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EBSERH

Numero: V9

PORTARIA

Data: 15| ¥ |20 14

Aprova o Manual de Padronizacdo da Empresa
Brasileira de Servigos Hospitalares — EBSERH e
da outras providéncias.

A PRESIDENTE SUBSTITUTA DA EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS
HOSPITALARES - EBSERH, no uso de suas atribuigbes legais e de acordo com as
competéncias que |he foram conferidas pelo art. 18, inciso lIl do Decreto n® 7.661, de 28 de
dezembro de 2011, publicado no DOU de 29 de dezembro de 2011, e,

Considerando a necessidade de editar normas de padronizagdo dos documentos
elaborados pela Empresa,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Padronizagao dos documentos da Ebserh Sede e
Filiais.

Art. 2° O Manual contém os principios e padrbes que orientardo a realizacéo € o
controle de qualidade das publicagées a cargo das unidades técnicas da Empresa.

Art. 3° A Secretaria Geral da Presidéncia mantera atualizado o documento de que
trata o artigo anterior, cabendo-lhe, ainda, o esclarecimento de duvidas e o recebimento de
sugestdes para o seu aperfeigoamento, bem como o acompanhamento de sua implementacgao.

Art. 4° A Assessoria de Comunicagao Social € responsavel pela coordenagao da
produgdo e atualizagao do padroes estabelecidos, em parceria com os setores pertinentes.

Art. 4° - Esta Portaria entra em vigor a pa}t_ir\da data de assinatura.

;T nian

JEANNE LILIANE MARLENE MICHEL
Presidente Substituta
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GLOSSARIO (SIGLAS, SIGNIFICADOS)

Ascom — Assessoria de Comunicac¢do Social

Ebserh — Empresa Brasileira de Servi¢os Hospitalares
HUF — Hospital Universitario Federal

POP — Procedimento Operacional Padrao

RGB — Red, Green, Blue (Vermelho, Verde, Azul)
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I INTRODUCAO

1 Os Procedimentos Operacionais Padrao (POPs) sdo documentos imprescindiveis para o
exercicio de qualquer tarefa realizada com qualidade, eficiéncia e eficicia, obedecendo critérios
técnicos e observando normas e legislacdo das dreas pertinentes. Os POPs servem de veiculo
para que as informagdes acerca dos mais diversos processos cheguem com seguranga ao

executor.

2 Para facilitar o entendimento e a localizacdo das informacdes contidas nos POPs, a
Assessoria de Comunicacdo Social da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares
(Ascom/Ebserh) produziu este manual de padronizacdo. Ele deverd servir de orientacdo para a

producdo de variados POPs, tanto na sede quanto nas filiais, pelas dreas responsaveis.

3 O manual traz informagdes sobre os elementos a serem utilizados, bem como a estrutura a
ser seguida, como: tipo e tamanho de fonte, espacamento, tabulacdo, margens, cabegalho e

rodapé e numeracdo de péginas.

II. FORMATACAO

4 A formatacdo dos POPs produzidos tanto na sede quanto nas filiais devem seguir o

mesmo padrio, a partir do que segue.

5 A fim de facilitar o trabalho, foi escolhido um tipo de formatacdo simples, de facil
assimilacdo e possivel de ser feita em todos os computadores da empresa. Para isso, devera ser
usada a fonte Times New Roman em toda a extensdo do arquivo a ser trabalhado, alterando

apenas o tamanho, posi¢do e corpo (normal, itdlico, negrito ou sublinhado).

6 Para nao haver conflito entre a parte em branco, que serd preenchida pelo conteido do
documento a ser criado, e a timbrada do papel oficial da Ebserh, as margens deverdo obedecer a
seguinte configuragdo: superior 3,5 cm; inferior 2 cm; esquerda 3 cm; direita 1,5 cm. O
espacamento entre linhas serd de 1,5 cm; j& para dar o espacamento entre pardgrafos, devera ser

pulada uma linha (ver figura 2).
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1. INTRODUCAO

1 Este manual for produzido pela Assessonia de Planejamento e Avaliagio da Emprasa
Brasileira de Servigos Hospitalares Asplav/Ebserh, com o objetivo de definir padrdes que orientem
a produgio de outros manuais nas mais diversas ireas da empresa, tanto na sede quanto nas filiais.

2 O manual traz informagdes sobre slementos pré = pos textuais, bem como a estrutura a ser
seguida em manuais produzidos a partir deste modelo. Informagées como tipo & tamanho de fonte,
espagamento, tabulagio, margens cabegalho e rodapé e numeragio de pdginas também sdo
previstas neste documento. <——> Times New Roman 12, normal

II. FORMATACAO < Times New Roman 12, negrito, caixa alta

3 A formatagio dos manuais produzidos tanto na sede quanto nas filiais devem segur 2 <—
me:ma formatagdo, a partir do que segue. 1,5 cm

4 A fim de facilitar o trabalho, foi escolhido um tipo de formatag3o simples, de facil
assimilag3o e possivel de ser feita em todas as miquinas da empresa. Para 13:0, deverd serusadaa
fonte Times New Roman em toda 2 extensdo do arquivo a ser trabalhado, alterando apenas o
tamanho, posigdo e corpo (normal, itdlico, negrito ou sublinhado).

5 Para nio haver conflito da parte imprimivel do papel oficial da Ebserh com a parte
timbrada, as margens deverdo obedecer a seguinte confizuragio: superior 3,5 em; inferior 2 cm;
esquerda 3 cm; direita 1,5 em O espagamento entrs linhas serda de 1,5 em; ja para dar o
espagamento entre paragrafos, deverd ser pulada uma linha

6 As paginas deverdo ser numeradas no canto inferior direito apenas a partir da parte textual,
sendo que as pagina: dos elementos pré-textuais s3o contabilizados, mas ndo numerados.

<—>Corpodo Texto <—— Times New Roman 12, negrito, 1* letra em caixa alta
1,25 cm

7 Na parte textual do manual a fonte usada para os titulos devera ter o tamanho 12, caixa
alta, negrito, com almhamento 3 esquerda e numeragio em algarismo romano. Os subtitulos

11
2cm

Figura 2
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7 Como o POP exige um controle de documentagdo mais rigoroso, € necessario um rodapé
com as informacgdes bdsicas do documento (ver figura 3). Neste rodapé, deverd ser inserida uma
tabela com o nimero de controle do POP, o processo que estd sendo padronizado, a versao do
documento e a numeracdo da pagina. A tabela devera ser sem linhas, com preenchimento na cor
verde padrdo Ebserh (RGB: vermelho 151, verde 191, azul 41), com fonte em negrito, tamanho

10.

