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RESUMO

Este projeto de intervencdo tem por objetivo contribuir com propostas de melhorias
visando otimizar os processos de contratacdo de servicos em um hospital publico de
Porto Alegre. A instrucdo de processos de compras demanda certo tempo de
planejamento, contudo existem intercorréncias que geram atrasos nas aberturas de
processos licitatérios. Desta forma o presente projeto visa propor melhorias aos
processos de contratacdo de servicos da instituicdo, e assim reduzir as reformulacdes
das especificagbes por falta de informagbes, ocasionando atrasos no andamento dos
processos licitatorios; evitar a ocorréncia de dispensas emergenciais; qualificar os
pedidos de solicitagdo de servico; e também reduzir o retrabalho nos processos de
contratacdo de servicos. O referencial teodrico trata sobre conceitos de processos e
ferramentas de controle, seguido de breves reflexdes sobre processos licitatorios. O
trabalho embasa-se em uma abordagem mista (qualitativa e quantitativa), e possui
natureza exploratéria e descritiva. Para alcancar os objetivos desta proposta de
intervencdo sera adotado o Método BPM (gestdo de processos de negdcio), que
consiste em cinco etapas: Levantamento de informacdes; Constru¢do de propostas de
melhoria; Capacitacdo das equipes; Adocao/implantagdo das mudancas e
monitoramento dos resultados; e por fim, a Avaliacdo do processo e dos seus
resultados. As propostas de melhorias serdo baseadas no referencial te6rico apontados

no estudo.

Palavras-Chave: gestdo de processos; processos licitatérios; contratacdo de servigos.
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1 CONTEXTO E PROBLEMA DE PESQUISA

As organiza¢Oes hospitalares trabalham geralmente em um ambiente dindmico
e de grandes responsabilidades. Devido a estas condi¢des, 0s gestores devem analisar
como ocorrem 0s processos de trabalho em seus departamentos e setores, visando a
eficiéncia e eficacia organizacional. Dentre estes, podemos citar 0s processos de

aquisicao de bens e servicgos.

Estou atualmente trabalhando no Setor de Planejamento e Pesquisa de
Mercado da Geréncia de Materiais do Grupo Hospitalar Conceicdo (GHC), equipe esta
constituida por nove administradores, responsaveis por instruir processos licitatérios,
assim atendendo as necessidades de bens e servicos de diversas geréncias dos

hospitais pertencentes a instituicéo.

O Grupo em questédo, localizado no Municipio de Porto Alegre, pertence a
Esfera Federal, sendo vinculado ao Ministério da Saude, atendendo 100 % SUS. Desta
forma, as contratacfes de materiais e servicos sdo regidas por diversas legislacoes,
dentre estas a Constituicdo Federal de 1988; a Lei n° 8.666/1993 que institui normas
para licitagbes e contratos da Administracdo Publica; e a Lei n° 10.520/2002 que institui,
no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, a modalidade de licitacao

denominada pregéo, para aquisicdo de bens e servicos comuns.

Diariamente, sdo abertos varios processos licitatorios oriundos dos quatro
hospitais (Hospital Nossa Senhora da Conceicdo S.A e filiais: Hospital da Crianca
Conceicao, Hospital Cristo Redentor e Hospital Fémina), bem como as demais
unidades pertencentes ao GHC, visando adquirir diversos tipos de bens e servicos, a
citar: obras; material imobilizado; confec¢do e costura; géneros alimenticios; material
meédico; instrumental médico; materiais de escritorio; locacdo de equipamentos e

insumos; medicamentos; orteses e préteses; materiais de manutencao, entre outros.

Quando materiais ou servigos ndo sao licitados, estes sdo encaminhados para

o Setor de Compras (equipe da Geréncia de Materiais), para casos de urgéncia ou bens



de baixo valor, abrindo-se entdo dispensas de licitacdo (Art.24 da Lei 8.666/93). Nos
casos gue se tratam de fornecedores exclusivos, sem possibilidade de concorréncia, é

iniciado um processo por Inexigibilidade (Art.25 da Lei 8.666/93).

Contudo, identificamos processos que inicialmente deveriam ser conduzidos
através de licitacdo, mas acabam sendo contratados por dispensas, tendo como
principais justificativas a falta de tempo habil para os tramites legais previstos pela Lei
n° 8.666/93, como também suprir as necessidades da area demandante no sentido de

nao ficarem descobertas do servico.

O processo de instrugdo e pesquisa de mercado demanda certo tempo de
planejamento, contudo existem intercorréncias que contribuem com 0s atrasos nas

aberturas de processos licitatorios.

Um dos principais motivos para o atraso nas licitagbes sdo 0s inumeros
retrabalhos presentes na fase inicial do planejamento concernente a instrucao do
processo, e consequentemente, na elaboracao do edital pela Comissao de Licitacdo do
GHC, em funcéo da falta de informacgdes elementares nas solicitacdes e especificacdes

provenientes das areas requisitantes para conducao do trabalho pela area de materiais.

Neste contexto, o problema pode ser sintetizado na seguinte pergunta: Como
gualificar o fluxo dos processos de contratacdo de servicos na fase de solicitacdo e

instrucao de processos licitatorios em conjunto com as areas demandantes?

Desta forma, o propésito principal deste projeto de intervencéo é o de contribuir
com propostas de melhorias, delimitando o objeto a ser contratado e suas
especificacdes, e assim buscando a eficiéncia e a otimizacdo dos processos de

contratacao de servigos do Grupo Hospitalar Conceicéao.



2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GERAL

Otimizar a instrucdo de processos licitatorios de contratacdo de servicos no

Grupo Hospitalar Conceigao.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Reduzir as reformulacdes das especificacbes por falta de informacoes, e

consequentemente, atrasos no andamento dos processos licitatorios;

b) Evitar a ocorréncia de dispensas emergenciais;

c¢) Qualificar os pedidos de solicitagao de servico;

d) Reduzir o retrabalho nos processos de contratacdo de servicos.



3 REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo sdo apresentados processos, seguido de reflexdes sobre os
processos licitatérios, e finalizando com a contextualizacdo dos processos licitatorios

realizados no Grupo Hospitalar Conceicao.

3.1 PROCESSOS

Os processos has organizacfes sdo um fator basico para que as mesmas
alcancem patamares de eficiéncia, eficacia e também de competitividade, tendo em
vista de que ndo existe um produto ou um servico sem que para iSso exista um
processo (HAMMER e CHAMPY,1994).

Mas afinal, o que sdo processos? Para Hammer e Champy (1994, p.7),
processo € “um conjunto de atividades que, tomadas conjuntamente, produzem um
resultado de valor para o cliente: o desenvolvimento de um novo produto, por exemplo”.
J& para Caravantes, Caravantes e Bjur (1997), o processo é a transformacao que se
inicia com um conjunto de entradas (inputs) de acdes, operacdes e meétodos, que
resultardo em saidas (outputs) na forma de informacdes, servigos, produtos e
resultados, necessarios a atender as expectativas dos clientes/usuarios. Neste mesmo
contexto, Oliveira (2006, p.316) conceitua processo como sendo “um conjunto
estruturado de atividades sequenciais que apresentam relacéo légica entre si”, também
com o objetivo de atentar as necessidades e as expectativas dos seus clientes/usuarios

tanto externos e internos.

