TERMO DE REFERENCIA

1.1. A conlratacdo de empresa especializada para prestagio de servigos com mio de obra qualificada e capacidade
técnica para atendimenlo presencial aos usudrios do Sistema Unico de Safide- SUS, sendo recepcionistas para

aluar na recepgdo; auxiliares de humanizacfio para o projeto "Posso Ajudar?”, auxiliar de comunicacfo,

coordenador de equipe ¢ padioleiros/maqueiros no Pronto Atendimento Municipal Domingos Dantas/Hospital

Municipal Dr. Joaquim Brochado em Unai-MG.

2.1. A contratagfo estd vinculada ao atendimento das necessidades para otimizar, agilizar, readequar ¢ aperfeigoar
os servicos de saiide prestados aos usudrios do Sistema Unico de Satide- SUS, bern como as necessidades imediatas
identificadas pelo Gestor Municipal de Sadde para complementagio da méo de obra visando o melhor atendimento
4 todos usudrios no Pronlo Alendimento Municipal Domingos Dantas /Hospital Municipal Dr. Joaquim Brochado
em Unai/MG.

2.2. Considerando como forma de aumentar a exceléncia no atendimento ao piblico.

2.3. Considerando o foco no cidaddo, maior acessibilidade ¢ o melhor aproveilamento dos recursos tecnologicos.
2.4. Considerando o controle de gualidade e produtividade didrios insatisfatdrios desenvolvidos atualmente pela
unidade.

2.5. Considerando que no momento nfo hi profissionais desempenhando as atividades com a capacidade técnica
exigida para lais fungdes.

2.6. Considerando o forlalecimento da imagem instilucional, disponibilizando um servigo de alta qualidade e
eficiéncia, devido a equipe reduzida.

2.7. Considerando que safide ¢ direito de todos e dever do Estado, garantindo medianie politicas sociais e
econdmicas que visem & reducio do risco de doenga e de oulros agravos e ao acesso universal ¢ igualitario as
agbes, servigos para sua promogao e recuperaco, na lorma do artigo 196 da Constituicio da Repiiblica,

2.8, Considerando que os servigos continuados com dedicagfio exclusiva de mio de obra sfio aqueles em que, via
de regra, os colaboradores da conlratada sfio alocados para lrabalhar continuamente nas dependéncias da
coniratante, nesie caso, no Pronto Alendimento Municipal Domingos Dantas/Hospital Municipal Dr. Joaquim
Brochado em Unai/MG. Porlanto, é necessario um atendimento de qualidade ¢ cordialidade aos usuarios, scndo
que cst prestacio de servigos serd de forma continua com dedicagio exclusiva, todos os dias da semana inclusive
os Feriados.

2.9. Diante do exposto e mediante as necessidades apresentadas nesie Termo de Referéncia, se faz necessirio a
contratagio dos seguintes profissionais: 08 (oito) colaboradores para laborar como RECEPCIONISTAS na
recepgio, 08 (oito) colaboradores para laborar no Projelo "Posso Ajudar?” como AUXILIAR DE
HUMANIZACAOQ, 01 (um)_colaborador para laborar como AUXILIAR DE COMUNICACAO, 01 (um)
colaborader para laborar como COORDENADOR DE EQUIPE ¢ 08 (oite) colaboradores para laborar como
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PADIOLEIRO/MAQUEIRQ sendo todas as fungdes atuando no Pronto Atendimento Municipal Domingos

Dantas/Hospital Municipal Dr. Joaquim Brochado em Unai/MG.

3.1. As despesas com a contralagdo de empresa especializada para prestagdo de servigos com a mio de obra

qualificada ¢ capacidade técnjca para atendimento presencial aos ususrios do Sistema Unico de Satide- SUS, no

Pronto Atendimento Municipal Domin gos Dantas/Hospital Municipal Dr. Joaguim Brochado em Unai-MG, estari
02.06.01.10.302.2064.24373.3.90.34 Quiras Despesas de Pessoal Decorrentes de Contratos de

Terceirizagio -ficha n® 739 e fonie n° 1.500.

sob a dotagiio n®

4.1. A execugiio d

a prestagio de servigos com mio de obra qualificada e capacitada para realizar o atendimento

presencial aos usudrios do SUS, seré fodos os dias da semana inclusive os feriados, nas dependéncias do Pronto

Alendimento Municipal Domingos Dantas/Hospital Municipal Dr. Joaquim Brochado em Unai-MG.