8 O rodapé deverd estar visivel a partir do sumdrio, sendo que as anteriores sio

contabilizadas, mas nido numeradas.

14 O expediente deverd conter, obrigatoriamente os dados da sede ou filial, de acordo com
cada caso, bem como os créditos do ministro da Educagdo, do presidente da Ebserh, da diretoria e
da drea responsavel pela produgdo do material. No caso das filiais, faz-se também necessaria a

divulgagdo da equipe de governanga. Figura 3
> Numeragdo Tipo de
completa processo .
POP/DAS/001/2014 Audiéncia Pablica

Versio 1.0 Pagina 11de 17

Nuamero
Versdo da pagina

III. ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

9 De maneira geral, as regras a serem seguidas sdo as mesmas para o corpo do texto,
elementos pré e pos textuais, com algumas excecdes. Todos os elementos pré e pds textuais
deverdo ser introduzidos no POP, seja ele publicado de forma independente ou como anexo de

outros documentos (manuais, por exemplo).
Capa

10 A ilustracdo em ondulacdo com as cores verde e cinza deverd ser seguida, respeitado o
espaco a direita para as informagdes. O canto superior direito deverd conter a logomarca da

Ebserh em cores.

11 O centro da pdgina, com alinhamento a direita, € reservado ao titulo, que se inicia com a
expressao Procedimento Operacional Padrdao, com fonte em negrito, tamanho 36. Logo abaixo,

deve constar a numeracdo do POP, que devera seguir o seguinte exemplo: POP/area responsével
9
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pela elaboracdao/nimero sequencial/ano de publicacdo (ver figura 4). O controle dessa numeracao
ficard a cargo de cada drea da sede ou filiais. Imediatamente abaixo, deve ser inserido o assunto
tratado no documento (tarefa objeto da padronizacdo). E, por fim, a versdo do documento que

estd sendo padronizada.

12 A parte inferior direita € reservada para a indicag@o da drea responsdvel pela produgdo do
material, seja por palavra ou logomarca em cores, como € o caso de alguns HUFs. Caso seja feita

na forma escrita, deverd com fonte em negrito, tamanho 20.

EBSERH
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Logomarca _J

Times New Roman

36 negrito _1

Procedimento

Operacional Padrio
POP/DAS/001/2014
Audiéncia Piblica
Versio 1.0

Times New Roman
20 negrito

Times New Roman
20, negrito ou
logomarca

L. ascom
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Folha de rosto, direitos e expediente

N

13 As péginas subsequentes a capa devem seguir o mesmo formato que as demais,
salientando-se que os campos de informacdo devem ser preenchidos de acordo com o tipo de
documento a ser produzido e a 4rea responsdvel. Os dados e informacgdes contidos neste manual
referem-se somente ao proprio, sendo de responsabilidade de cada drea ou filial publicar as

informagdes necessdrias para cada documento.

14 O expediente devera conter, obrigatoriamente, os dados da sede ou filial, de acordo com
cada caso, bem como os créditos do ministro da Educac¢ao, do presidente da Ebserh, da diretoria
e da drea responsavel pela produ¢do do material. No caso das filiais, faz-se necessdria também a

divulgacdo da equipe de governanga.

Historico de revisdes
15 O histdrico de revisdes (figura 5) deve constar antes do sumdrio e ocupar uma péagina
inteira em formato de tabela. Por estar antes do corpo do texto, ndo deve ser considerada para a

lista de tabelas. Nele devera constar a data da revisdo, versao, descri¢ao, gestor do POP, autor ou

responsavel pelas alteracoes.

11
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HISTORICO DE REVISOES

Figura 5

Sumario
16 A utilizacdo do sumdrio é impreterivel, pois ele auxilia na localizacdo de tdpicos

especificos e facilita a leitura. O titulo vem em negrito e caixa alta, e o conteddo (a lista

propriamente dita) com fonte em tamanho 12, regular. Ele devera ocupar uma pégina inteira.

Objetivo, documentos relacionados, glossario, aplicacio, lista de figuras e lista de

quadros

17 A partir destes elementos, o POP podera seguir em sequéncia na mesma péagina. O titulo

serd em caixa alta, negrito, tamanho 12, sendo o conteido em forma regular.

18 O objetivo deverd ser descrito sucintamente e explicar, de maneira confidvel, as razdes da
padronizacdo de referido procedimento. J4 os documentos relacionados devem constar em uma

lista ordenada alfabeticamente.

19 No caso do glossdrio, € importante ressaltar as normas ortogréficas para a utilizacido de

siglas. Aquelas que possuem até trés letras, deverdo ser citadas com caixa alta. Ex.: POP e RGB.

12
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Para siglas com quatro ou mais letras, sdo percebidas duas situacdes. Se a sigla formar palavra
pronuncidvel, apenas a primeira letra deverd ser em caixa alta. Ex.: Ebserh, Rehuf. Entretanto, se

a sigla ndo formar palavra pronuncidvel, deve ser escrita toda em caixa alta. Ex.: FGTS, CNBB.

7z

20 A parte de aplicacdo é reservada para informar as dreas relacionadas a tarefa a ser
padronizada em seus processos. Lista de figuras e lista de quadros seguem a mesma formatacao

dos itens anteriores.

OBJETIVO

‘Tornar mais eficiente o trzbalko da equips de orzanizacio de Audiéncias Poblicas.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Modelo de check list|
Roteio da andidncia Piblica
Termo de Referéncia
GLOSSARIO (SIGLAS, SIGNIFICADOS)

DOU - Diario Oficial d2 Unifo
EBC - Empresa
Ebzerh - Empres2 Brasileira de Servigos Hospitalares
'EUF - Hospitais Universitirios Federai

APLICACAO
DAF,DAS e DLIH.

