigos_de_uso_medico

89 Generos_alimenticios

86 Informatica

7 Servicos_administrativos_gerais

4 Servicos_de_locacao

8 Servicos_tecnicos_profissionais_especializado
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Cada Grupo, por sua vez, possui “Classes” e estas sao divididas por nome do
“Material/Servigo” até o menor item que contém a “Descricdo” de um material ou

servico licitavel.

Ocorre que, varios materiais, embora relacionados, podem estar cadastrados
em classes distintas ou podera estar em duplicidade (cadastrado com mesma
denominag&o em mais de uma classe ou cadastrado juntamente com seu sindbnimo
na mesma classe) ou inserido em uma classe para a qual ndo deveria ter sido
cadastrado, isso ocorre porque o catalogo foi “importado” de outra instituicéo e ja

apresentava algumas deficiéncias nos cadastros.

Isso demonstra que o processo de higienizacdo de um determinado material,
classe ou grupo é natural e necessario ao longo do tempo e pode envolver uma
mudanca na estrutura do proprio cadastro. Exemplos: Cadastro de transporte

escolar, merenda escolar e medicamentos.

Em todos os casos, cabe um estudo para sanar o problema, inativando ou
realocando o material para uma classe mais adequada, sempre mediante a

comunicacéo prévia dos usuarios e do supervisor do catéalogo.

Tabela 3. Relacao das nove (9) classes pertencentes ao grupo 75.

Classe Denominagao

7501 Material de Expediente — Cadastro Padronizado
7505 Artigos para Escritorios
7510 Utensilios para Escritorios
7515 Suprimentos para Maquinas de Escritdrio
7520 Suprimentos de Uso Didatico, Pedagdgico, de Papelaria e de Escritério
7530 Formularios Continuos
7550 Impressos Oficiais
7560 Impressos nao Oficiais
7570 Fichas e CartGes
Fonte: APLIC.

E importante que os gestores e responsaveis estejam atentos para a organizagdo, distribuicdo e
adequacdo dos materiais e servigos cadastrados no Catalogo de Materiais e Servigos!
N\
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1.3. Utilizando o Catédlogo de Material e Servigcos

1.3.1. A pesquisano Catalogo

Esta disponivel no site do Portal de Servicos do Tribunal de Contas, a pesquisa dos
itens do Catalogo de Materiais e Servigcos, através de acesso ao link

https://servicos.tce.mt.qgov.br/consulta-item.

A tela inicial divide-se basicamente entre “Pesquisa por itens” e “Solicitacdo de
cadastro de itens”,

conforme figura 1.

= Consulta de ltens de Material e Servico

m © Solicitagdo de item

A Prezados, tendo em vista o trabalho de higienizac8o do Catalogo de materiais e servigos, informa-se que estamos efetuando a reviséo de
alguns itens de Géneros Alimenticios para tornar as descrigies mais objetivas. Confira mais informagdes no Comunicado APLIC N° 08/2021

Determina a Lei de Licitagdes que as compras, sempre que possiveis, devem atender ao principio da padronizacdo. Desta forma, o TCE/MT
desenvolveu & mantém o Catalogo de Materiais e Servigos que € um banco de especificactes de itens licitdveis de uso obrigatério para todos os
orgdos sob a jurisdicdo do TCE/MT.

0 catdlogo abrange desde alimentos, produtos de higiene, artigos de vestudrio, produtos quimicos, armamentos, maguindrios, material de
expediente, medicamentos e demais materiais ou servigos.

& padronizacdo de descrigdes de itens de compra estimula a ampla concorréncia entre produtos equivalentes nas licitages publicas e possibilita
o estabelecimento de banco de dados confidvel para andlises e estudos de precos praticados nas compras pablicas realizadas no estado de Mato

Grosso.
Data da ultima atualizagdo ™ Veja aqui o histdrico de atualizagdes
Pesquisa por itens Download
o Baixe a tabela de ftens padronizados integralmente nos
Q| Busque por nome ou cédigo formatos XML e CSV.
RGN A partir de 2017 ‘ Todos m Inativos ‘
| & Unidades de fornecimento (a partir de 2017) - |
ESCOLHA | GRUPD (opcio i E
S |.‘L|_lni-:| de fornec. e relagdes com os itens (a partir de 2017) ~
[ — 2~
=t VILNA U ! LAoot |CpCiona
ESCOLHA ATERIAL/SERVIGO (opciona -

Figura 1. Consulta de itens padronizados do APLIC.
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O campo “Pesquisa por itens” pode ser preenchido com o nome e as
caracteristicas do item que desejaadquirir ou, caso seja a consulta de um item que ja

possui codigo, basta digita-lo e clicar “Pesquisar”.

Seguem dicas de como aumentar a eficiéncia da sua pesquisa:

1. O Catalogo do APLIC foi implantado em 2017 e apenas foram acrescidos novos
itens, desta forma, basta ativar a consulta “A partir de 2017”.

2. Os materiais ou servi¢os que serao licitados, muitas vezes, serdo encontrados no
catalogo com descricdes semelhantes ou similares, desta forma pesquise de
forma detalhada e minuciosa, buscando outras formas de descrever o objeto.

3. Suabusca pode ser restrita a um Grupo, Classe ou Material/Servico, selecionando
as caixas de selecao correspondentes.

4. Uma busca avancada pode ser utilizada para aprimorar sua pesquisa, utilizando
0s seguintes operadores:

a. Busca pelo Operador E: Separe os termos por E (mailsculo) — Ex: curso E

capacitacdo. Apenas itens contendo estas palavras serdo encontrados.

b. Buscapelo Operador E pelo termo exato: Separe os termos por E (mailsculo) e

0 termo entre aspas — Ex: curso E “capacitagcdo em lideranga”. Apenas itens

contendo estas palavras e o termo exato serd encontrado.

1.3.2. Solicitando inclusao de novos itens (passo a passo)

Na mesma tela de consulta de itens padronizados esté disponivel o formuléario
de proposta de inclusdode novos itens ao catalogo, nos casos em que, apos a busca
detalhada, ndo encontrou item similar ao que deseja adquirir ou 0 que existente nao

atende as especificagbes desejadas.

Para solicitar a inclusdo de um novo item, o usuario devera possuir o cadastro
prévio realizado no Portal de Servicos, atravées de acesso ao link

https://conta.tce.mt.gov.br/conta, conforme a figura 2.



https://conta.tce.mt.gov.br/conta

-
- L 1 0 1 } |

Cartilha de Orientacdes do Catalogo de Materiais e Servicos / Vers3ao 1.0.0

X, CONTA TCE

NOVA CONTA SOBRE A CONTATCE

Nome* Nome Social * CPF * Crie a sua conta junto ao
TCE e tenha acesso as areas
de servigo exclusivos para

apenas os nimeros usuarios autenticados,
. i assim como rapidez no
Data de Nascimento * Telefone Celular Email *
acompanhamento das suas
Ex: 6508199999 solicitagdes.
dd/mm/aaaa apenas 0s numeros com o DDD Lembre-se que sua senha é

Senha - Repita a senha * pessoal e intransferivel.