4.2. O prazo de vigéncia do contrato serd de

prorrogado por igual e sucessivo periodo de acordo com a necessidade da administragiio.

08

colaboradores

para prestagio de servicos, com mio de

obra qualificada e capacilada para
atendimento presencial aos usudrios do
SUS, na fungiio de RECEPCIONISTAS

laborando na Recepgio do Promto
Atendimento  Municipal Domingos
Dantas/Hospital Municipal Dr. Joaquim
Brochado em Unai-MG. Sendo 08
recepcionistas, sexo masculino ou
feminino, com curso de informétice
complete, no minimo ensino médio

completo, uniformizados, identificados

12 MESES

Plantio divrno

04 colaboradores

RS 3.774,06

RS 15.096,24

12 (doze) meses, a contar da assinatura do contrato, podendo ser

R§ 181.154,88




com crachd, escaln de plantiio de
12x306horas e carga horiria didria de 12
horas, todos os dias da semang, inclusive
os ferindos  com  experitneia  em

recepcionar  ac  pliblico,  possuir
habilidade de conunicagio oral, atitude
positiva, resolugdo proativa; realizar a
saudagiio e direcionamento do usudrio,
fornecer informacoes precisas, atengio a
detathes ¢ habilidades para  resolver

problemas.

12 MESES

Plantio noturno

04 colaboradores

RE 4.133,41

RS 16.503,64

R 198.043,68

02

08

colaboradores

Contratagio de empresa especializada
para prestagio de servicos, com mio de
obra qualificada e capaciiada  para
atendimento presencial aos usudrios do
SUS, na funciio de AUXILIAR DE

BUMANIZACAQ reflerente o Projelo

"Passe Ajudar?" no Pronto Ateadimento

Municipal Jomingos Dantas/Hospital
Municipal Dr. Joaquim Brochado em
Unai-MG.  Sendo 08

humanizaciio, sexo

auxiliar de
masculino  ou
feminino, uniformizados, possuir no

minimo  ensine  médio completo,
identificados com cracha, com csealn de
plantao de 12x36horas e carga hordria
didria de 12 horas, todos os dias da
semanaq, inclusive os feriados ¢ todos
com  experiéncin  em  atendimento,

gcolhimento a0 pablico,  possuir
habilidade de comunicagdio oral, atitude
posiliva, resolugio proativa; realizar a
saudacio e direcionamento do usudrio,
fornecer informagaes precisas, atengio a
detalhes ¢ habilidades para resolver

problemas.

12 MESES

Plantie diurno

M colaboradores

R% 3.774,06

RS 15.096,24

RS 181.154,88

12 MESES

Plantito noturno

04 colaboradores

R$ 4.12591

RS 16.503,64

RS 198.043,68

03

01

colaborador

Contralagio de empresa especializada
para prestagio de servigas, com mio de
obra qualificada ¢ capacitada para
atendimenlo presencial aos usudrios do
SUS, e atender demandas da Assessoria
de Comunicagio Social ¢ RelagBes
Piblicas- ASCOM, atuando na fungio de
AUXILIAR_DE COMUNICACAQ.
Sendo 01

masculino ou feminino, uniformizado,

colaborador, do sexo

possuit no  minimo  ensino  médio
completo, identificado com crachd, com

cuiso de informdtiea completo, atuando

em horirig administrativo segundi-

12 MESES

Horirio
Administrativo

R$ 4.011,56

RS 48.138,72




feira & sexta-feira, tendo cxperiéncia
em  comunicacio ¢ acolhimento ao

ptiblico.