Para Tachizawa e Scaico (1997), o conceito de processos envolve também
agregacdo de valores, pois para cada etapa realizada contribuira significativamente

com a execucao da etapa seguinte dos processos de trabalho.

Ja Paim et al (2009, p.139), chegaram a seguinte definicdo: “Um conjunto

articulado de tarefas permanentes para projetar e promover o funcionamento e o
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aprendizado sobre os processos”. Os autores também apontam para o fato de que “a

definicdo de processos indica a necessidade de execucao de tarefas” (2009, p.112).

Na realidade, existem inUmeras definicbes na literatura, tendo em vista que a
palavra processo pode ser aplicada em diferentes areas do conhecimento: na
psicologia, sociologia, biologia, engenharias, arquitetura, politica, economia, direito,
tecnologia da informacao, entre outras (PAIM et al, 2009; GONCALVES, 2000).

3.1.1 Gestao de processos e ferramentas de controle

Segundo Paim et al (2009), a gestao de processos pode auxiliar a organizacao
de varias maneiras, tais como: entendendo a situacdo atual; identificando os
participantes e todas as suas interfaces; garantindo um entendimento comum do
conjunto das atividades que compdem o processo; identificando as oportunidades para
melhoria imediata; dando os meios para efetuar mudancas em atividades complexas,
de forma rapida; levando a organizacdo a se concentrar no cliente/usuario; dando
condicbes para a organizacdo prever e controlar mudancas; provendo a organizacao
com controles para quantificar os custos da falta de qualidade (desperdicio);
aumentando a capacidade da organizagcdo aperfeicoar o uso dos recursos disponiveis;
dando uma visdo de como os erros ocorrem e um método de corrigi-los, prevenindo a

ocorréncia futura de erros.

Conforme visto, a gestdo de processos contribui imensamente com o

desempenho das organizacdes, gerando assim, conforme Tachizawa e Scaico (1997):

* Processos eficazes: produzindo os resultados desejados, eliminando erros e
minimizando atrasos.

» Processos eficientes: otimizando os usos dos recursos.

* Processos adaptaveis: deixando-os capazes de se adaptarem as necessidades

variaveis do cliente/usuéario e da empresa organizacao.



11

Em outras palavras, “a qualidade dos processos é que determina a qualidade
dos produtos” (TAUBLIB, 1993, p.16) e dos servicos.

Todas as organizacdes, sejam elas privadas ou publicas, devem procurar maior
eficiéncia, eficacia e flexibilidade, investindo seus recursos (financeiros e humanos) na

sua melhoria (seus processos).

As principais ferramentas de controle de processos para Caravantes,
Caravantes e Bjur (1997) séo: grafico de fluxo de processo (O que é feito?), tabela de
Contagem/Verificagdo (Com que frequéncia séo feitos?), histogramas (Como sdo as
variagdes totais?), diagramas de dispersdo (Quais sdo as relacdes entre os fatores?),
analise de Pareto (Quais sdo os grandes problemas?), andlise de causa e efeito e
Brainstorming (Quais sdo as causas dos problemas?), analise de campo de forca (O
gue pode impedir ou ajudar as mudancas ou solucdes?), curva de énfase (Quais sao 0s
fatores mais importantes?), grafico de controle (Que variagdes devem ser controladas e

como?).

Além destas, os autores (1997) referem a ferramenta 5W2H, uma espécie de
check list de atividades que precisam ser desenvolvidas para identificar problemas e
gue funciona como um mapeamento dessas atividades. A ferramenta parte de
guestionamentos-chave que, ao serem respondidos, permitem sistematizar planos de
atuacdo. Sao elas: what (o que se quer fazer, qual é o objetivo); why (por que existe
esse objetivo), who (quem é o responsavel, quem faz parte da acdo), where (onde se
vai atuar), when (tempo de atuacdo, cronograma), how (como agir, e isso envolve o
método de trabalho), how much (quanto custa, orcamento) e how many (metas,

quantidades de recursos necessarios).

Caravantes, Caravantes e Bjur (1997) também apontam que uma das formas
para controle do processo € a adogcdo do Ciclo Shewart-Deming, também conhecido
como espiral PDCA ou ciclo PDCA, criado em 1950. O ciclo envolve os aspectos de
planejamento, desenvolvimento, checagem/controle e acdo de padronizagcdo ou
corretiva. Cada letra da sigla PDCA corresponde a um momento do ciclo, que visa a

melhoria continua dos processos:
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* P (plan): planejar para realizar inteiramente estes objetivos; estabelecendo metas
a serem alcancadas e 0s meios a serem utilizados para atingi-las.

* D (do): agir ou fazer, isto é, implementar; executar as providéncias necessarias
para alcancar a meta.

* C (check): verificar se os objetivos sdo atingidos; checar se as providéncias
estdo sendo tomadas de acordo com o planejado, se 0s prazos estdo sendo
cumpridos.

* A (amend ou act): aperfeicoar ou rever ou atuar para corrigir, isto €, executar as
acOes corretivas. Havendo necessidade, efetuar acdes para garantir que 0s

desvios em relagcéao ao planejado sejam corrigidos.

Para Diniz (2008, p.44) “o PDCA garante a melhoria continua de um processo
ou projeto”.

Os processos também devem ser analisados sob enfoque sistémico, desta
forma investigando caracteristicas dos problemas através de uma visdo ampla e sob
varios pontos de vista, considerando as especificidades eventuais de cada problema,
explicam Tachizawa e Scaico (1997).

Assim sendo, uma metodologia de processos sistémicos pode ser utilizada
tanto na fase de diagndstico como na fase de padronizacdo do processo. Se ndo existe
padronizacdo ndo existe gestdo de processos, tarefas ou atividades. Os trabalhos
devem ser realizados de forma participativa, com o envolvimento dos empregados e

técnicos com a criacdo de grupos de padronizagdo de processos.

3.1.2 Método BPM: Analise Gestao de Processos

Para Paim et al (2009), a metodologia BPM (Business Process Management)

ou gestdo de processos de negdciost é um dos métodos de apoio a melhoria de

processos organizacionais.