Figura 3. Cadastro prévio para acesso ao Portal de Servigos.

Apoés realizar o cadastro prévio, o usuario tera acesso a tela de solicitacdes e

acompanhamento da andlise do cadastro do novo item.

Para o cadastro da nova solicitacdo, devera clicar no botao “Solicitacdo de

item”, conforme a figura 4.

= Consulta de ltens de Material e Servico

sle CINER O Solicitagdo de item

Conzulta de suas solicitagbes realizadasl:} Cligue agui para solicitar a inclusdo de novo item I

Figura 4. Opcao para solicitar novo item.

Desta forma o usuario sera direcionado ao formulario de cadastro da solicitacao,

conforme a figura 5.
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Nova Solicitacdo de ltem € Vohar

Minhas Solicitactes

Mo caso de auséncia do item ou similar, ou encontrd-lo com unidade de fornecimento diversa da desejada,
preencha o formulério abaixo com a propesta de inclusdo de novo item e serd automaticamente
encaminhada para 2 equipes responsavel.

Informages do Requerente

Morme Completo: E-mail:

Telefone:

itern n@ 1
Grupo

SELECIOME LM GRUPO .
Classe

SELECIONE UMA CLASSE "
Material/Servigo

SELECIOMNE UM MATERIAL/SERICO .

Descrigdo do ltem®

Preencha com a descric3o detalhada do item. Se ndo localizar nenhum grugo, classe ou matenial/servigo, insira aqui

1000

Unidade de
Formecimento

Link do Item

Caso o iten esteja disponivel na internet, insira o nk agui

* preanchimento obrigatonio

+ Incluir gutra item

Cancelar solicitacdo  JEEE

Figura 5. Formuldrio para solicitagdo de novos itens

14
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E extremamente importante realizar a busca detalhada aos itens ja cadastrados
no Catalogo do TCE/MT antes de registrar uma nova solicitacdo, evitando a duplicidade
de cadastros e para utilizar os itens encontrados como exemplo para 0 novo item,

auxiliando na identificacéo da classificacéo e descri¢cao corretas.

A utilizacdo de marcas podera ser admitida nos casos em que for tecnicamente

justificavel ou aindaquando permitida nos termos da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993.

Apos finalizar o cadastro, o usuario visualizard a imagem de confirmacéo, conforme
figura 6, e receberd uma mensagem no e-mail informado no perfil de usuério, com o link

para consulta do andamento da solicitacao.

Solicitacao de Novo ltem

Q, Consulta Solicitacdo

Obrigado , sua solicitagao foi enviada a equipe do TCE. Em breve atenderemos.

Para acompanhar, entre com seu usuaro da conta TCE e acesse o link de acompanhamento na
pagina acompanhamento de solicitacio

QiVoltar para a pagina de pesquisa

Figura 6. Mensagem de confirmagdo do cadastro da solicitacao.

O resultado da analise de inclusdo ou rejeicdo do novo item deverd ser
acompanhado, pelo usuério solicitante, na aba de “Solicitagdes”, opgao “Solicitagdo de
ltem” do Portal de Servigos, onde serao relacionadas com as informagdes atualizadas

do andamento da analise da solicitagédo, conforme figura 7.

= Consulta de Itens de Material e Servigo

Q Consulta  E+EWNINCEGEN G

Consulta de suas solicitagdes realizadas. @ Cligue aqui para solicitar a inclusdo de novo item

N® Data da Solicitagdo Data Inicio Atendimento Data Fim Atendimento Situagdo
3OO JOUXNKIBOOK - = NOVO = Detalhes

Figura 7. Relagdo de solicitagdes de novos itens.
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1.4. Gestao do Catalogo de Materiais e Servigcos do TCE/MT

1.4.1. Atribuicbes do gestor do cadastro de materiais e servigos

A gestao do cadastro de materiais e servigos é responsabilidade da Secretaria

de Tecnologia da Informacéo, que é desenvolvida por equipe especializada.

Dentre outras atribuicbes, busca-se sempre a qualidade da padronizacdo do
cadastro de materiais e servi¢cos, evitando itens em duplicidade, invidveis ou em

desconformidade com a legislacao.

bY

A eficiéncia desta gestdo esta diretamente relacionada a postura e ao

compromisso assumidos pelos atendentes e supervisores, que em suma Sao:

| - Analisar as propostas de materiais e servicos;

Il - Prestar apoio técnico aos usuarios do sistema,;

[Il - Manter o cadastro organizado e padronizado;

IV - Dar continuidade ao processo de higienizacdo dos materiais e servicos;
V - Inativar materiais e itens inconsistentes;

VI - Realocar a classificagao do item de forma mais adequada;

VIl — Relatar, ao Secretéario(a) responsavel, eventuais problemas encontrados.

1.4.2. Analise de proposta de material ou item

7

A andlise de proposta de material ou servico, é uma atividade critica e
fundamental parao bom funcionamento e manuteng¢ao do cadastro padronizado de

materiais.

N&o se resume apenas a um simples ato de aceitacdo ou rejeicdo da mesma.
Ao exercer tal atribuicdo, o atendente precisa estar atento e observar diversos
aspectos, tais como a conformidade e manutencdo da padronizacdo previamente

estabelecida e auséncia de item similar ou correspondente no cadastro.

Para isso, devesse fazer uma pesquisa prévia no catalogo, verificando se no

sistema j& existe aquele materialou servi¢o proposto pelo usuario.
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Também precisam ser observadas as caracteristicas e complementos
cadastrados no material, devendo ser rejeitadas as propostas contendo marca sem

necessidade comprovada.

Adicionalmente, é importante verificar se a proposta foi encaminhada para a

classificacao (Grupo/Classe/Material ou Servigo) para sua aprovagao.

Em caso de duvidas, o atendente devera realizar pesquisa de mercado e/ou
entrar em contato diretamente com o usuario para entender a relacdo entre a sua

necessidade e a descri¢gdo contida na proposta.

E bastante importante a maxima descricdo possivel do material ndo encontrado
e, muitas vezes, as caracteristicas adicionais solicitadas pelos usuéarios poderiam ser
inseridas como caracteristicas complementares do material no APLIC ou
simplesmente estar descrita no termo de referéncia, pois sdo assessorias e ndo

interferem no preco ou na caracteristica do material a ser adquirido.