LISTA DE FIGURAS

Figura 1- Descricdo de eventuais imagens
Figura 2° Descricdo de eventuais imagens

LISTA DE QUADROS

Quadro 1: Descricio de eventuais tabelas
Quadro 2: Descricio de eventuais tabelas
Quadro 3: Descricio de eventuais tabelas

L INTRODUCAO

1 Lorem ipsum dolor sit 2met, consectetur 2dipiscing elit. Quisque purus dui, feugiat at
magna et, palientesque faucibus lacus. Donec iaculis viverra diam iaculis accumsan. Donec ipsum
metuz, hendrerit vitae est et, sollicitadin adipiscing sapien Vivamus u tortor nec purus blandit
facilisis scelerisque 2 erat Mazcenas metus nisk, lobortis sed nibh 3it amet, faucibus pretium orci.
Intager lorem neque, jaculis 2t sapien eget, condimentum placerat dui. Nullam blandit ante mas:a,
quis [2oreet justo elementum at. Cras sagittis, lorem faucibus samper blandit, enim est sodales
ipsum, sellicitudin aliquam tarpis dolor in magna.

2 Donec aliquam arcu vel lectus iaculis, et viverra nunc ultricies. Mauris condimentum
sagittis congue. Pellentesque in odio nec odio mattis faucibuz dapibus e dolor. Nullam quis
feugiat punc. Donec porta mollis ullamcorper. Nullam mauni: lorem, ullamcorper 2t sagittis ut,
temapor sed lizula. Aliquam quis luctas erat.

3 Aliquam erat volutpat. Vestibulum at velit at enim iaculis sollicitudin ac lacinia magna
Sed vitae semper mi. Fusce quis lcinia orci, nec dictum nisl. Quisque a hendrerit tellus. Donec
odio tortar, feugiat quis mulla malesuada, sodales imperdiet enim. Nullam in odio in mi tempor
semper hendrerit non elit. Ut commodo ultricies quam eu lobortiz. Nulla consectetur quam a metus
ezestas, a facilisis sapien mattis. In blandit enim non elit hendrerit, id tempor sem semper. Sed
commodo :2gittis enim, ron molestie ipsum ultricies et Morbi aliquet elit massa, eu aliquet elit
scelerisque 2 Etiam pulvinar ante ut fringilla auctor.

4 Proin quiz consectetur arcu. Aenean ullamcorper varius nunc, nec feugiat metus pulvinar
2. Morb: non ultrices elit. In hac habitasse platea dictumst. Sed eget dui velit Vestibulum ante
ipzum primis in fauctbus orc: huctas et ultrices posuere cubilia Curae; Praesent pulvinar diam 2

15

IV.  PROCEDIMENTO

Informacoes gerais

21

padronizada, a fim de esclarecer dividas acerca do processo, para melhor compreensiao. Podem

Esta parte do POP ¢é reservada as informacdes iniciais pertinentes a tarefa a ser

13
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ser trechos de leis, normas, abordagem situacional, descri¢des de situacdes criticas etc. E
imperativo que se tenha em mente que o POP deve responder as seguintes perguntas: quem faz?;

o que faz?; quando faz?; como faz?; onde faz?.

Descricoes das tarefas

22 Neste campo, serd descrito o passo-a-passo propriamente dito. Cabem nesta etapa
procedimentos legais, preparacdo, instrucdo, descricdo detalhada das diversas etapas da tarefa,

podendo ser separadas em subtitulos, que deverdo constar no sumadrio.

23 Na formatacdo, a fonte usada para os titulos devera ter o tamanho 12, caixa alta, negrito,
com alinhamento a esquerda e numeragdo em algarismo romano. Os subtitulos também serdo em
negrito, com tamanho 12, porém sem numeragdo, tendo apenas a primeira letra em caixa alta,

alinhamento a esquerda e tabulacdo em 1,25 cm.

24 Para evitar confusdo, os POPs ndo terdo seus pardgrafos numerados ja que, em muitos
casos, as etapas descritas ja possuem numeracdo. Essa numeragdo ficard a critério da drea
responsavel. Tampouco os pardgrafos serdo tabulados, a ndo ser a tabulacdo automadtica nos
casos de elementos numerados. A formatacdao € a bdsica de outros documentos, com titulos
numerados em algarismo romanos, caixa alta, negrito, tamanho 12, tabulacdo 1,25. Os subtitulos
sdo justificados, com fonte em tamanho 12 simples, tabulacdo 1,25. As notas de rodapé deverdo

ter fonte regular com tamanho 10 e espacamento simples entre linhas.

25 As figuras ou fotos deverdo ser dimensionadas de acordo com a necessidade, ficando
alinhadas a esquerda. A sua descricdo (legenda) vird em caixa de texto alinhada a margem
direita, indicando o nimero da figura com fonte em cor branca, tamanho 11, e descri¢do logo
abaixo com fonte em cor preta. Enquanto a caixa € alinhada a direita, o texto em seu interior

deverd ser alinhado a esquerda. O fundo da caixa deve ser verde.

14
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26 Nos casos em que as dimensdes da imagem ndo permitem o posicionamento da legenda a

sua direita, ela deverd ser posicionada logo abaixo e alinhada a margem da prépria imagem.

V. ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

27 Sdo elementos pds-textuais aqueles compreendidos apds toda a abordagem principal do

assunto em questao, no corpo do texto, esgotando o contetido a ser discorrido.

Mapeamento
28 O mapeamento € o acompanhamento do processo abordado, ilustrando as etapas do
processo. O seu uso ficard a critério do responsdvel pela elaboracdo do POP, sendo facultado a
sua producdo, de acordo com a necessidade de cada drea. O titulo desta secdo ndo deve ser

numerado, mas deve ser centralizado, em negrito, tamanho 12, em caixa alta (veja figura 7).

L]
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] httpy/fenene.comprasnetgov.br/.
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Figura 7

REFERENCIAIS TEORICOS
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PILOTO POLICIAL: Modelo de Procedimento Operacional Padrdo - POP. Disponivel em:
http://www.pilotopolicial.com.br/wp-content/uploads/2013/04/Modelo-de-POP2.pdf. Acesso em
12 de agosto de 2014.

Como fazer Procedimento Operacional Padrdo. Disponivel em:
http://pt.slideshare.net/helioribeiro/como-fazer-pop-portal-da-qualidade. Acesso em 11 de agosto
de 2014.

