HCFAMEMA

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

PROCEDIMENTO OPERACIONAL HCFAMEMA
TITULO: AQUISICAO DE BENS E SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CODIGO: HCF-DEGIC-PO-1
REVISAO: 00

OBJETIVO:

Institucionalizar o processo de contratacdo e aquisicdo de bens e servicos relacionados
a area de Tecnologia da Informacdo, pelas Unidades do HCFAMEMA, de forma a permitir a
andlise técnica centralizada e priorizacdo dos investimentos voltados ao atendimento dessas
necessidades.

APLICACAO:

Todos os Departamentos, geréncias, nucleos e equipes do HCFAMEMA.

RESPONSABILIDADE:

Assessor Técnico IV responsavel pelo DEGIC-NDMS;
Assessor Técnico V responsavel pelo DEGIC-NITT;
Assistente Técnico responsavel pelo DEGIC;

Chefe de Gabinete;

Diretor Técnico I responsavel pelo DEGIC-NAT;
Diretor Técnico III do DEFICONT;

Diretores de Departamentos e Geréncias;
Superintendente.

ABREVIATURAS E SIGLAS:

DEFICONT - Departamento Econdémico, Financeiro e Contabil;

DEGIC - Departamento de Gestdo da Informacéo e Contratualizagio;

FAMAR - Fundacédo de Apoio & Faculdade de Medicina de Marilia e ao Hospital das Clinicas da
Faculdade de Medicina de Marilia;

GLPI - Gestionnaire Libre de Parc Informatique (Sistema de gestdo de chamados utilizado pelo
DEGIC);

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia;

NAT - Nucleo de Apoio Tecnologico;
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NATS - Nucleo de Avaliacdo de Tecnologia em Saude;

NDMS - Nucleo de Desenvolvimento e Manutencdo de Sistemas;
NITI - Nucleo de Infraestrutura em Tecnologia da Informacéo;
PDI - Plano de Investimento;

SP-SP - Plataforma SP Sem Papel;

TI - Tecnologia da Informacao.

MATERIAIS/EQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS

Materiais:

Nio se aplica.

Equipamentos:

Microcomputador ou dispositivo mdével com acesso a Internet.

Ferramentas:

GLPIL;
Sistema Benner;
SP-SP.

CONCEITOS E FUNCOES:

Bens relacionados a tecnologia da informacdo sdo produtos ou equipamentos que permitem a
criacdo, armazenamento, processamento, fransmissio e utilizacdo de informacdes:

- Computadores e seus componentes (como processadores, placas-mie, memorias RAM, discos
rigidos, monitores, teclados e mouses);

- Tablets;

- Equipamentos de rede como acess points, roteadores, switches;

- Softwares como sistemas operacionais, aplicativos, antivirus e outras ferramentas;

- Periféricos como impressoras, scanners, nobreaks, estabilizadores, coletores de dados e terminais
do tipo totem.

Servicos relacionados a tecnologia da informacédo fornecem as seguintes solucdes:

- Desenvolvimento de software: criacdo de programas ou aplicativos personalizados para atender as
necessidades especificas da instituicdo;

- Suporte técnico: prestacdo de servicos de suporte e manutencdo para computadores, redes,
servidores, softwares e outros equipamentos relacionados a tecnologia da informacéo; =
- Consultoria em TI: fornecimento de orientacdo e aconselhamento na escolha e implantacéo de
tecnologias a fim de melhorar nossos processos e aumentar a eficiéncia.
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DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:
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O responsavel pelo Departamento ou Geréncia, habilitado para abertura de chamados
por meio do GLPI, deve acessar o site do HCFAMEMA, clicar no menu “Links Internos” e
selecionar a opcdo “Chamados GLPI (DEGIC/DIL)”. Ato continuo, preencher os dados de usuario
e senha e “Enviar”.

Na interface do GLPI, item “Tipo”, selecionar a opcéo “Requisicdo”.
No item “Categoria”, selecionar uma das opg¢des:

- “COMPUTADORES E PERIFERICOS”;
- “SISTEMAS CORPORATIVOS™; ou
- “SOFTWARES APLICATIVOS”.

Os campos “Titulo” e “Descricdo” devem ser preenchidos com o com maximo
detalhamento.

O Assessor Técnico do NITI deve aliar todas as solicitacdes, acolher as que forem
pertinentes ao seu nucleo e direcionar ao NAT ou NDMS as relacionadas a estas areas.

As avaliacdes serdo realizadas considerando a necessidade de uso, o local e o custo-
beneficio de cada item solicitado.

Caso seja indeferido na etapa de analise técnica, o chamado deve ser encerrado e
devolvido ao requerente com a justificativa da negativa, por meio do GLPIL.

Em caso de deferimento, o responsavel pelo DEGIC deve submeter, por meio do SP-
SP, expediente contendo o documento capturado com o resultado da analise técnica (exportado do
GLPI). O expediente também deve conter o parecer do Departamento.

A Superintendéncia avalia o pedido, a analise técnica e a manifestacdo do DEGIC,
retornando o expediente ao DEGIC com seu posicionamento.

O expediente recebido pelo DEGIC deve ser exportado do SP-SP e adicionado no
GLPI. Em caso de indeferimento, o chamado sera encerrado e devolvido ao requerente com a
justificativa da negativa, por meio do GLPL

Sendo deferido, o nucleo do DEGIC responsavel pela analise técnica deve registrar a
requisicdo no Sistema Benner, contendo os itens elencados pelo requerente com suas
especificacdes técnicas. Ato continuo, o chamado é encerrado no GLPL

De acordo com as diretrizes institucionais, toda requisicdo no Sistema Benner deve
possuir parecer e liberacdo do Assistente Técnico Responsavel pelo DEGIC, em seguida, o
DEFICONT deve emitir parecer quanto a disponibilidade orcamentaria para atende-la.

Apos posicionamento do DEFICONT, o NATS deve emitir parecer considerando os
instrumentos de planejamento institucionais: Plano Diretor, Planejamento Estratégico e Plano de
Investimentos.

HCFAMEMAMNL202300119A

Em seguida, a Superintendéncia analisa e emite parecer enquanto ultima alcada de
avaliacdo, podendo indeferir ou deferir e, neste ultimo caso, indicar qual recurso sera utilizado,
podendo este ser proveniente do HCFAMEMA ou FAMAR.

ORIENTACOES GERAIS:
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E importante que o fluxo de comunicacio seja devidamente seguido e os itens sejam

preenchidos de maneira adequada, a fim de garantir agilidade no processo de troca de informacdes
entre as partes envolvidas, evitando possiveis mal-entendidos e atrasos desnecessarios.

REFERENCIAS:

Nio se aplica.

Elaborador: José Luis de Almeida

Marilia, 15 de maio de 2023.

José Luis de Almeida
Assistente Tecnico |
Departamento de Gestao da Informagao e Contratualizagao

Amanda Scombate Deodato Luizetti
Diretor Técnico |
Nucleo de Gestdo de Processos e Qualidade
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