INeg6cios pode ser definido como um grupo de individuos interagindo para realizar um conjunto de
atividades e assim entregar valor aos clientes/usuarios (com ou sem fins lucrativos), explica Britto (2013).
Neste sentido, o termo “negécios” na area da administracao, ndo é usado exclusivamente para questdes
de mercado, mas também para referenciar usuarios e resultados. Desta forma, o termo pode ser usado
de forma ampla e ndo focada apenas em lucro.
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Segundo Britto (2013), o Gerenciamento de Processos de Negdécio ou BPM é
uma abordagem para identificar, desenhar, executar, documentar, medir, monitorar e
controlar processos de trabalho automatizados e nao-automatizados para alcancar os
resultados pretendidos consistentes e alinhados com as metas estratégicas de uma

organizacao. A figura a seguir ilustra o0 método BPM.
Figura 1: Método de Gerenciamento de Processos de Negdcio — BPM

MELHORIA CONTINUA,

ETAPA Y
Lovantamaento

OO proceELed Junl da malhotia

ETAPA S
Resud
melhonas emolantades
do proCess0

ETAPA 3
Determunisc o
de medidas de

IJ"_"‘H"!r'.F:ll:,'Il.rr'_'l

Fonte: Pereira Junior (2010).

Para Britto (2013) o Método BPM esta dividido nas seguintes areas do

conhecimento:

A. Perspectiva organizacional:
» Gerenciamento corporativo de processos: Sao estabelecidas estratégias
organizacionais visando o alinhamento dos processos e suas atividades

interfuncionais;
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» Organizagdo do gerenciamento de processos: Caracteriza a organizacao
para a gestao de processos, descrevendo sua estrutura, gerenciamento e
medicao.

B. Perspectiva do processo:

» Gerenciamento de processos de negdécio: Concentra-se nos conceitos de
BPM (processos, modelagem de processos, analise de processos,
desenho de processos, gerenciamento de desempenho, transformacéo de
processos e tecnologias de BPM);

* Modelagem de processos: Constituem as ferramentas que permitem
compreender, comunicar, avaliar e administrar os principais componentes
de processos;

» Andlise de processos: Permitem a compreensdo de processos incluindo
sua eficiéncia e eficacia no atendimento de objetivos;

» Desenho de processos: Trata da concepgdo e funcionamento de novos
processos (exploracdo de cenarios, modelos e perspectivas);

 Gerenciamento de desempenho de processos: Correspondem ao
monitoramento e controle dos processos, através da especificacdo de
indicadores e de sistemas de avaliagcdo de desempenho;

 Transformacdo de Processos: Correspondem as estratégias e
metodologias de melhoria e gestdo da mudanca,

* Tecnologias de BPM: Concentram-se na selecdo de ferramentas
tecnolégicas para apoiar a modelagem, analise, desenho, execucdo e

monitoramento de processos.

Bandam et al (2009) salientam que implantar o método BPM na organizacao
traz muitos beneficios, dentre estes: criar metas de melhorias; eliminar retrabalhos,
burocracia e custos desnecessarios; servir de base de conhecimento para treinamentos
e para discussdes sobre os processos realizados; e alinhar as atividades dentro das

unidades organizacionais.
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3.2 PROCESSOS LICITATORIOS

As organizacbes da Administracdo Publica adquirem seus bens e servicos de
acordo com os procedimentos estabelecidos pela legislacdo. Estes procedimentos

tratam-se dos processos licitatorios, também chamadas licitacdes.

Os principios gerais da licitagdo estdo estabelecidos no Art.37 da Constituicdo
Federal Brasileira de 1988: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia. As licitagbes sao regidas pela Lei Federal n° 8.666/1993 que institui normas
para licitacoes e contratos da Administracdo Publica; e a Lei Federal n° 10.520/2002
que institui, no @mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, a modalidade

de licitacdo denominada pregéao, para aquisi¢cao de bens e servicos comuns.

3.2.1 Modalidades de Licitagao

A Lei Federal n° 8.666/1993 estabelece as seguintes modalidades de licitagao:
Concorréncia, Tomada de Precgo, Convite, Concurso e Leildo. A concorréncia permite
ampla participagéo e realizagao de compras envolvendo vultosos valores. A tomada de
preco é adequada para contratacbes de meédio vulto. O convite é a modalidade de
licitacdo para a contratacdo de menor vulto. Nesta modalidade ndo existe edital, os
fornecedores recebem uma Carta-Convite. O concurso é utilizado para escolha de
trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicio de prémios ou
remuneracdo aos vencedores. A participacdo é aberta para qualquer interessado. O
leildo é utilizado para venda de bens mdveis inserviveis ou de produtos legalmente
apreendidos ou penhorados. A participagdo é aberta para qualquer interessado, vence
guem oferecer o maior lance. Por sua vez, o pregdo € uma modalidade para aquisi¢cao
de bens e servicos comuns, esta regulamentado na Lei Federal n° 10.520/2002 e no
Decreto n° 5.450/2005. Pode ocorrer de forma presencial ou por meio eletrénico
(MATIAS-PEREIRA, 2010).
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3.2.2 Planejamento para a Licitag&do

Santana, Camaréo e Chrispim (2015) dividem o processo de licitagdo em quatro
fases da licitacdo: Preparacdo; Operacdo; Contratacdo e Controle. Ainda segundo 0s

autores, o sucesso de uma licitacao esta diretamente relacionado ao planejamento.

Todo o processo de aquisi¢cao inicia-se com a verificagdo de uma necessidade
pela instituicdo. Para Santana, Camarao e Chrispim (2015), algumas destas demandas
sdo iniciadas devido ao vencimento da garantia de um equipamento, havendo a
necessidade de iniciar uma contratacdo de servico de manutencdo (preventiva e
corretiva). Outras demandas surgem sob provocacao (por exemplo, a ado¢cédo de uma

nova tecnologia).

Apés a identificacdo destas necessidades, o0 setor correspondente encaminha
um pedido de aquisicdo ou de contratacdo ao Setor de Compras. Nesta requisicéo
deverdo informar “com precisdo absoluta do que necessita, para que necessita, para
atender a quem, a que e como” (SANTANA, CAMARAO e CHRISPIM, 2015, p. 16).

O Termo de Referéncia é o primeiro documento a ser elaborado na etapa de
preparacdo da licitacdo. A sua elaboracdo dependendo do objetivo da contratacdo é

“complexa e multissetorial” explicam Santana, Camarao e Chrispim (2015, p. 19).

Em geral o termo de referéncia para aquisicéo e contratacdo de servicos, deve
conter requisitos e especificacdes compostos por elementos intrinsecos (medidas,
qualidade, natureza, composicdo e outros) como também elementos extrinsecos
(instalacdo, garantias, assisténcia técnica, contrato de acessorios, cumprimento de
padrbes (ABNT e outros), local de execugcdo e de entrega, modo de execucédo e de
entrega, cronogramas, prazos de execucao e de entrega, disponibilidade de mercado,

preco de mercado e outros).
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Para Santana, Camarao e Chrispim (2015, p. 48) o termo de referéncia tem por
objetivo ser “um documento eficaz e sintetizador dos principais elementos que darao
suporte a futura aquisicdo”. Segundo o0s autores (2015), nesta etapa €
fundamentalmente necessaria a realizacdo de um trabalho colaborativo e de didlogo
aberto entre os demandantes e os compradores, ou seja, um compartilhamento de

responsabilidades.