Conforme detalhado anteriormente, existem varias fontes de pesquisa
disponiveis que auxiliam o atendente durante a analise de propostas de material e
item, tais como internet, contato com fornecedorese outros catalogos publicos, ou

mesmo consulta ao catalogo de materiais de alguns fabricantes.

1.4.3 Inativacao de Itens

A andlise de proposta de material/servico € uma atividade critica e fundamental

para o bom funcionamento e manutencdo do cadastro padronizado de materiais.

N&o se resume apenas a um simples atode aceitacdo ou rejeicdo da mesma,
pois ao exercer tal atribuicdo, o atendente precisa estar atento e observar diversos
aspectos, tais como a conformidade e manutencdo da padronizagdo previamente
estabelecida e auséncia de item similar ou correspondente no cadastro. Para isso,
ele devera fazer uma pesquisa prévia no catadlogo antes de aceitar a proposta,
verificando se no sistema ja existe aguele material ou item proposto pelo usuario.

Também precisam ser observadas as caracteristicas e complementos cadastrados
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no material, devendo ser rejeitadas as propostas contendo marca sem necessidade

comprovada.

1.5. FAQS - Davidas Frequentes

e Quais modalidades de licitacdo do sistema APLIC € obrigatoria informar do

codigo do catalogo?

Conforme o comunicado APLIC n° 25/2016, para o leiaute de 2017, serdo

obrigatérias as informac¢des do codigo do item licitado, nas seguintes modalidades:

Cddigo da Modalidade licitacdo:
01 - Convite para compras e servigos
03 - Tomada de preco para compras e Servicos
05 - Concorréncia para compras e servigos
08 - Dispensa de licitagdo para compras e servigos
09 - Inexigibilidade de Licitacao
12 - Pregéao Presencial
13 - Pregéo Eletrénico
15 - Chamamento Publico/Credenciamento

17 - Adesdo a ata de registro de preco(carona) ou participacdo em pregao

presencial de Outros Orgéos

23 - Adesado a ata de registro de preco(carona) ou participacdo em pregdes

eletrdnicos de outros érgaos

25 - Adesao a ata de registro de preco(carona) ou participacdo em concorréncia

publica de outros 6rgaos

41 - Dispensa de chamamento publico para parceria com organizacdo da

sociedade civil

42 - Inexigibilidade de chamamento publico para parceria com organizacao da

sociedade civil

43 - Dispensa de licitacdo para obras, servicos, bens e insumos para

enfrentamento do COVID19

44 - Inexigibilidade para obras, servigos, bens e insumos para enfrentamento do

COVID19

45 - Pregéo eletrdnico para obras, servi¢os, bens e insumos para enfrentamento

do COVID19
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46 - Pregao presencial para obras, servi¢os, bens e insumos para enfrentamento
do COVID19

47 - Chamamento Publico para obras, servicos, bens e insumos para
enfrentamento do COVID19

e Em hipoOtese alguma a marca pode ser utilizada?
A utilizacdo de marcas podera ser admitida nos casos em que for tecnicamente
justificavel ou ainda quando ou quando permitida nos termos da Lei 8.666, de 21 de
junho de 1993.

e Cbdigos do cadastro podem ser excluidos?

N&o, apenas serdo inativados nos casos de desuso, duplicacdo ou itens
idénticos. Sendo assim, quando da inativacdo, o item permanece no catalogo com a

situacao inativa ndo podendo ser mais utilizado como referéncia.
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CAPITULO 2

Cadastro Padronizado de
Medicamentos
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2.1. Introducéao

A classe de Medicamentos do catalogo € de extrema importancia pois trata de

materiais sensiveis e de ampla aquisicédo pelos municipios e Estado.

Neste rol de materiais, 0s usuarios do catalogo e os gestores da area de saude
tem acesso as descricbes padronizadas de medicamentos, acompanhadas das
respectivas unidades de fornecimento, constituindo a base das especificacoes
técnicas necessarias a elaboracdo de termos de referéncia dos processos de

licitacdo.

Com objetivo da manutencao desta classe sempre atualizada e organizada, o
catalogo possibilita a inclusdo de novos medicamentos e inativagdo daqueles cuja a
comercializacdo esteja proibida ou suspensa, assim como, aqueles que foram

retirados de mercado.

O Cadastro Padronizado de Medicamentos do catalogo sofreu um processo de
organizacao e higienizagdo no ano de 2017 com o apoio do SINFAR/MT (Sindicato
dos Farmacéuticos no Estado de Mato Grosso), onde o objetivo foi aprimorar e
revisar o rol de medicamentos, seguindo uma padronizacdo de descricdo do material
e das unidades de fornecimento, assim como, a organizagcao e agrupamento pelo

nome do préprio farmaco, escrito conforme a Denominagdo Comum Brasileira (DCB).

2.2. Cadastro de Medicamentos

2.2.1. Estrutura do Cadastro

O Catélogo de Materiais e Servigcos do TCE/ MT possui quatro niveis estruturais
(Classificagao).

O nivel mais abrangente € chamado “grupo” e engloba itens segundo a
semelhanca de uso. Por exemplo, no caso da saude, 0 grupo que abrange esses
itens é o “65 — EQUIPAMENTOS E ARTIGOS DE USO MEDICO,
ODONTOLOGICO, HOSPITALAR E LABORATORIAL”.



Cartilha de Orientacdes do Catalogo de Materiais e Servicos Versao 1.0.0

O segundo nivel é definido pela “Classe”, a qual retne itens semelhantes tanto
No uso quanto nas caracteristicas que os descrevem. A classe que contém todos 0s
medicamentos de uso humano é definida pelo cédigo “6590 — Cadastro Padronizado
de Medicamentos”.

O préximo nivel de classificagdo € o “Material’,que identifica o produto a ser
adquirido.

Para os medicamentos, o material € o proprio farmaco, escrito conforme a
Denominacdo Comum Brasileira (DCB), por exemplo “35022 — PARACETAMOL”.
Por fim, a descricdo detalhada do “item”, que define as diferentes apresentacdes do
material, conforme exemplos:

e 319706-9: PARACETAMOL - CONCENTRACAO/DOSAGEM 500 MG, FORMA
FARMACEUTICA COMPRIMIDO, VIA DE ADMINISTRACAO ORAL;

e 319708-5: PARACETAMOL - CONCENTRACAO/DOSAGEM 750 MG, FORMA
FARMACEUTICA COMPRIMIDO, VIA DE ADMINISTRACAO ORAL.

Os materiais sao estruturados para conter as especificacdes para a criacdo dos
codigos. Sédo divididos em caracteristicas que, no caso de medicamentos, as
principais sao: concentracao/dosagem, forma farmacéutica, forma de apresentacéo
e via de administracao.