04

0t

colaborador

Contratagio de empresa cspecializada
para prestaciio de servigos, com mio de
obra  qualificada e capacilada para
atendimenio presencial aos usudrios do
SUS, e atender demandas referente a
coordenagio de selor, atuando na {ungiio
de COORDENADOR para
supervisionar e coordenar a equipe.
Sendo 0f colaboradar, do sexo
masculino ou feminino, uniformizado,
possuir no minimo  ensino  médio
completo, identificado com crachd, com
curso de informdtica completo, atuando

em horirio administrativo segunda-

feira_ii_sexta-feira, tendo experiéncia

em coordenagiio e lideranca de equipes.

12 MESES

Hordrio
Administrativo

RS 4.344,06

RE 52.128,72

08

colaboradores

Contratagio de empresa especializada
para presiaciio de servigos, com mio de
obra qualificada e capacitada para
alendimenio presencial aos wsudrios do
8U8S, na

Padisleiro/Magucirp Hospitalar
laborando no transporte de pacienies,

fungio de

sendo responsdveis por conduzir os
pacienies em macas e cadeiras de rodas
Atendimento

do Pronto Municipal

Domingos Dantas ¢ do  lospital
Municipal Dr. Joaquim Brochado cm
Unai-MG, Sendo 08 colaboradores,
uniformizados,  possuir no minimo
ensino médio completo, identificados
com crachd, com escala de plantio de
12x306horas e carga hordria didria de 12
horas, todos os dias da semana, inclusive
os feriades. Com curso de capacilaciio

em maqucire hospitalar.

12 MESES

12 MESES

Planfio diurno

04 colaboradores

R$ 4.224,06

RS 16.896,24

RS 202.754,88

Plantio noturno
04 colaboradores

RS 4.750,91

RS 19.003,64

RS 228.043,68

VALGR TOTAL DOS SERVICOS PELO PLERIODO DE 12

MESES.

RS 1.289.403,12

6.1. A CONTRATADA deveri disponibilizar a forga de trabalho com dedicagfo integral, para apotar as alividades

do érgo inerentes ao cargo ¢ atendimento s demandas propostas pela unidade, dessa forma a contratagio se dard

em hordrio a ser estabelecido ¢ alterado de acordo com a conveniéneia administrativa, devendo ser [eita escala de




hordrio, de forma que scja a melhor para atender aos servigos e que ndo exceda a carga horéria regulamentada no
conlrato.

6.2. A selegio dos funciondrios serd realizada pela CONTRATADA respeitando as caracleristicas supracitadas,
os sclecionados estardo em constante observagio pela equipe de coordenagio do Hospital Municipal de Unai-MG.
6.3. Os [unciondrios disponibilizados pela CONTRATADA deverio ser poniuais, auseniando-se apenas em casos
excepcionais ¢ com a devida autorizagio do selor responsével pela fiscalizaciio do contralo,

6.4. Em caso de auséncia por motivo de lorca maior, o luncionirio da CONTRATADA deverd comunicar
imediatamente a sua empresa ou coordenador de equipe, para que seja providenciada a sua devida substituig¢io,
para que o posto de trabalho ndo fique descoberto, niio gerando nenhum énus a CONTRATANTE.,

6.5. O posto de servico jamais deve ficar descoberto, ¢ na hipdlese de [altas legais a empresa contratada deverd
suprir o colaborador com o prazo méximo de 01 (hora) do inicio da jornada de (rabalho do profissional,
providenciando a disponibilizagio de um subslituto, cujas qualificagdes sejam iguais ou superiores aquelas
definidas para o scrvigo contratado, sob pena de aplicagiio das penalidades previslas no contrato,

6.6. A CONTRATADA deverd evitar o miximo possivel a rotatividade dos profissionais contratados para laborar
na instituico, caso seja inevitdvel uma rescisdo contratual, pressuposto de nova contralagio de colaboradores a
coniratada deve comunicar imedialamente ao fiscal responsdvel do contralo.