Se ha problemas estruturais nesta etapa preparatoria, repercutira
consequentemente nas etapas seguintes (operagdo; contratacdo e execugdo; e
controle). Para Santana, Camarao e Chrispim (2015, p.12), “fica claro que um termo de
referéncia deficiente ou omisso, ou projeto basico defeituoso em seus aspectos

fundamentais conduzira o certame (ou contratacdo) ao fracasso”.

7

Ainda segundo os autores (2015), é necessario que a administracdo publica
preocupe-se em aprimorar e desenvolver habilidades e qualificacfes técnicas das
equipes que atuam direta e indiretamente na aquisicdo e contratacdo de bens e
servicos, de modo a contribuirem com interesse publico; evitando processos de
aquisicdes ineficazes devido a desperdicios de tempo, de trabalho e de recursos

or¢camentarios e financeiros.

3.3 INSTRUGAO DE PROCESSOS LICITATORIOS NO GHC

3.3.1 Descricao da organizacdo em estudo

A Geréncia de Materiais do GHC (também conhecida pela sigla GMAT), tem por
objetivo principal gerenciar a politica de suprimentos de bens e servigos solicitados
pelas diversas areas da Instituicdo. Sendo assim, a ela compete a aquisicao de
materiais de consumo e equipamentos, contratacédo de servi¢cos e obras, abastecimento
e distribuicdo para todos os hospitais; além disso, elabora o0s contratos e as
publicacbes; cadastra produtos e pareceres técnicos; gerencia a frota de veiculos; o

setor de producdes gréaficas e também a administracdo patrimonial.



18

Dentre as equipes que a compdem, esta o Setor de Compras e Planejamento,
foco deste estudo, os quais sdo responsaveis pela instrucdo dos processos de

aquisicao de bens e servicos do GHC provenientes de varias areas demandantes.

Estas solicitagbes sdo enviadas por meio de memorando protocolado na
secretaria da Geréncia de Materiais, por e-mail com aprovagcédo do gerente de materiais,
ou ainda utilizando o Sistema Orquestra BPM (Workflow, que € um sistema interno de
gestdo de processos), preenchendo um formulario virtual e informando a sua
necessidade, identificacdo do setor e contemplando a maior quantidade possivel de
informacgdes condizentes com suas necessidades. Este fluxo passa pela aprovacao da

chefia direta do solicitante, apos aprovacao da solicitagdo pela coordenacéo do setor.

7

Na sequéncia, esta requisicdo € encaminhada aos cuidados do Gerente de
Materiais, que avalia se a solicitacdo € interessante para aquisicdo ou nhao.
Dependendo da natureza do tipo de servi¢o e o valor do objeto que provavelmente sera
necessario para a contratagdo, o fluxo € encaminhado para o Setor de Compras e
Planejamento, onde passa pela aprovacéao do Coordenador, que avalia para qual grupo
conduzird a demanda: equipe de Planejamento e Pesquisa (instrucdo de processos

para licitagdo) ou Compradores (aquisicdo direta ou inexigibilidade).

Se confirmada a aquisi¢do via licitacdo, o planejador recebe a solicitacdo e
avaliard se os dados estdo completos, verifica qual area requisitou o servi¢o, contata a
area se houver informagdes adicionais ou possiveis esclarecimentos. Apos isso, instrui
0 processo gerando um numero de processo, avalia a modalidade de licitacdo mais
adequada conforme objeto a ser licitado, gera a seguir um numero de licitacdo,
descreve a quantidade de itens para estas aquisi¢des, identifica se existem codigos

previamente cadastrados para estes materiais ou servicos.

Estas informagbes sdo lancadas no Sistema Administrativo do GHC e no
Sistema Terminal (que € interigado ao Sistema Administrativo). Apds, estas
informagdes também s&o lancadas no Workflow, que € um portal transparente, onde
futuramente (na fase de publicacdo do edital licitatorio) fornecedores e demais

interessados poderdo acompanhar desde a instrucdo, a contratacdo e o andamento do
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processo. E gerado um numero de fluxo do processo, e entdo apresentados neste
formulério online todos os arquivos que originaram a solicitacdo, bem como todas as
informacgBes anexadas e instruidas referentes a esta demanda (e-mails, memorandos,

especificacOes e outros).

3.3.2 Processo de instrucdo para contratacdo de ser  vigos

Quando o planejador recebe uma solicitagdo para contratacdo de servicos e
obras, este deve avaliar se a mesma estd completa e contendo as informacgdes

necessarias para instrucao do processo.

Contempladas estas informagfes, séo incluidos no Sistema Administrativo do
GHC: o nimero do processo, o niumero e o tipo de modalidade de licitacdo, a descricao
do objeto a ser licitado, bem como os respectivos itens e demais informacdes
correspondentes. Na sequéncia, abre-se um fluxo de compras por licitagdo no Sistema
Osquestra (Workflow), preenchendo os campos de informacdes necessarios para a
abertura do processo. A proxima tarefa que o planejador executa € a realizagdo da
pesquisa de mercado, necessaria para fins de reserva orcamentaria do objeto a ser
contratado.

A pesquisa de mercado deve ser realizada obedecendo os parametros da
Instrucdo Normativa IN n® 5/14 da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacéo
do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, alterada pela IN n° 7/14, que
dispdem sobre os procedimentos administrativos basicos para a realizagdo de precos

para aquisicdo de bens e contratacédo de servicos em geral.
As estimativas de precos sao realizadas pelas seguintes fontes:

I. Portal Compras Governamentais: www.comprasgovernamentais.gov.br;

Il. Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora
de acesso;
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Ill.  ContratagBes similares de outros entes publicos, em execugdo ou
concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa
de precos; ou

IV. Pesquisa com os fornecedores. (IN n° 7, SLTI/MPOG, de 29.08.2014).

7

Contudo, € necessério ressaltar que nesta fase de pesquisa mercadolégica,
ocorrem varios tipos de intercorréncias, como: especificacbes incompletas, padroes
tecnolégicos defasados, mercados restritos a alguns fornecedores, direcionamento de
marcas, dentre outros; que inviabilizam uma busca agil e efetiva por valores praticados
no mercado e em outros 6rgdos publicos, sendo necessarias readequacdes e

complementos quanto as especificidades da demanda.

Apés a realizacdo do levantamento de precos, é incluso o relatério da pesquisa
de mercado no Sistema Workflow e submetida a aprovacdo da Coordenacdo do Setor
de Planejamento e Compras. Se aprovado, o processo é encaminhado para analise e

liberacdo orcamentéria pela Geréncia Financeira.

A Geréncia Financeira avalia a possibilidade de subsidiar a demanda, e em
caso de servigos continuados, verifica se os valores praticados sdo condizentes em

relacdo a contratos anteriores.