Cada material catalogado possui uma descricdo e um cédigo de identificacdo,
conforme o modelo acima descrito. Assim, os medicamentos compostos pelo
farmaco paracetamol séo classificados da seguinte forma:

e GRUPO 65 EQUIPAMENTOS E ARTIGOS DE USO MEDICO,
ODONTOLOGICO, HOSPITALAR ELABORATORIAL;

e CLASSE 6590: CADASTRO PADRONIZADO DE MEDICAMENTOS;

e MATERIAL: 35022 - PARACETAMOL.

ITENS

e 319704-2: PARACETAMOL - CONCENTRACAO/DOSAGEM 200 MG/ML,
FORMA FARMACEUTICA SOLUCAO, FORMA DE APRESENTACAO FRASCO,
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VIA DE ADMINISTRACAO ORAL;

e 319706-9: PARACETAMOL - CONCENTRACAO/DOSAGEM 500 MG, FORMA
FARMACEUTICACOMPRIMIDO, VIA DE ADMINISTRACAO ORAL;

« 319708-5: PARACETAMOL - CONCENTRACAO/DOSAGEM 750 MG, FORMA
FARMACEUTICACOMPRIMIDO, VIA DE ADMINISTRACAO ORAL;

+ 328219-8: PARACETAMOL - CONCENTRACAO/DOSAGEM 100 MG/ML,
FORMA FARMACEUTICA SOLUCAO ORAL, FORMA DE APRESENTACAO
FRASCO, VIA DE ADMINISTRACAO ORAL.

Atualmente, a Classe 6531 (Medicamentos) foi inativada devido a higienizacao
feita em 2017 no cadastro de Medicamentos e todos os itens da “Classe 6590 —
Cadastro Padronizado de Medicamentos” tiveram sua descricdo revista,
padronizada e organizada.

2.2.2. Caracteristicas dos Medicamentos

O modelo adotado para descrever os medicamentos no catalogo utiliza

algumas caracteristicas, conforme segue:

a) Concentracao/Dosagem: a quantidade do principio farmacologicamente
ativo contida no medicamento por unidade de dosagem farmacéutica. Nas formas
sélidas (comprimido, capsulas, drageas, 6vulos, adesivos transdérmicos, po li6filo
para injetavel e supositorios) a concentragdo é expressa por unidade de peso (mg,
g, etc.). Nas formas liquidas ou semissélidas, a concentracdo sera expressa em
mg/mL, mg/g ou percentual. Ressalta-se que as unidades de medida das
concentracdes de medicamentos sao expressas pelo menor volume ou peso, ou seja,
sempre em 1mL ou em 1g (e suas variaveis, como L, mg, mcg, etc);

b) Forma Farmacéutical: Podemos definir formas farmacéuticas como um
medicamento disposto para seu uso imediato, e resultante da mistura de substancias
adequadas e convenientes para determinada finalidade terapéutica. Exemplos:
comprimido (revestido, mastigavel, sublingual, efervescente, tamponado), capsula,
dragea, solucdo (oral, topica, injetavel, oftalmica), xarope, elixir, suspensao, magma,
gel, po, pastilha, pomada, creme, emulsdo, bomba de infusdo, pasta, emplastro,
aerossol, logéo, disco transdérmico, spray, inalante, supositorio, 6vulo, esponja,
espuma em emulsdo, vela, adesivo topico, enema, colutério, tintura, colirio,
flaconete;
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c) Forma de Apresentacdo: sdo as vérias formas em que os medicamentos
sdo embalados. Exemplos: envelope, blister, frasco (spray, ampola, conta-gotas),
ampola, tubo, bisnaga, bolsa, pote, saché, caixa, cartela;

1 No caso de comprimidos, cadpsulas e drageas a caracteristica forma
farmacéutica ndo € obrigatéria. A unidade de fornecimento é a prépria forma

farmacéutica.

d)Via de Administracéo: € o caminho pelo qual o medicamento é levado ao
organismo para exercer o seu efeito. Exemplos: oral, sublingual, parenteral,
intramuscular, intravenosa, vaginal, uretral, retal, intraocular, oftalmica, intranasal,
topica, transdérmica, conjuntival, intra-arterial, intracardiaca, intratecal, intra-dssea,
intra-articular, intra-sinovial, intracutanea, subcutanea;

e)Composicao: refere-se as associacdes de farmacos quando o medicamento
possui mais de um.

Vale ressaltar, que tais caracteristicas serdo obrigatérias ou ndo obrigatorias
dependendo da especificidade de cada material. Além destas citadas acima, podem
existir outras caracteristicas que auxiliem em uma melhor descri¢éo do item.

2.2.3. Unidades de Fornecimento

A unidade de fornecimento pode ser definida pela menor unidade de compra
possivel ou pelas embalagens secundarias (como caixas, blisteres e etc.).

Para medicamentos em p6 e em solucbes, a unidade de fornecimento é a
embalagem priméaria, definida pelos frascos, ampolas, bisnagas e assim por diante,
seguidas pelo volume ou peso, conforme a apresentacao do medicamento.

E importante frisar que a unidade de fornecimento é uma caracteristica
acessoria a descricdo do medicamento e ndo esta incluida na descricdodo item de
medicamento. Devera ser escolhida conforme a necessidade do usuario.

Diferencas nas unidades de fornecimento ou embalagens ndo originam um
novo medicamento, portanto, um mesmo medicamento pode ter mais de uma
unidade de fornecimento. Exemplos:

Cddigo do item: 319704-2
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Descri¢cdo do Item: PARACETAMOL - CONCENTRAGCAO/DOSAGEM 200 MGI/ML,
FORMAFARMACEUTICA SOLUGCAO, FORMA DE APRESENTAGCAO FRASCO, VIA DE
ADMINISTRAGCAO ORAL;

Unidade de fornecimento: 92 - FRASCO 20,000 MILILITRO
90 - FRASCO 15,000 MILILITRO

2.3 Pesquisando Medicamentos

Para consultar o Catalogo de Material e Servicos do TCE/MT, o usuario deve

acessar o endereco eletronico https://servicos.tce.mt.gov.br/consulta-item, como

mostra a figura 3.

= Consulta de Itens de Material e Servico
m © Solicitagdo de item

A Prezados, tendo em vista o trabalho de higienizag3o do Catalogo de materiais e servigos, informa-se que estamos efetuando a revisdo de
alguns itens de Géneros Alimenticios para tornar as descrigies mais objetivas. Confira mais informagdes no Comunicado APLIC N* 08/2021

Determina a Lei de Licitagfies que as compras, sempre que possiveis, devem atender ao principio da padronizagdo. Desta forma, o TCE/MT
desenvolveu & mantém o Catdlogo de Materiais e Servigos que & um banco de especificacies de itens licitdveis de uso obrigatdrio para todos os
orgéos sob a jurisdicdo do TCE/MT.