ANEXO I - MODELO DE POP

16
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OBJETIVO
Tornar mais eficiente o trabalho da equipe de organizacdo de Audiéncias Publicas.
DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ata de Audiéncia Publica

Aviso Completo

Aviso Resumido

Convite

Formulério de Avaliacido de Evento
Formuldrio para questionamento
Lista de presenca

Minuta de Edital

Modelo de Check List

Roteiro de Audiéncia Publica

Termo de Referéncia
GLOSSARIO

DAF — Diretoria Administrativa Financeira

DAS — Diretoria de Aten¢do a Satde

DGPTI - Diretoria de Gestao de Processos e Tecnologia da Informacao
DLIH — Diretoria de Infraestrutura

DOU - Didrio Oficial da Unido

EBC — Empresa Brasil de Comunicacdo

Ebserh — Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

INCom — Imprensa Nacional

HUF — Hospital Universitario Federal

TR — Termo de Referéncia
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APLICACAO
DAF
DAS
DLIH
LISTA DE FIGURAS

Figura 1 - Portaria 29, de 15 de agosto de 2014

LISTA DE QUADROS

Tabela 1 - Material Internet
Tabela 2 - Equipamento de Som e Gravagao
Tabela 3 - Equipamento para acesso a internet

Tabela 4 - Instalacdes e Estrutura

I. INFORMACOES GERAIS

Os procedimentos para organizacdo de Audiéncia Publica ficam padronizados, neste documento,
para as aquisicdes cujo valor estimado seja superior a R$ 150 milhdes, de acordo com a
determinagdo legal insculpida no art. 39 da Lei 8.666/93, e se sujeita a alteragdes, a qualquer

momento, com a anuéncia das trés diretorias envolvidas, segundo o tépico 4.

Lei 8.666/1993:

Art. 39. Sempre que o valor estimado para uma licitacdo ou para um
conjunto de licitagoes simultdneas ou sucessivas for superior a 100
(cem) vezes o limite previsto no art. 23, inciso I, alinea '"'c'' desta Lei, o
processo licitatorio serd iniciado, obrigatoriamente, com uma Audiéncia
Piiblica concedida pela autoridade responsdvel com antecedéncia
minima de 15 (quinze) dias uteis da data prevista para a publicacdo do
edital, e divulgada, com a antecedéncia minima de 10 (dez) dias titeis de
sua realizacdo, pelos mesmos meios previstos para a publicidade da
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licitagdo, a qual terdo acesso e direito a todas as informagoes
pertinentes e a se manifestar todos os interessados.

Pardgrafo unico. Para os fins deste artigo, consideram-se licitacdes
simultdneas aquelas com objetos similares e com realizacdo prevista
para intervalos ndo superiores a trinta dias e licitacoes sucessivas
aquelas em que, também com objetos similares, o edital subsequente
tenha uma data anterior a cento e vinte dias apos o término do contrato
resultante da licitacdo antecedente.

II. DESCRICAO DAS TAREFAS

Procedimentos legais iniciais

1. Definir a data e hordrio da Audiéncia Publica. Observagdo: o prazo legal é de 10 (dez)

dias uteis entre a data da publicac@o do aviso no DOU e a realizacdo da Audiéncia Publica.

2. Elaborar despacho de solicitacdo de realizacdo de Audiéncia Publica e enviar ao Servigo
de Compras Estratégicas, para organizagdo e realizacdo. Esse despacho deverd ser assinado pela
Coordenadoria de Administracdo da DAF. Caso a solicitacdo venha de outra drea, o mesmo

deverd ser utilizado para abrir o processo.

3. Abrir um novo processo exclusivo para a Audiéncia Publica a partir do despacho citado
acima.
4. Redigir os documentos referentes a Audiéncia Publica para publicacio no DOU e em

jornais de grande circulagdo (Aviso Resumido) e no site da Ebserh (Aviso — completo com a

programacdo, Convite, Anexo | — Formuldrio para Questionamento).

4.1.  Enviar os textos para aprovagao do Servico de Compras Estratégicas.

5. Redigir o Aviso Resumido de Audiéncia Publica com data, hora e local da Audiéncia

Publica, além do objeto de compra a ser licitado, e enviado ao Servigo de Licitagdes, para

proceder com a publicacdo no DOU e jornais de grande circulagdo.
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5.1.  Salvar esses documentos na pasta DAF — CA — Servico de Compras Estratégicas —
Audiéncias Piiblicas — Documentos Publicagcdo_Site, conforme numeracdo da Audiéncia Publica

em questao.

5.2.  Salvar o Aviso Resumido na pasta geral da Audiéncia Publica em questdo. A numeragao
da Audiéncia Publica é continua e ndo se reinicia com um novo ano (exemplo: 09/2013, 10/2014
e assim sequencialmente).

6. Publicar aviso de Audiéncia Publica no DOU (responsabilidade do Servigo de Compras

Estratégicas).

6.1.  Cadastrar (login) e certificado digital através do sistema INCom para publicar o aviso no

DOU.

7. Publicar aviso de Audiéncia Piblica em, no minimo, dois jornais de grande circulacio,

sendo um jornal local e outro nacional (Responsabilidade do Servico de Compras Estratégicas).

7.1.  E necessério ter um cadastro (login e senha) no sistema (site) da EBC. Enviar o texto da
publicacdo através do Pedido de Publicacdo Impressa no Portal da Publicidade Legal (site da
EBC), imprimir o recibo para arquivamento, e o pagamento € feito por empenho. Quando a
matéria estiver pronta, recebe-se um e-mail informativo da EBC. Caso ndo receba o e-mail,
entrar em contato com a EBC — telefones: (61) 3799-5586/5590/5620 — para confirmar
publicacdo do aviso de Audiéncia Publica e solicitar e-mail para formalizar a confirmacao

requerida.

8. Encaminhar e-mail para a DAF, DLIH, DAS, Coordenadoria de Administracdo e
Coordenadoria de Insumos, confirmando a realizacdo da Audiéncia Publica, solicitando a
participacao dos diretores na Mesa Diretora e para que a DLIH, por meio da Coordenadoria de
Insumos, indique os participantes da Comissdo Técnica e solicitem as passagens (e didrias,
quando for o caso) dos convidados. Esse e-mail é encaminhado pelo Servico de Compras

Estratégicas e devera ser enviado com a programacdo da Audiéncia Publica.
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Preparacio interna

9. Solicitar aos Assistentes Administrativos do Servico de Compras Estratégicas que
busquem os contatos de fornecedores, fabricantes e distribuidores dos insumos especificos da
Audiéncia Publica para formatar banco de dados para envio de e-mail e estabelecimento de

contato telefénico para convida-los a participarem da Audiéncia Publica.