ApOGs avaliacdo orcamentéria, o fluxo retorna ao planejador da Geréncia de
Materiais. Se a liberacdo orcamentaria é aprovada e sem necessidade de
readequacdes, 0 processo segue para autorizacdo de abertura da licitacdo pelo
Gerente de Materiais.

A seguir, se homologada a abertura pela autoridade competente, o fluxo de

compras é encaminhando a Comisséao de Licitacdo do GHC.

A Comissdo de Licitagcdo realiza a elaboracdo do Edital, se o mesmo for
aprovado pela Area Solicitante, pela Area Técnica e pelo Setor de Assessoria Juridica

do GHC, é definida a data de publicacdo e abertura do certame.
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A publicacédo do Edital € providenciada pelo Setor de Contratos da Geréncia de
Materiais, sendo encaminhada para divulgagéo junto ao Diario Oficial da Unido e ao

Jornal do Comércio.

A Comissao de Licitacéo, a contar da data da publicacdo do Edital até a data da
disputa, recebera pedidos de esclarecimentos ou impugnacdes dos fornecedores. E a

partir deste momento, inicia-se a fase externa do processo licitatorio.

Além disso, destaca-se que o acompanhamento dos processos de licitacdo do
GHC pode ser feito na integra por todos os usuarios interessados através do link do
Sistema Workflow (http://workflow.ghc.com.br). Sendo assim, é possivel a todo o

cidadao ter acesso a todos os documentos e histéricos do processo.
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4 METODOLOGIA

Este projeto de intervengcdo embasa-se em uma abordagem mista (qualitativa e
guantitativa), e possui natureza exploratoria e descritiva. A pesquisa de intervencao,
segundo Marion et al (2010), é aquela que o pesquisador interfere na realidade
estudada, podendo modifica-la. Visa implantar processos e protocolos, identificando as

causas que determinam um fendmeno e 0 modo como séo produzidas.

4.1 DELINEAMENTO

Este trabalho ser& delineado através da pesquisa-acao, que difere de outros
tipos de pesquisa, considerando a dinamica do relacionamento entre os pesquisadores
e a situacdo pesquisada em diversos momentos da pesquisa (Gil, 2010). A pesquisa-
acdo é adotada em estudos de abordagem pratica como na medi¢ao teorico-conceitual
do campo de investigagao.

Diversas técnicas de coleta de dados sdo adotadas na pesquisa-acao
(entrevistas individuais e coletivas, questionarios, historias de vida, sociodrama, analise
de conteudos e outros). Diferentemente das pesquisas elaboradas segundo modelo
classico da investigacdo cientifica, em que as técnicas se caracterizam pela
padronizagdo, a pesquisa-acdo tende a adotar preferencialmente procedimentos
flexiveis, tendo em vista que “ao longo do processo de pesquisa 0s objetos sao
constantemente redefinidos (...)” (GIL, 2010, p.154).

Segundo Gil (2010, p.155), a pesquisa-acao permite a identificacdo de medidas
e procedimentos a serem adotados, dentre estes a “determinacdo das formas de

controle do processo e da avaliacédo de seus resultados”.

A pesquisa-acdo pode apresentar varias etapas, dentre elas: uma fase

exploratéria; formulacdo do problema; construgdo de hipoteses; realizacdo de
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seminario/reunido; selecdo da amostra; coleta de dados; andlise e interpretacdo dos
dados; elaboracao de plano de acao; e divulgacéo dos resultados. Segundo Gil (2010),
de modo geral em uma pesquisa-acdo, o critério de representatividade dos grupos
investigados € mais qualitativo que quantitativo. E mais recomendéavel a amostra pelo

critério de intencionalidade com caracteristicas mais relevantes ao estudo.

4.2 SUJEITOS, AMOSTRA, OBJETO DE ESTUDO

Pudblicos alvos constituidos por Administradores da Geréncia de Materiais do
GHC, os quais sao responsaveis pelo planejamento na instrucdo dos processos
licitatérios de aquisicdo de bens e servigos. Além deles, sdo também as demais areas
administrativas do GHC que encaminham solicitagdo e Termo de Referéncia visando a

contratacdo de empresas para prestacao de servigos.

4.3 PROPOSTA DE INTERVENCAO PELO METODO BPM

a) Etapa 1: Levantamento de informacdes

Inicialmente, sera realizada uma pesquisa exploratoria com o levantamento de
informacdes referentes aos processos de contratacdes de servi¢cos abertos por licitacéo
de janeiro a dezembro do ano de 2015. Estima-se que em meédia sdo abertos 15

processos por més para contratacéo de servicos no GHC.

As informacdes serdo coletadas pela pesquisadora, a partir de informacdes
disponiveis no Sistema Administrativo do GHC e do Sistema Osquestra BPM

(Workflow), e serdo registradas em uma folha de verificacdo (check-list), que € um
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formulario utilizado para fins de registro e a analise de dados. A representacdo visual
otimiza a utilizacdo dos instrumentos, marca os pontos de fragilidade nas diversas
etapas do processo, coletando informacdes sobre a quantidade de erros cometidos em
uma planilha, assinalando possiveis ocorréncias (FOSSATTI E LUCIANO, 2008).

Quadro 1 — Sugestdo de Check List para Instru¢cdo de Processos para Contratacao de

Servigos no GHC

SOLICITACAO

CONSTA O PEDIDO DE CONTRATACAO

CONSTA A JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

CONSTA O NOME DA AREA REQUISITANTE

CONSTA O NOME DO RESPONSAVEL PELO SETOR REQUISITANTE

CONSTA A AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE COMPRAS

OUTROS:

TERMO DE REFERENCIA E ESPECIFICACOES DO SERVICO

CONSTA O PRAZO DE EXECUGAO: SERVIGO COM PERIODO DE EXECUGAO DETERMINADO
OU CONTRATAGAO CONTINUADA (ACIMA DE 12 MESES PODENDO OCORRER
PRORROGACOES)?

INDICA SE PERMITE SU?CONTRATAQAO? SE AFIRMATIVO, INFORMOU QUAIS
TAREFAS/ETAPAS SERAO SUBCONTRATADAS.

INDICA SE PERMITE CONSORCIO?

CONSTAM TODOS OS DOCUMENTOS CORRESPONDENDES AS ESPECIFICACOES
TECNICAS RELACIONADAS AO OBJETO, TAIS COMO: MEMORIAL DESCRITIVO/PROJETO
BASICO/TERMO DE REFERENCIA/PROJETOS (ARQUITETONICO, ELETRICO,
HIDROSSANITARIO, CLIMATIZACAO E OUTROS), PLANTAS, PLANTA BAIXA.

EM CASO DE OBRAS, CONSTAM A PLANILHA ORCAMENTARIA E O CRONOGRAMA FISICO-
FINANCEIRO?

SE EXIGIDO QUALIFICACAO TECNICA, ESTAO EXPLICITADAS QUAIS (REGISTROS DE
CLASSE, POR EXEMPLO)?