0 catdlogo abrange desde alimentos, produtos de higiene, artigos de vestuario, produtos quimicos, armamentos, maquinarios, material de
expediente, medicamentos e demais materiais ou servigos.

A padronizagdo de descrigdes de itens de compra estimula a ampla concorréncia entre produtos equivalentes nas licitagdes plblicas e possibilita
o estabelecimento de banco de dados confidvel para analises e estudos de pregos praticados nas compras plblicas realizadas no estado de Mato
Brosso.

Data da dltima atualizagdo: 25/07/2021. £ Veja aqui o histdrico de atualizagdes

Pesquisa por itens Download

Lo Baixe a tabela de itens padronizados integralmente nos
Q. Busque por nome ou codigo formatos XML e CSY.

& Todos os ftens -

| 4 Unidades de fornecimento (& partir de 2017) - |

| Z Unid. de fornec. e relagdes com os itens (a partir de 2017) =

il

? Como fazer uma busca avangada

Figura 3. Tela de consultas dos itens do Catalogo.
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Obs.: Natelainicial, é possivel 1) Realizar a consulta dos itens de material ou servico;
2) Fazer o download do catalogo nos formatos XML e CSV; 3) Verificar o histérico
das ultimas atualizagGes; 4) Solicitar o cadastramento de novos itens; e 5)

Acompanhar a solicitacdo encaminhada.

A pesquisa pode ser realizada por codigo, nome do material, parte da
descricdo e categorias da classificagcdo (Grupo/Classe/Material ou Servi¢o). Ao
informar os parametros da busca, devera executar a pesquisa utilizando o botdo

“Busca”.

Dentre os materiais exibidos, o usuario deve observar se algum destes itens
possui as caracteristicas que atendem ao medicamento desejado, conforme a figura
4:

Pesquisa por itens Download

Eaixe 3 tabela de itens padronizados integralmente nos

Q | PARACETAMOL fermatos XML e CSV.

TSR A cartir de 2017 Ativos
| & Unidades de fornecimento (a partir de 2017) ~ |
ESCOLHA UM GRUPO (opciona ’ | 2 Unid. de fornec. e relagdes com os itens (a partir de 2017) = |

& Todos os itens ~

SSE (opciona v =3

ESCOLHA UM MATERIAL/SERVICO (opciona v

|32 registros en:onta:l:ns.IF'a:_l na 1 w]de

? Como fazer uma busca avangada

Unidade de
Codigo Descrigdo Fornecimento Exercicio
3349470 EDUIPAMENTDS £ ARTIGOS DE LSO MEDICO, ODOHTOLOGICO , HOSPITALAR E LABDRATORIAL = 7
PARACETAMOL + FENILEFRINA, CLORIDRATO + CARBINDXAMINA - COMPOSICAQ 1 PARACETAMOL 400 =
MG
1531697 EQUIPEMENTOS E ARTIGOS DE USO MEDICT, ODCKTOLOGICO | HOSHTALAR E LABCRATORIAL — 2mM7
BROMETO DE N BUTILESCOPCLAMINA - 10 MG + PARACETAMOL 80O MG, SUFDSITORIO (ADULTO), RETAL =
3282193 EDUIPAMENTOS E ARTIEDSE DE LS SIC0 , HOSPITALAR E LABCRATCRIAL = 207

PARACETAMOL - CONCENT 100 MG/MLFOI ARMACEUTICA SOLUCAD

DRALFORMA DE APRESENTACAQ F

Figura 4. Pesquisa de itens
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O usuario deve verificar se o material esta cadastrado na Classe CADASTRO
PADRONIZADO DE MEDICAMENTOS (6590) e se o codigo esta ativo ou inativo no
catalogo, conforme a figura 5:

DETALHE DO ITEM: 319704-2

+ Solicitagao

Z Download =

PARACETAMOL - CONCENTRACAQ/DOSAGEM 200 MG/ML,FORMA FARMACEUTICA
SOLUCAO,FORMA DE APRESENTACAO FRASCO,VIA DE ADMINISTRACAO ORAL

Cadigo: Exercicio: Incluido em:
319704-2 2017 01/01/2017

LInidades de Fornecimenta:

CAIXA 10 COMPRIMIDO cad: 1201)
CAIXA 12 COMPRIMIDO cad: 704)
CAIXA 2 COMPRIMIDO {cad.: 1258)
CAIXA 20 COMPRIMIDO icad: 828)
CAIXA 200 COMPRIMIDO (cod- 1068)
CAIXA 24 COMPRIMIDO icad: 1204)
CAIXA 30 COMPRIMIDO icad: 1202)
CAIXA 4 COMPRIMIDO {cad.: 1186)
CAIXA 480 COMPRIMIDO (cod- 2104)
CAIXA 50 FRASCO COM 15ML {cod.: 2100)
CAIXA 500 COMPRIMIDO (cad- 1209)
CAIXA 500 UNIDADE (cad- 96)

CAIXA 60 COMPRIMIDO cad: 1062)
COMPRIMIDO (cad.: 1473)

EMVELOPE 10 COMPRIMIDO (zad.: 1184)
EMVELOPE 12 COMPRIMIDO (zad.: 1183)
EMVELOPE 4 COMPRIMIDO (cod.: 1203)
FRASCO [cad.- 1370)

FRASCO 10 MILILITRO icsd: 29)
FRASCO 100 MILILITRO (céd: 114)
FRASCO 15 MILILITRO jcod: 20
FRASCO 20 MILILITRO jcod: o2)
FRASCO 60 MILILITRO (cod.: 845)
PASTILHA (cod- 2207)

UNIDADE (ced.: 1)

Grupo / Classe / Material ou Servigo:
LIPAMENTOS E ARTIGOS DE USO MEDICO. ODONTOLOGICO , HOSPITALAR E LABORATORIAL —

EQ
CADASTRO PADRONIZADC DE MEDICAMENTOS

Figura 5. Verificacéo da classe

PARACETAMOL

Conzulta de Itens de Material & Servico

27
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O campo “Pesquisa por itens” pode ser preenchido com o nome e as
caracteristicas do item que deseja adquirir ou, caso seja a consulta de um item que

ja possui codigo, basta digita-lo e clicar “Buscar”.