9.1.  Pedir a indicacdo de fabricantes, importadores e distribuidores para a DAS e/ou DLIH

para convidé-los a participarem da Audiéncia Publica.

10.  Preencher check list da Audiéncia Publica, conforme o Modelo de Check List disponivel
em anexo a este POP e, ainda na pasta POP, em Servico de Compras Estratégicas, a respeito dos
procedimentos listados a seguir, definidos os prazos para execu¢do de cada tarefa, e quanto aos
dados especificos da Audiéncia Publica (instalagdo/estrutura; equipamentos de dudio, video e
informdtica (multimidia); convidados; didrias e passagens; material de internet; material grafico;
sinalizacdo para ambiente; materiais de apoio; recursos humanos; alimentacio e bebida;

jornalismo; pds-evento; e providéncias gerais).

10.1. O check list devera ser salvo na pasta DAF — CA — Servico de Compras Estratégicas —

Audiéncias Piiblicas, conforme numeracdo da Audiéncia Publica em questio.

11.  Confirmar com a DLIH as autoridades da Comissdao Técnica que irdo compor a Mesa
Diretora e apresentar todos os itens do TR, além de esclarecer as ddvidas dos participantes,

elaboradas a partir do Formuldrio para Questionamento.

11.1. Convidar a Comissdao Técnica e solicitar as passagens (e didrias, quando for o caso) de
seus membros (Responsabilidades da DAS ou da DLIH, junto ao Servi¢co de Passagens e Didrias

da Ebserh).

11.2. Elaborar planilha com os itens do TR, em Excel ou Power Point, para serem apresentados

aos participantes no dia da Audiéncia Publica (Responsabilidade da DLIH).
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Outros procedimentos legais

12.  Solicitar Minuta de Edital e/ou TR para publicacdo.

12.1.  Solicitar Minuta de Edital para o Servigo de Licita¢des, quando couber.

12.2. Solicitar TR a DLIH.

13. Publicar documentos da Audiéncia Puablica no site da Ebserh, no endereco eletronico:

www.ebserh.gov.br.

13.1. Encaminhar para a Assessoria de Comunica¢do Social os documentos especificados a

seguir em Material Internet (Quadro 1) para publicacdo no site da Ebserh.

13.2.  Solicitar a Assessoria de Comunicacdo Social a cria¢cdo de um novo /ink com o nimero e
nome da Audiéncia Publica, disponibilizado no seguinte caminho: site Ebserh — Licitacdes —

Audiéncias — Audiéncias Publicas.

13.3. Disponibilizar todos os arquivos em formato PDF e apenas o Formuldrio para

Questionamento em Word, onde estardo descritas as dividas das empresas participantes.

13.4. Solicitar a Assessoria de Comunicacdo Social, que solicitard a DGPT]I, a criacdo da arte
do Super Banner (banner eletronico) que convida para a Audiéncia Pdblica, bem como a

disponibilizag@o no site da Ebserh.

13.5. Elaborar o texto para o box informativo sobre a forma de inscricdo para participar da

Audiéncia Publica e disponibilizar no link de Audiéncias Publicas no site da Ebserh:

Interessados devem confirmar a presenca, enviando nome completo,
empresa, cargo, telefone e e-mail, até as [Inserir hordrio no formato
HH:MM|] do dia [Inserir dia no formato DD, sendo o dia anterior a
Audiéncia Publica] de [Inserir més por extenso] de [Inserir ano no


http://www.ebserh.gov.br/

Jormato AAAA], através do e-mail
audienciapublica.ebserh@mec.gov.br.”

MATERIAL INTERNET ESPECIFICACAO

Disponibilizado no link Audiéncias

Convite )
Publicas

Disponibilizado no /ink Audiéncias

Aviso (completo) Ptblicas

Disponibilizado no link Audiéncias

Anexo I - formuldrio para questionamento .
Publicas

Disponibilizado no /ink Audiéncias

Minuta de edital/termo de referéncia e
Publicas

Publicar na pagina inicial do site

Banner eletrénico da audiéncia . .
avisando da Audiéncia

Disponibilizado no /ink Audiéncias

Box informando a forma de inscri¢ao "
Publicas

Material Internet

Procedimentos de infraestrutura e preparacao do espaco fisico

14.  Reservar sala para a Audiéncia Publica de acordo com a estimativa do publico esperado.
Se atentar para a quantidade de cadeiras. Deixar uma previsdo de 30% a mais de cadeiras do que
o numero de participantes confirmados. Atencdo: caso seja necessdrio um nimero de cadeiras
maior do que o disponivel na Sala da Audiéncia, haverd a necessidade de reservar outras salas

para a retirada das cadeiras e, assim, adequar o quantitativo as reais necessidades.

14.1. Entrar em contato com a Assessoria da Presidéncia da Ebserh (Sr. Walisson Barbosa -
Ramal 8267) e encaminhar e-mail para walisson.barbosa@ebserh.gov.br formalizando a

solicitacdo de reserva de sala para a data e horario da Audiéncia Publica.

POP/DAS/002/2014 Audiéncia Piblica
Versao 3.0 Pagina 12 de 24
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15.  Solicitar equipamento de som e gravacdo especificados a seguir em Equipamento de Som

e Gravagdo (tabela 2) para Audiéncia Publica.

15.1. Reservar equipamento de som junto ao MEC. Encaminhar e-mail para o Rangel
(rangelabreu@mec.gov.br) — contato (61) 9333-5537/2022-9670 — e para o Gilson
(gilsonmar.santos @mec.gov.br) — contato (61) 7812-8641 — responsdveis por videoconferéncia

no MEC.

15.2. Solicitar montagem e teste do equipamento, preferencialmente, com um dia de

antecedéncia.

15.3. Solicitar permanéncia do operador de dudio, som e gravacdo do MEC durante toda a

audiéncia.