SE SUGERIDO VISITA TECNICA, CONSTAM DADOS PARA O AGENDAMENTO (NOMES
RESPONSAVEIS, LOCAIS, TELEFONES E HORARIOS)?

HA EXIGENCIAS DO CORPO TECNICO? (FORMACAO / EXPERIENCIA / OUTRAS)

SE OCORRER COMODATO E/OU LOCAGAO, INFORMAR A QUANTIDADE DE BENS QUE
SERAO DEIXADOS EM COMODATO, INCLUSIVE AQUELES QUE SAO INDICADOS NA
DESCRICAO DO PRODUTO.

CONSTAM QUAIS AS RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE.

INFORMAR SE A INSTITUICAO IRA DISPONIBILIZAR LOCAL PARA GUARDA DE
MATERIAIS/EQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS (SE FOR O CASO)?

INFORMAR SE SERA SOLICITADO GARANTIA DOS SERVICOS CONTRATADOS?

ENFIM, VERIFICAR SE AS DESCRICOES DOS SERVICOS/OBRAS SAO SUFICIENTES PARA
PLENA DEFINICAO DO SE DESEJA CONTRATAR (MEDIDAS-CORES-MATERIAL-PRAZOS E
RESPONSABILIDADES).

OUTROS:

Fonte: Elaborado pela autora (2015).
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Os processos a serem analisados serdo escolhidos considerando as
intercorréncias apresentadas ao longo de seu histérico, como por exemplo: solicitacdes
e especificagcdes incompletas; atrasos apresentados na abertura do processo;
dificuldades apresentadas na elaboracdo do Termo de Referéncia; tempo disponivel
para instrucdo de processos; readequacdes conforme Pesquisa de Mercado;
readequacdes conforme Avaliagdo Orcamentaria; readequacdes conforme Comissao
de Licitagdo. Este levantamento é importante, pois viabilizard identificar quais as
causas destas inadequacdes, quais sdo estes impactos e 0 quanto isto impacta nos

resultados da organizagéao.
b) Etapa 2: Construcdo de propostas de melhoria

Apés a identificacdo e sistematizacdo dos respectivos problemas e causas
levantados na 12 etapa, sera realizada reunido em conjunto com a equipe do setor de
materiais (gerente, coordenadores e administradores), visando apresentar os dados
para andlise e elaboracdo de propostas de melhorias aos processos, de modo a
otimizarmos novas formas de gerenciamento destes processos pelo setor de materiais

junto as areas demandantes.

Os dados obtidos serdo apresentados em forma de relatério, contendo
sugestdes como adocdo do proprio check list utilizado para o levantamento de
informacfdes na Etapa 1, apresentacdo de modelos utilizados em outros orgdos da
administracdo federal para analise e eventuais ado¢fes de aspectos para complemento
ao check list (ver exemplos nos Anexos A e B), capacitacdo de pessoas e/ou
elaboracdo de material informativo, dentre outros; e também consideracbes gerais
quanto a viabilidade de criacdo ou inclusdo de novos fluxos e processos, bem como a
possibilidade de exclusdes de etapas, sendo estas alternativas adotadas tanto nesta 22
etapa como nas demais etapas subsequentes, dependendo das necessidades que

forem surgindo.

Nesta etapa, sera adotada a ferramenta 5W2H para com o0s resultados
levantados na Etapa 1, elaborarmos o plano de ac&o visando mudancas e propostas de

melhorias aos processos.
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c) Etapa 3: Capacitacdo das equipes

Nesta prOxima etapa, destaca-se a importancia do treinamento e da

capacitacdo da equipe de trabalho.

O material de referéncia para esta qualificacdo sera a proposta de melhorias

elaborada pela equipe de materiais na Etapa 2, a qual deverad dar énfase a parte

pratica de todos os aspectos importantes do processo.

Considerando a implementacdo de novos processos e fluxos de trabalho, sera
necessario que todos os envolvidos (Geréncia de Materiais e demais areas
demandantes) saibam das mudancas e propostas de melhorias. Isso ocorrera por meio

de atividades de capacitagao.

No plano de acdo (elaborado na Etapa 2) devera constar quais areas e
pessoas contemplam o publico alvo prioritario para estas capacitacdes, tendo em vista
os resultados obtidos no levantamento de dados efetuados na Etapa 1. A partir disso,
sera elaborado o programa de treinamento contendo um cronograma definindo os
recursos necessarios, a formacdo de equipe de apoio qualificada, a localizagéo e o
agendamento dos espacos fisicos, levantamento de materiais e equipamentos, dentre

outros.

A primeira equipe que participara desta capacitacdo compreendendo o novo
formato de atuacdo no processo de aquisicdo de servigcos sera a Geréncia de Materiais,
tendo em vista que os seus empregados poderdo contribuir com subsidios e
orientacfes as demais unidades do GHC. Apds este primeiro evento, as capacitacdes
serdo destinadas principalmente as equipes da instituicdo que elaboram as solicitacdes

de compras e termos de referéncias.

Visando qualificar as atividades de formacdo a serem realizadas aos
trabalhadores do GHC, sera necessario o apoio técnico e administrativo da Equipe da
Gestado do Trabalho, Educacéo e Desenvolvimento (vinculada & Geréncia de Recursos

Humanos do GHC), dentre estas acOes: colaborar com a ampla divulgacdo das
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atividades; auxiliando no recrutamento e selecdo dos participantes, nas cedéncias de
salas de aula ou do laboratério de informatica, bem como no registro das atividades no

histérico funcional dos participantes.

d) Etapa 4: Adocgéao/implantacdo das mudancgas e monitoramento dos resultados

Para monitorar as variaveis, a exemplo de inconsisténcias, retrabalhos, ciclo de
tempo, dentre outras, serdo realizadas mensalmente analises estatisticas. Segundo
Harrington (1988, p.242) “para se medir a eficiéncia de um processo ou para saber se 0
mesmo esta correspondendo aos requisitos € preciso usar métodos estatisticos”.

Sendo assim, utilizaremos para avaliar os processos o Gréfico de Controle.

Este gréfico cronoldgico indica a faixa de variacdo incluida no sistema. Os
limites desta faixa sdo marcados por limite superior e inferior, tracados de ambos os
lados da média do processo. Quanto mais sintonizado for o processo, menos desvio da
média apresentara, explica Harrington (1988). Para Werkema (1995, p.45) “Esta
ferramenta dispde os dados de modo a permitir a visualizagcdo do estado de controle
estatistico de um processo e o monitoramento, quanto a locacédo e dispersao, de itens

de controle do processo”.

Figura 2: Grafico de Controle

fora de controle controlado

tempo
LS = Limite superior; M = Media; LI = Limite inferior.

Fonte:< http://www.linhadecodigo.com.br/artigo/1988/extraindo-metricas-em-projetos-de-

tecnologia-de-informacao.aspx >. Acessado em 23/11/2015.