Para auxiliar em uma pesquisa eficiente, existem algumas dicas a serem seguidas,

conforme foram descritas a seguir:

1 - O Catalogo do APLIC foi implantado em 2017 e apenas foram acrescidos novos itens,
desta forma, basta ativar a consulta “A partir de 20177,
2 - Os materiais ou servi¢os que serao licitados, muitas vezes, serdo encontrados no

catadlogo comdescricdes semelhantes ou similares, desta forma pesquise de forma
detalhada e minuciosa, buscando outras formas de descrever o objeto;
3 - A sua busca pode ser restrita a um Grupo, uma Classe ou um Material/Servigo
basta seleciona-los nas caixas correspondentes, no caso de medicamentos pode-se
restringir a Classe “CADASTRO PADRONIZADO DE MEDICAMENTOS”;
4 - Uma busca avancada pode ser utilizada para aprimorar sua pesquisa, utilize os
seguintes operadores:
a) Busca pelo Operador E: Separe os termos por E (mailsculo) — Ex: curso E
capacitacdo. Apenas itens contendo estas palavras serdo encontrados;
b) Busca pelo Operador E e pelo termo exato: Separe os termos por E
(maiusculo) e o termo entre aspas — Ex: curso E “capacitacdo em lideranga”.

Apenas itens contendo estas palavras e o termo exato sera encontrado.

2.4 Encaminhando Proposta de Medicamentos

Na mesma tela de consulta de itens padronizados, esta disponivel o formulario
de proposta de inclusdo de novos itens ao catalogo, nos casos em que nao se
localizou o medicamento que deseja adquirir ou 0 existente ndo atende as

especificacdes desejadas.

Para solicitar a inclusdo de um novo item, o usuario devera clicar no botdo
“Solicitagéo de item” e desta forma ele sera direcionado ao formulario de cadastro da

solicitagcdo, conforme a figura 6.
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Nova Solicitagao de ltem € Vohtar

Minhas Solicitagbes

Mo caso de auséncia do item ou similar, ou encomtra-lo com unidade de formecimento diversa da desejada,
preencha o formulério abaixo com a proposta de incluséo de novo item & serd automaticaments
encaminhada para 2 equipe responsdvel.

Informactes do Requerente

Mome Completo: E-mail:

Telefone:

item n® 1
Grupo

SELECIOME UM GRUPO v
Classe

SELECIOME UMA CLASSE v
Material/Servico

SELECIOMNE UM MATERIAL/SERWICO v

Descrigdo do lem*

Preencha com & descrigio detalhada do item. Se ndo localizar nenhwm grupa, classe ou matenal/serviga, insire aqui

1000

Unidade de
Fomecimento

Link do Item

Caso o item esteja disponivel na imterniet, insira o ink agui

* preenichimants obrigatorio

+ Incluir gutro item

Cancelar solicitacdo  RELGEY

Figura 6. Formuldrio para solicitagdo de novos itens
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E extremamente importante a descricdo clara e precisa do item n&o

encontrado.

Convém destacar que, para as solicitacdes de inclusdo de medicamentos,

€ essencial a descricdo das especificacdes e caracteristicas do medicamento:

Concentragao e Dosagem, Forma farmacéutica, Forma de apresentacao, Via

de administracdo e Composicéao (ver o topico 2.2.2 desta cartilha).

As propostas encaminhadas e o resultado da andlise de inclusédo ou

rejeicdo do novo item também estaradisponivel para acompanhamento pelo

Portal de Servigos,

na Aba “Solicitacbes” >> “ltem

“‘Acompanhar”, conforme demonstra a figura 7.

# Capa de Servigos

Certiddo
Protocolo Virtual
Sessdo Virtua
Vigta Wirtual
& EXCLUSIVOD AD CONTROLADOR INTERNO

atarine Ao Aw A
lelatdrios de Avaliagdo

Atualizagdes

Figura 7. Acesso ao menu de solicitagdes.

Solicitagcdes

Minhas Solicitagbes

A Sua solicitagdo serd analisada em até 72 horas (neis!

Tipo de Solicitagdo

Selecione o tipo de solicitagdo que deseja fazer

Reabertura de Carga

Sclicite a reabertura de
cargas do APLIC

Solicitar ©

Vigéncia da Ata

Alteracdo da data de
vigéncia de alguma ata de
registre de prego

Solicitar @

de Material” >>

Item de Material

Solicite a entrada de
novos itens no Catélogo
de Material e Servico

Acompanhar | Solicitar ©
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3.1 INFORMACOES INICIAIS

A Lei de Licitagcbes determina que as compras, sempre que possiveis, devem
atender ao principio da padronizacéo. Desta forma, o TCE/MT desenvolveu o Catalogo de
Materiais e Servigcos que € um banco de especificacdes de itens licitaveis de uso obrigatorio

para todos os 6rgdos sob a jurisdicdo do TCE/MT.

O catalogo abrange alimentos, produtos de higiene, artigos de vestuario, produtos
guimicos, armamentos, maquinarios, material de expediente, medicamentos e demais

materiais e servicos.

Ao realizar a consulta dos itens, muitas vezes 0s Materiais/Servicos serao
encontrados no catalogo com descricdes semelhantes ou similares, cabendo a selecdo do
cbdigo do item que mais se aproxima e que nao represente uma descricdo totalmente

diversa do licitado.

No caso da inexisténcia do item, a solicitacdo de cadastro/inclusdo do novo item
devera ser realizada no PORTAL DE SERVICOS, através do Ilink

https://servicos.tce.mt.gov.br/consulta-item.

O canal de atendimento para o jurisdicionado, em caso de duavidas e
esclarecimentos é a Central do APLIC, através do telefone (65) 3613-7566 ou e-mail

aplic@tce.mt.gov.br.

3.2 PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE CADASTRO DE NOVOS ITENS
3.2.1 Realizar cadastro prévio de usuéario do Portal de Servicos

Para solicitar a inclusdo de um novo item, o usuario devera possuir o cadastro
prévio realizado no Portal de Servicos, atravées de acesso ao link

https://conta.tce.mt.gov.br/conta, conforme orientado no item 1.3.2 desta Cartilha.

Apbs realizar o cadastro prévio, o usuério terd acesso a tela de solicitagBes e

acompanhamento da andlise do cadastro do novo item, conforme figura 1:
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# Capa de Servigos Solici-tacfjes
Certidéo —_— .
LR T ELEV  Minhas Solicitagdes
Protocolo Virtua
Seszsdo Virtual
. . A Sua =olicitagdo sera analisada em até 72 horas Uteis!
Vista Virtua
Solicitagoes § =
Tipo de Solicitagdo
& EXCLUSIVO AD COMTROLADOR INTERNO ) ) R )
e Selecions o tipo de solicitacio que deseja fazer
Relatarios de Avaliagéo
pualizacies Reabertura de Carga Vigéncia da Ata ltem de Material
Solicite & reabertura de Aheracdo da data de Solicite a entrada de
cargas do APLIC vigéncia de alguma ata de novos itens no Catalogo
registro de preco de Material & Servico
Solicitar © Solicitar Q, Acompanhar | Solicitar @

Figura 2: Tela de solicitagdes.