EQUIPAMENTO ESPECIFICACAO

Equipamento de som Uma caixa de som amplificada com mesa de som.

02 microfones com fio e pedestal de mesa (para
Mesa Diretora) e outro de piso (para os
questionamentos do publico) e 01 microfone sem
fio para o Mestre de Cerimonias.

Microfones

Uma filmadora com 02 microfones com fio

Equi to d dod ) : .
quipatniento de gravagao e Som acoplados (Equipamento da Videoconferéncia do

e imagem

MEC)
Extensoes, estabilizadores e réguas Para ligar equipamentos, pois existem poucos
(tomadas) pontos de energia no local.
Equipamento de Som e Gravacao
16.  Reservar equipamento de multimidia e informdtica especificados a seguir em

Equipamento de Multimidia e Informdtica (tabela 3) para Audiéncia Publica.

POP/DAS/002/2014 Audiéncia Piblica

Versao 3.0 Pagina 13 de 24
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16.1. Entrar em contato com o Chefe de Servico de Operagdao da Diretoria de Gestdo de
Processos e Tecnologia da Informacdo — DGPTI (Ramal 8963) Fabiano Saldanha, — e
encaminhar e-mail fabiano.saldanha@ebserh.gov.br, com cépia para cau.sede@ebserh.gov.br,
para formalizar solicitacdo de reserva de equipamento de multimidia e informética para a data do

evento.

16.2. O equipamento deverd ser montado e testado, preferencialmente, com um dia de

antecedéncia.

16.3. O operador de informatica deverd montar, ligar, desligar e desmontar o equipamento,

além de dar apoio durante a Audiéncia Puiblica, quando necessario.

EQUIPAMENTO ESPECIFICACAO

Notebook 4 notgbooks, um para a PI‘O_]@(;&O, 01‘1tr‘o para Mesa
Diretora e outros dois para os digitadores.

Projetos data show 1 com alta resolugdo, pois a sala € muito clara.

Teldo Localizado no canto direito da sala (préximo a
parede), ao lado da Mesa Diretora.

Para ligar equipamentos, pois existem poucos pontos
Pontos de energia e de rede de energia no local. Cabo de rede para acessar o

servidor da Ebserh.

Rede sem fio wireless/wi fi para acesso a Internet

Internet o
(ilimitado)
Equipamento para acesso a internet
17.  Solicitar a montagem dos moveis e equipamentos especificados a seguir em Estrutura e

Instalagoes (tabela 4) para realizagdo da Audiéncia Publica.

POP/DAS/002/2014 Audiéncia Piblica

Versao 3.0 Pagina 14 de 24
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17.1. Entrar em contato com o chefe de Almoxarifado e Patrimdnio da DAF (Ramal 8944) —

Aureo Queiroz Severo Juanior e¢ encaminhar e-mail aureo.junior@ebserh.gov.br com copia
patrimonio.sede @ebserh.gov.br para formalizar solicitagio de montagem do mobilidrio e

estrutura para o evento.

17.2. Solicitar montagem da estrutura com um dia de antecedéncia e desmontagem apos o

evento ou, no maximo, no dia posterior.

INSTALACOES /
ESTRUTURAS

ESPECIFICACAO

Auditorio

Cadeiras para o ptblico

Mesa diretora

Mesa para data show e

notebook

Mesa para equipamento de som

Mesa de apoio para digitacdo

Mesa para credenciamento

Mastros de chao com as

bandeiras (Brasil e Ebserh)

POP/DAS/002/2014

Versao 3.0

Capacidade de acordo com a quantidade prevista de
participantes.

Cadeiras pretas padronizadas de acordo com a
quantidade de confirmacdes de participantes.

Capacidade de acordo com as autoridades
confirmadas que irdo sentar (geralmente tem sido
para 8 lugares).

Mesa retangular branca, localizada em frente ao
teldo.

Mesa retangular branca que servird para equipamento
de som do MEC.

2 mesinhas brancas para os digitadores, posicionadas
na lateral da sala com tomadas para carregar os
notebooks.

Mesa redonda posicionada na Recep¢ao do 2° andar.

Colocar os mastros com as bandeiras préximos a
Mesa Diretora.

Audiéncia Publica

Pagina 15 de 24
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Preferencialmente dois carrinhos de apoio com dgua,
Carrinho com café e dgua café, etc. localizados na parte interna da sala, um em
cada lateral.

Tabela 4

18.  Informar recepcionistas e equipe do Servigo de Compras Estratégicas sobre o evento.

18.1. Encaminhar e-mail para todas as recepcionistas informando detalhes sobre a audiéncia

publica, afim de que elas prestem algum tipo de informacao, quando necessério.

Bom dia ou Boa Tarde!

Informamos que no dia 22/10/2013 (terca-feira da semana que vem), das
9h as 18h, no Auditorio do 2° andar (mesma sala da audiéncia anterior),
teremos a Audiéncia Piiblica n° 05/13 para a aquisicdo de Produtos
para Satide — Nacional 2013.

Caso alguém ligue, pedindo alguma informacdo ou querendo confirmar
a presenga, pecam pra entrar em contato comigo (Mirian - R. 8295) ou
com a Gisélia (R. 8934).

As  confirmacoes  deverdo  ser feitas através do  e-mail:
audienciapublica. Ebserh@mec.gov.br.

A documentagdo da Audiéncia também jd se encontra em nosso site no

enderego eletronico: http://'www.ebserh.gov.br/pregoes-e-
licitacoes/audiencias-publicas/15-pregoes/277-audiencia-publica-05-
2013.

Abaixo o e-mail repassado a todos os fornecedores com informagoes
mais detalhadas da audiéncia e (colar o e-mail enviado aos fornecedores
abaixo desse e-mail), em anexo, o convite.
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Por favor, repassem esse e-mail as demais recepcionistas, caso tenha
faltado alguém.

Muito obrigada!

Procedimentos relativos a divulgacao da Audiéncia Pablica

18.2. Enviar convite, programacdo e informagdes da audiéncia aos fabricantes e fornecedores

dos itens. Anexar ao e-mail convite e demais documentos em formato PDF.