28

Apés verificacdo da efetividade da acdo, outro método de controle que
contribuird com a tomada de deciséo é o Ciclo PDCA. Através do método PDCA sera
possivel definirmos se serdo adotadas ou alteradas padronizacbes, como também se
serdo necessérias novas modificacdes e acdes corretivas no andamento do processo

de intervencao.

e) Etapa 5: Avaliagao do processo e dos seus resultados

Y

Esta etapa de avaliagdo dos resultados corresponde a manutencdo destes
processos de melhorias. Tachizawa e Scaico (1997) destacam a necessidade de
replanejamento ou uma reprogramacdo de novas atividades a partir dos resultados

alcancados pelo atual patamar de padronizagéo.

Desta forma, sera necessario que a equipe de trabalho reflita a respeito das
proprias atividades da proposta inicial. Dentre estes questionamentos, serd necessario
discutir se o0 cronograma adotado ocorreu nos prazos previstos ou se houve
intercorréncias significativas; se houve a participacdo das areas prioritarias; se estas
equipes que participaram eram compostas pelo publico alvo; se as reunides realizadas
foram produtivas; se a distribuicdo de tarefas foi bem realizada; foram usadas todas as
técnicas e ferramentas previstas; as quantidades de horas de treinamento foram
suficientes ou excessivas; se ha necessidade de providenciar treinamentos adicionais;
se houve vantagens econdmico-financeiras para a instituicdo; se a quantidade e a

gualidade dos materiais supriram as necessidades dos trabalhadores; dentre outros.

Recomendamos apos a conclusdo desta proposta de melhorias, a realizacdo de
estudos futuros (de preferéncia ndo superiores a um ano desta implementagédo), com o
objetivo de compararmos 0s avangos e 0s desafios inerentes aos processos de
aquisicao de servicos do GHC. Dentre as variaveis a serem pesquisadas, sugerimos a
correlagdo entre investimentos de recursos adotados, tempo percorrido, energias e

esforgos aplicados em relacdo aos resultados alcangados.
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4.4 CONSIDERACOES FINAIS

A partir da implementacdo das sugestdes de melhoria, busca-se aprimorar os
servicos prestados, tornando o processo de aquisicdo de servicos mais célere e

garantindo respostas de qualidade.

O Método de Gerenciamento de Processos de Negdcio (BPM) permitird
analisarmos estes processos nas seguintes etapas: conhecimento do processo
(levantamento de problemas), andlise do processo (definicdo de metas), a otimizacao
do processo (implementacdo de melhorias), e por fim, a avaliagdo do processo e dos

seus resultados.

Desta forma, espera-se que seja possivel contribuir com melhorias de recursos,

custos e qualificacéo profissional.
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5 ASPECTOS ETICOS E DIVULGACAO

Considerando as questbes éticas, preconizadas pela Resolucdo n° 466/12, o
presente projeto de intervencdo sera cadastrado na Plataforma Brasil e submetido a
apreciacdo pelo Comité de Etica e Pesquisa (CEP) do Hospital Nossa Senhora da

Conceicao. Esta intervencgao seguira as determinacdes da referida Resolugéo.

Todos os participantes receberdo uma cépia do Termo de Esclarecimento Livre

e Esclarecido (APENDICE A), contendo todas as informacées sobre a pesquisa.

Os resultados obtidos através desse projeto poderdo ser divulgados em meio
cientifico através de eventos e artigo com publicacdo em revista indexada a serem
definidas pela pesquisadora e orientadora do projeto. O material também sera
encaminhado para o Centro de Documentacao do GHC.
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6 ORCAMENTO

O quadro abaixo apresenta valores estimados que serdo necessarios para o

desenvolvimento da pesquisa.

ITENS VALOR TOTAL

1. Material de Consumo R$ 764,40

Confeccao de relatérios 15 unidades R$ 75,90

Papéis e Impressbes A4 1000 unidades R$ 150,00

Pen Drive 16 GB 1 unidade R$ 35,00

Materiais escritério diversos R$ 160,00

Pacote Internet mensal 7 meses R$ 343,50

2. Material Permanente R$ 4.859,80

Computador 1 unidade R$ 1.699,90

Impressora Multiprofissional 1 unidade R$ 420,00

Projetor Multimidia 1 unidade R$ 2.690,00

Telefone 1 unidade R$ 49,90

3. Reserva Técnica R$ 562,42

(Reserva 10% do total dos itens acima)

4. Honorarios da pesquisado ra* Valor Hora

(custo sob responsabilidade institucional) R$ 20,51 R$ 7.383,60

TOTAL R$ 13.570,22

*QObs: Total de 360 Horas Técnicas

Os custos apresentados no desenvolvimento desta intervencdo séo de
responsabilidade institucional, pois o0 projeto sera realizado por empregados da
instituicdo, em seu horario de trabalho e em beneficio exclusivo da mesma, visto ser de

seu interesse a otimizacao dos seus processos.
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O primeiro cronograma apresenta as atividades a serem executadas

pesquisadora e os periodos necessarios para a conclusao do projeto.

32

pela

Atividades

Set/15

Out/15

Nov/15

Dez/15

Jan/16

Fev/16

Mar/16

Abr/16

Mai/16

Escolha do Tema

x|x| Ago/15

Formulacdo do Problema

Pesquisa Bibliografica Preliminar

Elaboracgdo do Projeto

X

XXX

XX

Entrega do Projeto de Pesquisa

XXX

Defesa do Projeto perante a Banca

Ajustes ao Projeto conforme
sugestbes da Banca

O segundo cronograma apresenta as atividades a serem executadas para a

execucédo da intervencéo.

Atividades

Fev/16

Mar/16

Abr/16

Mai/16

Jun/16

Jul/16

Ago/16

Set/16

Out/16

Aprovacédo do Gestor (Apéndice B)

x| Jan/16

Avaliagédo do Projeto pelo Comité
de Etica do GHC

x

x

x

Etapa 1: Levantamento de
informacdes

X

Etapa 2: Construgdo de propostas
de melhoria

Etapa 3: Capacitacdo das equipes

Etapa 4: Adogdo/implantacdo das
mudancgas e monitoramento dos
resultados

Etapa 5: Avaliagdo do processo e
dos seus resultados

X

Elaboracgdo de relatério final

X

Obs: ApoOs a concluséo desta proposta de intervencado prevista para Outubro de

2016, e visando melhorias continuas aos processos de compras, sugerimos a

realizacdo de novas andlises destes processos (de preferéncia ndo superiores a um

ano desta implementacao).
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APENDICE A: TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLAREC IDO

Vocé estd sendo convidado a participar de um projeto de intervencgao
inicialmente de cunho académico do Curso de Especializacdo em Informacédo Cientifica
e Tecnoldgica em Saude do Grupo Hospitalar Conceicdo — Escola GHC, intitulada

Proposta de Melhorias aos Processos de Contratacdo de Servicos em um Hospital

Publico de Porto Alegre, que tem como objetivo principal contribuir com propostas de

melhorias, delimitando o objeto a ser contratado e suas especificagcbes, e assim
buscando a eficiéncia e a otimizacdo dos processos de contratacdo de servicos do
Grupo Hospitalar Conceigéo.