J& para acessar a pagina de consultas do catalogo de material ou servicos, basta

digitar o endereco https://servicos.tce.mt.gov.br/consulta-item, e o usuario sera direcionado

a tela inicial de consulta.

Obs.: Na tela inicial é possivel realizar a consulta dos itens de material e servico,
fazer o download catalogo nos formatos XML e CSV, verificar o histérico das ultimas
atualizacdes, solicitar o cadastramento de novos itens e acompanhar a solicitacao

encaminhada.

3.2.2 Solicitar o cadastramento de novos itens

Para solicitar o cadastramento de um novo item, o usuério deverd clicar no link

https://servicos.tce.mt.gov.br/consulta-item/solicitacao e desta forma ele ser& direcionado

ao formulario de cadastramento da solicitacdo, conforme a figura 2.
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Nova Solicitacao de Item « Vohtar

Minhas Solicitacbes

Mo caso de auséncia do itemn ou similar, ou encomiré-lo com unidade de fornecimento diversa da desejada,
preencha o formulério abaixo com a proposta de inclusdo de novo item e serd automaticaments
encaminhada para a eguipe responsavel.

Informactes do Requerente

Mome Completo: E-mail:
GIOVANA FRARE giovana@tce. mt.gov.br
Telefone:
itern n® 1
Grupo
SELECIONE UM GRUPO v
Clazse
SELECIOMNE UMA CLASSE ¥

Material/Servico
SELECIIME UM MATERIALSSERVICO .

Descricdo do Hem*

Preencha com a descricEo detalhada do item. Se ndo localizar nenhum grupa, classe ou material/servica, insira aqui

1000

Unidade de
Fomecimento

Link do Item

Caso o item esteja disponivel na internet, insira o nk agui

* preenchimenta obrigatdrio

<+ Incluir outro item

Cancelar solicitacdo  SLUER

Figura 2: Formulério de Solicitacéo de cadastramento de Itens
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3.2.3 Preencher o Formuléario de cadastramento da solicitagcédo de inclusédo de

novos itens

No formulario de cadastramento da solicitacdo de inclusédo de novos itens, ja serao
carregados os dados referente “nome” e “e-mail” do solicitante, pois este tera realizado o

login para habilitar o acesso a aba de solicitacdes.

Feito isso, o usuério deverd preencher agora as informacdes do item, conforme

orientacdes a seguir:
1. Grupo: Campo condicional para preenchimento do Grupo;

Obs.: Somente se o grupo do item nédo for localizado o campo podera ser deixado em

branco.
2. Classe: Campo condicional para preenchimento da Classe;

Obs.: Somente se a classe do item nao for localizada o campo podera ser deixado em

branco.
3. Material/Servico: Campo condicional para preenchimento do Material/Servico;

Obs.: Somente se o Material/Servi¢o do item néo for localizado o campo poderé ser deixado

em branco.

4. Descricdo do Item: Campo Obrigatério para preenchimento da descricdo detalhada

do item.

Obs.: Caso néao localize o Grupo, Classe e Material/Servico mais adequados para

a vinculagao ao item, o usuario podera preencher as informag¢des no campo Descri¢ao.

5. Unidade de Fornecimento: Campo opcional para preenchimento da unidade de
fornecimento do item (Ex.: Ampola, Comprimido, Capsula, Hora, Més, Ano, Unidade,
Pacote 100g, Lata 400g, etc.).

6. Link do item: Campo opcional para preenchimento do link do item.

Obs.: Caso o item esteja disponivel na internet, insira o link neste campo.
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7. Incluir outro Item: Botdo para inclusdo de um novo item na solicitacéo.
8. Cancelar solicitagao: cancelamento/desisténcia de envio da solicitacao.
9. Enviar: Botdo para Envio da Solicitacao.

Apos finalizar o cadastro, o usuario visualizara a imagem de confirmacdo, conforme
figura 3, e recebera uma mensagem no e-mail informado no perfil de usuério, com o link

para consulta do andamento da solicitacao.

Solicitacao de Novo ltem
# Solicitagio

Ohrigado ,sua solicitacdo foi enviada & equipe do TCE. Em breve atenderemos.

Para acompanhar, entre com seu usuario da conta TCE e acesse o link de acompanhamento na
pagina acompanhamento de solicitacio

QVoltar para a pagina de pesquisa

Figura 3. Mensagem de confirmagdo do cadastro da solicitagdo.

O resultado da andlise de incluséo ou rejeicdo do novo item devera ser acompanhado,
pelo usuario solicitante, na aba de “Solicitacdes”, opcéo “Solicitacdo de Item” do Portal de
Servigcos, onde serdo relacionadas com as informagfes atualizadas do andamento da

andlise da solicitagdo, conforme figura 4.

Consubz de Itens de Material & Servigo

= Consulta de Itens de Material e Servigo

Q. Consulta © Solicitagéio de item

Consulta de suas solicitagdes realizadas. @ Clique aqui para solicitar a inclus&o de novo item

N° Data da Solicitagdo Data Inicio Atendimento Data Fim Atendimento Situagdo
0K XL = = NOVO i= Detalhes

Figura 4. Relagdo de solicitagGes de novos itens.
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Caso apos confirmacao/envio da solicitagdo, esta ndo ser relacionada na lista de

solicitacdes ja realizadas pelo usuario, deverd realizar uma nova solicitacao.

3.3 ACOMPANHAMENTO DA SOLICITACAO

Para acompanhar a situacao da solicitacao enviada, o usuario acessar o Portal de
Servigos, no menu de solicitagdes, na opgao “Acompanhar”, conforme ja orientado no item

3.2.1., e serdo relacionadas todas as solicitacdes ja encaminhadas para cadastro.
Serao relacionados os seguintes dados das solicitagdes:
1. Numero
2. Data da Solicitacao
3. Data Inicio Atendimento
4. Data Fim Atendimento
5. Situacdao:
a) NOVO: A Solicitagao foi recebida mais ainda nao foi analisada;

b) EM ANALISE: A Solicitacdo foi recebida e esta sendo analisada pela equipe do

Catalogo;

c) CONCLUIDA: A Solicitagao foi finalizada e os codigos dos novos itens ja estéo

disponiveis para consulta.

d) CANCELADO/REAVALIAR: A solicitagdo foi cancelada, as informacdes

encaminhadas precisam ser reavaliadas.