Prezado(a) Senhor(a),

O Ministério da Educacdo / MEC, através da Empresa Brasileira de
Servicos Hospitalares / Ebserh, realizard aquisicdo centralizada, para
43 Hospitais Universitdrios Federais - HUF's, de Produtos para Satide
— Nacional 2013.

Assim, convidamos Vossa Senhoria para participar da Audiéncia
Publica n° 05 de 2013 que acontecerd em Brasilia no dia 22/10/2013
(terca-feira). Na ocasido serdo esclarecidos aos interessados os aspectos
dos processos de aquisigdes centralizadas realizados pela Ebserh para
as compras publicas dos HUFs e discutidas as caracteristicas técnicas,
mercadologicas e editalicias, entre outras para os referidos insumos,
tornando publica as condicoes para a referida contratacdo, em
cumprimento ao art. 39 da Lei 8.666/93.

Por favor, verifique nas listas ANEXAS quais insumos sdo
comercializados por Vossa empresa (Fabricante, Importador ou
Distribuidor) e caso seja de seu interesse participe da Audiéncia
Publica n° 05 de 2013. Serdo 246 itens para Produtos para Saiide I —
Nacional 2013 e mais 148 itens para Produtos para Saiide II —
Nacional 2013.

Por favor, confirmar presenca de todos os interessados da empresa até
o dia 21/08/2013, pelo e-mail: audienciapublica.Ebserh@mec.gov.br

Informamos que o aviso da Audiéncia Publica fora publicado no DOU
em 03/10/2012, e todos os documentos relacionados a Audiéncia Piiblica
(Termo de Referéncia, Convite, Aviso, Formuldrio de Questionamento e
outros) estdo no site da Ebserh: http://www.ebserh.gov.br/pregoes-e-

licitacoes/audiencias-publicas/15-pregoes/277-audiencia-publica-05-
2013
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Ressaltamos que a Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares —
Ebserh/MEC, foi criada através da Lei n° 12.550/2011 e tem entre suas
competéncias a administracdo de unidades hospitalares (art. 4° inciso 1
da Lei n® 12.550/2011). A aquisicdo de medicamentos, produtos médicos
hospitalares, equipamentos médicos, entre outros insumos, serdo
adquiridos pela Ebserh de forma centralizada, em atendimento as
necessidades dos Hospitais Universitdrios Federais.

A participacdo de sua empresa contribuird para o processo de
construgdo da Ebserh e da nova administracdo dos hospitais
universitdrios federais.

PROGRAMACAO DA AUDIENCIA:
9h

Registro de presenca e identificacdo.

9nl5 |Abertura pelo Presidente da Audiéncia e formagdo da Mesa
Diretora

9h30 Apresentacdo dos Diretores (DAS/DLIH e DAF)
9h45

10h

Apresentacdo sucinta do Termo de Referéncia

Apresentagdo dos descritivos dos Itens

11h30 |Debate e resposta aos questionamentos e leitura das
contribuicoes pela Mesa Diretora.

12030 | mtervalo para almogo
14h

Continuacdo da apresentagdo dos descritivos dos Itens

17h | Debate e resposta aos questionamentos e leitura das
contribuicoes pela Mesa Diretora.

18h

Consideracoes finais. Encerramento.

Atenciosamente,

18.3. Solicitar ao Suporte TT a configuracdo do e-mail de resposta automética de confirmagao

de presenca para o e-mail da Audiéncia Pdblica, com o seguinte texto:

Prezado Senhor (a),

Acusamos a confirmac¢do da sua participacdo na Audiéncia Piblica
[Inserir identificacdo da Audiéncia Publica] — [Inserir nome do objeto
de compra], a ser realizada no dia [Inserir data no formato
DD/MM/AAAA] a partir de [Inserir hordrio no formato HH:MM] no
endereco: EBSERH - Edificio Parque Cidade Corporate, Setor
Comercial Sul - SCS, Quadra 09, Lote C, Torre C, 2° andar. CEP:
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70308-200 - Brasilia/DF. Telefones: (61) 3255-8900 / 3255-8295 / 3255-
8934.

Atenciosamente,

[Chefia do Servico de Compras Estratégicas]
[Diretoria Administrativa e Financeira]
Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

18.3.1. Encaminhar e-mails ao mailling de fabricantes e fornecedores através endereco:

audienciapublica.ebserh@mec.gov.br.

18.3.2. Apés o envio, imprimir o e-mail com a identificacdo dos e-mails de destino e anexar ao

processo administrativo da Audiéncia Publica.

18.4. Elaborar lista de presenca em ordem alfabética, de acordo com as confirmagdes recebidas

por e-mail. As confirmacdes podem ser feitas até o dia anterior a Audiéncia Publica.

18.4.1. Quando as confirmacdes forem inferiores a 10 empresas, solicitar para a equipe do
Servico de Compras Estratégicas ligar para as empresas, informando da Audiéncia Publica e
confirmando as presencas. Sempre pedir para falar com os responsdveis pelo setor de licitacdes
de cada empresa, Diretores Comerciais, Diretores de Acesso, Gerentes de Vendas

Governamentais, Gerentes Comerciais, entre outros.

18.4.2. Imprimir duas listas de presenga. Deixar uma na Recep¢ao/Credenciamento do evento e

outra na Mesa Diretora da Audiéncia Publica.

Procedimentos de finalizacao da preparaciao do evento

19.  Encaminhar check list (item 10) da Audiéncia Publica para os responsaveis, de cada drea

da Ebserh, por cada procedimento/montagem para se atentarem para as suas obrigacoes.

20.  Montar os Kits para serem entregues aos fornecedores participantes da Audiéncia

Publica.


mailto:audienciapublica.ebserh@mec.gov.br
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20.1. Entrar em contato com a Assessoria de Comunica¢do Social (Ramal 8386) — e
encaminhar e-mail para ascom@ebserh.gov.br para formalizar solicitagdo e indicar o material
institucional com a logomarca da Ebserh (pastas, folders, canetas e blocos de papel) necessario
para montagem dos kits. A quantidade solicitada serd de acordo com o nimero de participantes
confirmados. Observacdo: além dos materiais citados acima, constard nos kits a programacio
impressa, os formuldrios para questionamentos e os formuldrios de avaliacdo de evento, sendo

que os mesmos serdo redigidos e impressos pelo Servico de Compras Estratégicas.

21.  Organizar os prismas de mesa com o nome dos membros que irdo compor a Mesa

Diretora.