O tema escolhido busca fundamentalmente propor melhorias aos processos de
contratacdo de servicos da instituicdo, e assim reduzir as reformulacées das
especificagbes por falta de informacdes, ocasionado atrasos no andamento dos
processos licitatorios; evitar a ocorréncia de dispensas emergenciais; qualificar os
pedidos de solicitagdo de servico; e também reduzir o retrabalho nos processos de
contratacdo de servicos.

O trabalho esta sendo realizado pela pos-graduanda do curso de
Especializagdo em Informacéo Cientifica e Tecnologica em Saude, Tissiana da Silva
Alves e sob a supervisao e orientagcéo da Prof.2 Dr.2 Alexandra Jochims Kruel.

Para alcancar os objetivos desta proposta de intervencdo serd adotado o
Método BPM (Business Process Management), que traduzido em portugués significa
“gestdo de processos de negocio”. O estudo ocorrera em 5 etapas, sendo estas
respectivamente: Levantamento de informacdes; Construcdo de propostas de melhoria;
Capacitacdo das equipes; Adocao/implantacdo das mudancas e monitoramento dos
resultados; e por fim, a Avaliacdo do processo e dos seus resultados.

Os dados de identificagédo serdo confidenciais e os nomes reservados.

Este projeto ndo oferece riscos aos participantes.

Os dados obtidos ser&o utilizados somente para este estudo, sendo 0s mesmos

armazenados pela pesquisadora durante cinco anos e apos totalmente destruidos.
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EU , recebi as informacdes

sobre os objetivos e a importancia desta pesquisa de forma clara e concordo em
participar do estudo.

Declaro que também fui informado:

Da garantia de receber resposta a qualquer pergunta ou esclarecimento acerca
dos assuntos relacionados a este projeto de intervencéo.

De que minha participagdo é voluntaria e terei a liberdade de retirar 0 meu
consentimento, a qualquer momento e deixar de participar do projeto, sem que isto
traga prejuizo para a minha vida pessoal e/ou profissional.

Da garantia que nao serei identificado quando da divulgacéo dos resultados.

Sobre o projeto de intervencéo e a forma como sera conduzido e que em caso
de duvida ou novas perguntas poderei entrar em contato com a pesquisadora:
TISSIANA DA SILVA ALVES, telefone (51) 9649.0776, e-mail: atissiana@ghc.com.br e
endereco: Rua Dario Alves, n° 174 Bairro S&o Miguel — Minas do Ledo/RS, ou com a
professora ALEXANDRA JOCHIMS KRUEL, telefone (51) 9621.3056, e-mail:
akruel@ghc.com.br.

Também que, se houverem dlvidas quanto a questdes éticas, poderei entrar
em contato com Daniel Demétrio Faustino da Silva, Coordenador-geral do Comité de
Etica em Pesquisa do GHC pelo telefone 3357-2407, enderego Av. Francisco Trein 596,
3° andar, Bloco H, sala 11, das 09h as 12h e das 14h30min as 17h.

Declaro que recebi copia deste Termo de Consentimento Livre e Esclarecido,

ficando outra via com a autora do projeto.

Porto Alegre, de de 2016.

Assinatura do participante Assinatura da pesquisadora
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APENDICE B — TERMO DE AUTORIZACAO DO GESTOR

TERMO DE ANUENCIA DO RESPONSAVEL PELO SETOR/SERVICO ONDE SERA
REALIZADA A PESQUISA NO GHC

Ref.: Projeto de pesquisa intitulado: "Proposta de Melhorias aos Processos de

Contratacao de Servicos em um Hospital Publico de Porto Alegre".

Eu, , responséavel pelo setor

de Planejamento e Compras da Geréncia de Materiais do GHC, tenho ciéncia do
protocolo/projeto de pesquisa supracitado, proposto pela pesquisadora Tissiana da

Silva Alves, conheco seus objetivos e a metodologia que sera desenvolvida.
Declaro estar ciente de que o estudo néo ir4 interferir no fluxo normal deste

Servico e que o inicio da pesquisa somente podera se dar apds a aprovacao do Projeto

pelo Comité de Etica em Pesquisa do GHC.

Porto Alegre, de de 2016.

Assinatura do Chefe do Servico Carimbo:
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ANEXO A: MODELO DE CHECK LIST DO TERMO DE REFERENCI A

O Check List do Termo de Referéncia devera conter os seguintes elementos:

1.Indicacao do objeto de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificacbes que,
por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a competi¢cdo ou

sua realizagao.

2.Diretrizes e metas institucionais (quando for o caso).

3.Justificativa da necessidade de contratacdo e dos indispensaveis elementos
técnicos do objeto do certame.

4 Estimativa do custo, diante de orcamento detalhado juntados aos autos,
considerando os precos praticados no mercado.

5. Prazo de execug¢édo do objeto da licitagdo. Cronograma fisico-financeiro se for o caso

6. Visita técnica ou vistoria do local onde sera executado o objeto da licitacdo (quando
for o caso)

7.Deveres do contratado

8 Deveres da contratante

9.Procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato

10.Sanc¢des por inadimplemento.

11.Outras informacgdes

Fonte:  Adaptado de Advocacia Geral da Unido. Disponivel em:
<http://www.agu.gov.br/page/download/index/id/1544651> Acessado em 06/11/2015.
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ANEXO B: MODELO DE CHECK LIST PARA AREA SOLICITANTE

Segue abaixo, alguns dos principais questionamentos a serem avaliados pela

area solicitante:

1.Qual o tempo disponivel para execucao do trabalho?

2.Quais sao os nossos limites de tempo?

3.Quais sao as nossas restricdes de conhecimento?

4.Quem podera nos fornecer informacdes sobre o objeto da contratacdo?

5.Como nos assegurar de que as especificacbes do objeto e as condigOes
estabelecidas no documento para a execucdo do contrato vao resultar em uma boa

contratagcéo?

6.Como estimar o custo da contratagdo?

7.Como regulamentar os casos de inadimplemento contratual?

8.Quais sao as obrigacdes das partes?

9.Como deve ser o recebimento do objeto?

10.Quais os testes de funcionamento que devemos propor?

11.Como fiscalizar a execucéo do contrato?

12.Enfim, € necessario tracar um cenario da execucdo contratual e traduzir o qué e
como se deseja a contratacao.

Fonte: Tribunal de Justica do Estado do Ceara. Disponivel em: <

http://lwww?7 .tjce.jus.br/portal-
conhecimento/wpcontent/uploads/2013/11/Elaboracao_de_Termo_de_Referencia> .
Acessado em: 01/11/2015.