3.3.1 Detalhamento da Solicitacao

Para verificar o detalhamento da solicitagdo encaminhada, o usuario devera clicar

no campo “Detalhes”.
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Desta forma, ele sera direcionado a tela de detalhamento da solicitacdo, como na

figura 5:

ta g2 ltens de Matenal e Servigo

= Consulta de Itens de Material e Servico

Mome Completo:

Situacde: CONCLUIDO

Cod.
Unid. do

Cod  Grupo Classe Material/Servigo Descrigdo Fornecimento Situago Item
98125 EQUIPAMENTOSE CADASTRO PARACETAMOL PARACETAMOL - CAXA REAVALIAR

ARTIGOS DEUSO PADRONIZADO DE CONCENTRACAQ/DOSAGEM

MEDICO, MEDICAMENTOS 50 MG/ML, FORMA

ODONTOLOGICO , FARMACEUTICA SOLUCAOD

HOSPITALAR E ORAL, FORMA DE

LABORATORIAL APRESENTACAQ EM

FRASCO, VIA DE
ADMINISTRACAD ORAL

Figura 5. Detalhes da solicitagdo.

1. Cbd: Cdodigo da solicitacéo

2. Grupo

3. Classe

4. Material/Servico

5. Descrigcao do item

6. Unidade de Fornecimento

7. Situacéo: Situacao atual da solicitacdo do Item, com 0s seguintes status:
a) EM ANALISE
b) ENCAMINHADO PARA ALTERACAO
c) ENCAMINHADO PARA INCLUSAO

d) REAVALIAR
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e) RECUSADO POR DUPLICIDADE
f) RECUSADO POR FALTA DE ESPECIFICAGCAO

g) RECUSADO POR INAPLICABILIDADE

3.4 CONSULTA DO CODIGO DO ITEM CADASTRADO

Quando a Situacao da solicitacédo estiver com o Status Concluido e a Situagéao do
Item estiver com o Status Aceito - Novo Item, o codigo do item estard disponivel para

consulta nas ultimas atualiza¢des, conforme figura 6.

= Consulta de ltens de Material e Servico
© Solicitaggo de item

£\ Prezados, tendo em vista o trabalho de higienizagdo do Catdlogo de materiais e servigos, informa-se que estamos efetuando a revisdo de
alguns itens de Géneros Alimenticios para tormar as descrigbes mais objetivas. Confira mais informagdes no Comunicado APLIC N° 08/2021

Determina a Lei de Licitagles que as compras, sempre gue possiveis, devem atender ao principio da padronizacgo. Desta forma, o TCE/MT
desenvolveu e mantém o Catalogo de Materizis e Servigos gue € um banco de especificagdes de itens licitdveis de uso obrigatorio para todos os
orgéos sob a jurisdicio do TCE/MT.

0 catélogo abrange desde alimentos, produtos de higiene, artigos de vestuério, produtos quimicos, armamentos, maguinarios, material de
expediente, medicamentos e demais materiais ou servicos.

A padronizagao de descriches de itens de compra estimula 2 ampla concomréncia entre produtos equivalentes nas licitagies publicas e possibilita o
estabelecimento de banco de dados confiavel para analises e estudos de pregos praticados nas compras publicas realizadas no estado de Mato
Grosso.

Data da uhima atualizagio: Z-‘i'-‘i-"-\1'-\1-"-\1'-‘1'-‘1'{‘1‘ Veja aqui o histdrico de atualizacties I

Pesquisa por itens Download

o Baixe a tabela de ftens padronizades integralmants nes
Q | Busque por nome ou codigo formatos XML & CSV

| & Unidades de fornecimenta (a partir de 2017) =

ESCOLHA UM GRUPO {opciona ’ E |.£.vnid de fommec. e relagfes com os itens (= partirde 2017) ~

? Como fazer uma busca avangada

Figura 5. Consulta ao histérico de atualizagGes.
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Para verificar a descricdo e a unidade fornecimento vinculadas ao item, basta clicar

no Cédigo e a péagina ir4 direcionar para o detalhamento do cadastro do item, conforme

exemplo da figura 6:

DETALHE DO ITEM: 328219-8

Q, Consulta G Bl Ete=1s]

PARACETAMOL - CONCENTRACAOQ/DOSAGEM 100 MG/ML,FORMA FARMACEUTICA
SOLUCAO ORAL,FORMA DE APRESENTACAO FRASCOVIA DE ADMINISTRACAO

ORAL
Codigo: Exercicio: Incluido em:
3282198 2017 01/012017

Unidades de Fomecimenta:

CALA 10 COMPRIMIDO (cdd.: 1201)
CARA 12 COMPRIMIDO (cod.: 704)
CALS 2 COMPRIMIDO (cdd.: 1258
CADLCA 20 COMPRIMIDO (cod. 828)
CADRCA 200 COMPRIMIDO jzad.: 1068)
CADRCA 24 COMPRIMIDO (cod.: 1204)
CADLCA 30 COMPRIMIDO (dd.: 1202)
CARA 4 COMPRIMIDO {cod.: 1188)
CARCA 480 COMPRIMIDO jzad.: 2104)
CADLCA 50 FRASCO COM 15ML (cod- 2109)
CADRCA 500 COMPRIMIDO jzad.: 1299)
CADLCA 500 UMIDADE (cod.: 96)

CADLCA 60 COMPRIMIDO (cdd.: 1062)
COMPRIMIDO (ood- 1473)

ENVELOPE 10 COMPRIMIDO (o6d- 1134
ENVELOPE 12 COMPRIMIDD jood- 1133
ENVELOPE 4 COMPRIMIDO {eod- 1203)
FRASCO (cod.: 1370}

FRASCO 10 MILILITRO {z4d. 89
FRASCO 100 MILILITRO jcod.: 114)
FRASCO 15 MILILITRO {zdd.. 90
FRASCO 20 MILILITRO {eod. 92
FRASCO &0 MILILITRO {zdd.: 845)
PASTILHA {cod.: 2202)

LUNIDADE (ood: 1)

Grupo / Classe / Material ou Servigo:
EQUIPAMENTOS E ARTIGOS DE USO MEDICO, QDONTOLOGICO , HOSPITALAR E LABORATORIAL —

CADASTRO PADRONIZADD DE MEDICAMENTOS — PARACETAMOL

Q) realizar outra pesquisa

Figura 6. Detalhamento do item.

Consulta de [tens de Material e Senigo
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3.5 Canais de Atendimento

A equipe da Central do APLIC esta a disposicdo para esclarecer duvidas, através

dos canais de atendimento:

E-mail: aplic@tce.mt.gov.br

Telefone:

% (65)3613-7566
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