21.1. Solicitar os prismas a Assessoria de Comunica¢do Social (Ramal 8386), que guarda o
material. A impressdo € feita com o nome completo do membro e respectivo cargo, de acordo

com o modelo fornecido pela Assessoria de Comunicacdo Social.

21.1.1. Encaminhar e-mail para ascom@ebserh.gov.br, para formalizar a solicitacdo dos prismas

de mesa, indicando a quantidade.

21.2. Confirmar com as Diretorias, Coordenadorias e Chefias quem ird compor a Mesa
Diretora. No caso da Comissdo Técnica, confirmar os nomes dos participantes com a DLIH.

Solicitar por e-mail o nome completo e cargo ou profissao.

22.  Imprimir placas de sinalizacdo (em papel A4) para o credenciamento e entrada do

auditério. Ambas vao ser impressas com a logo da Ebserh pelo Servico de Compras Estratégicas.

23.  Solicitar a limpeza da sala de realizacdo da Audiéncia Publica no dia anterior, na manha
do evento, no intervalo para almogo e ao final na desmontagem. Essa solicitacdo serd feita ao

Servigo de Suporte Operacional da DAF, através do e-mail: servigos.Ebserh@mec.gov.br.


mailto:ascom@ebserh.gov.br
mailto:ascom@ebserh.gov.br
mailto:servi\303\247os.ebserh@mec.gov.br
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24.  Solicitar o servico de garcom para o dia da Audiéncia Pablica ao Servico de Suporte
Operacional da DAF, através do e-mail: servicos.Ebserh@mec.gov.br. O garcom ficard

responsdvel pela reposicao de dgua e café, entre outros, durante toda a sessao publica.

25.  Redigir o texto de apresentacdo/roteiro da Audiéncia Publica a ser repassado ao Mediador

da Mesa Diretor, geralmente o Chefe de Licitacdes e Contratos.

Procedimentos a serem realizados durante a Audiéncia Publica

26.  Indicar a atividade que cada funciondrio do Servico de Compras Estratégicas ficard

responsdvel, durante a Audiéncia Pudblica, de acordo com o seguinte:

Coordenacdo do evento: instruir a equipe, coordenar a dindmica do evento, testar equipamento,
acompanhar a montagem e desmontagem, além de outras atividades pertinentes para o sucesso

do evento.

Recepg¢do do evento: receber o piblico participante, assinar a lista de presencga e receber os

cartdes de visita das empresas inscritas.

Digitacao da sessao publica: digitar o que o publico falar durante a audiéncia, principalmente os
questionamentos dos fornecedores e esclarecimentos da Ebserh, a fim de, facilitar a redacdo da

ata pés-audiéncia.

Coordenacdo dos questionamentos: instruir, receber € numerar os Formuldrios para

Questionamentos; organizar a ordem dos participantes que solicitam a palavra.

27.  Solicitar cobertura jornalistica do evento. A Assessoria de Comunicacdo Social serd a
responsavel por fotografar e fazer o release e nota/matéria da Audiéncia Publica para publicacio

no site da Ebserh.



mailto:servi\303\247os.ebserh@mec.gov.br

EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Procedimentos pos-Audiéncia Piblica e relativos a instrucao processual

28.  Escanear todos os Formuldrios para Questionamento entregues pelas empresas, apds a
Audiéncia Publica, e encaminhar para a Coordenadoria de Insumos, Servico de Produtos para
Saide ou Servico de Insumos Farmacéuticos, Servico de Compras Estratégicas e Servico de

Licitacoes.

28.1. Os Formuldrios para Questionamento da Audiéncia Publica deverdo ser salvos na pasta
DAF — CA — Servico de Compras Estratégicas — Audiéncias Publicas — Formuldrios

Questionamentos, conforme numeracdo da Audiéncia Publica em questio.

29.  Redigir a ata da Audiéncia Publica para publicacdo no site da Ebserh, no link da referida

Audiéncia, em prazo razodvel.

29.1. A ata da Audiéncia Pudblica deverd ser redigida pela prépria equipe do Servico de
Compras Estratégicas, aprovada pelo Servico Compras Estratégicas e pela Coordenadoria
Administrativa e enviada por e-mail a Assessoria de Comunicac¢ao Social para publicag¢do no site

da Ebserh em até 20 dias.

29.2. Devem constar na ata os seguintes topicos: nome, titulo, numeracio, objeto licitante da
Audiéncia Publica, data, horario, endereco, objetivo, composi¢do da mesa, desenvolvimento da
audiéncia, transcri¢do dos questionamentos feitos pelos fornecedores e listagem das empresas

participantes.

29.3. Salvar a ata na pasta DAF — CA — Servico de Compras Estratégicas — Audiéncias
Piiblicas — Documentos Publica¢do_Site, conforme numeracdo da Audiéncia Publica em

questao.

29.4. Consultar o modelo completo da ata de Audiéncia Publica disponivel em anexo na pasta

POP em Servico de Compras Estratégicas.
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30.  Tabular a Pesquisa de Avaliacdo de Evento, a partir dos Formuldrios de Avaliacdo de
Evento entregues aos participantes, a fim de avaliar e melhorar a organizacdo das Audiéncias

Publicas.

30.1. Fazer a tabulacdo da pesquisa de avaliacdo da Audiéncia Puablica (responsabilidade da
equipe de Servico de Compras Estratégicas), salvar em Excel e Power Point, e enviar por e-mail,
juntamente com os questiondrios escaneados aos diretores, coordenadores, chefes de Servigo e
equipe técnica.

30.2. Enviar feedback sobre a Audiéncia Publica a equipe técnica.
30.3. Salvar a tabulagdo da pesquisa de avaliacdo da Audiéncia Publica na pasta DAF — CA —

Servico de Compras Estratégicas — Audiéncias Piiblicas — Formuldrio de Avaliagdo, conforme

numerac¢do da Audiéncia Puiblica em questao.

III. MAPEAMENTO

Nao se aplica.
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Setor Comercial Sul - SCS, Quadra 09, Lote "C",
Edificio Parque Cidade Corporate, Bloco "C",
1.° pavimento, Asa Sul
Brasilia - Distrito Federal - 70308-200
Telefone: (61) 3255-8900
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