6.7. A CONTRATADA seré responsdvel por todo e qualquer dano ao bem patrimonial pertencentes i unidade.
6.8. Os prejuizos causados pelos funciondrios da CONTRATADA, as instalacBes prediais, maleriais permanentes
ou bens de consumo do Pronto Atendimento Municipal Domingos Dantas/Hospital Municipal Dr. Joaquim
Brochado, uma vez comprovados e identificados os responsaveis, deveriio ser reembolsados por esia em alé 05
(cinco) dias.

6.9. Caso os prejuizos causados ao patriménio do Pronto Atendimento Municipal Domingos Dantas/Hospital
Municipal Dr. Joaquim Brochado, motivados por furlo ou roubo deverio ser reembolsados pela CONTRATADA
em até 15 dias.

6.10. Em hipélese alguma poderd a CONTRATADA retirar seus funciondrios do Pronto Atendimento Municipal

no hordrio de trabalho, sem a devida comunicagiio prévia ao selor responsavel pela fiscalizagfio do contralo,

7.1. A execugio completa ¢ adequada das rolinas e obrigacGes estabelecidas pelo gestor do contralo,

7.2. Utilizagio adequada de sistemas de lecnologias da informacio.

7.3. Apresentagiio adequada ao servigo do profissional com aparéncia e higiene, fazendo uso de uniforme, crachd
de identificacdo, equipamentos ¢ materiais disponibilizados.

7.4. Atendimento a requisitos de urbanidade, assiduidade e pontualidade.

7.5. Requisitos minimos do pessoal a ser disponibilizado pela CONTRATADA: escolaridade minima ensino
médio completo, os profissionais deverdio demonstrar competéncias pessoais, ser sensivel a causa sanitdria,
manter-se disciplinados, ter boa aparéncia, boa comunicagio oral, mantendo a voz clara e agradivel, boa audigao,
cuidar da aparéncia ¢ higiene pessoal, revelar cordialidade, cultivar a élica profissional, manter-se dindmicos e

pro-ativos, demonstrar educacgfio, paciéncia e empatia, evidenciar a capacidade de organizagio, alenglio e zelo,




demonstrar discri¢éo e sigilo profissional, sugerir melhorias, acatar e respeitar hierarquia organizacional e ser
assiduos.

7.6, Para habilitar-se & prestagio de servigos, a CONTRATADA devera dispor de profissionais qualificados ¢
aptos conforme descritos neste termo de referéncia, para atender as necessidades do Pronto Atendimento
Municipal Domingos Dantas/Hospital Municipal Dr. Joaquim Brochado. A Administragéio podera deixar de exigir
algumas das atividades exemplificadas de acordo com a sua conveniéncia, ou determinar outras atribui¢Bes

assemelhadas, desde que pertinentes ao tipo de atividade ¢ obedecida a legislagdo trabaihista.

. DO FORNECIMENTO DOS UNIFORMES

8.1. A CONTRATADA devera fornecer os uniformes para os profissionais, sem qualquer repasse de custos aos
trabalhaderes. Os uniformes deverfo ser apropriados ao desempenho de suas fungdes.

8.2. As pegas dos uniformes deverdio ser confeccionadas em tecido de boa qualidade, compativel com o clima da
nossa regifo, durdveis e que nic desbotem facilmente, os calgados deverio ser fechados.

8.3. O uniforme dos colaboradores da CONTRATADA devem seguir o estilo social sendo composto por
camisa/camisete na cor branca, com logomarca da empresa bordada e calga social na cor verde escuro e no ¢aso
dos auxiliares de humanizagio, deve acompanhar o colete confeccionado em malha PV ou Oxford na cor verde
claro escrito "Posso Ajudar?” escrito na frente e nas costas, na cor preta, com bolso na frente.

8.4. No caso dos padioleiros/magueiros o uniforme serd conjunto privativo na cor verde escura, Oxford ou
microfibra, calga com dots bolsos na parte da frente e dois bolsos na parte de tras, camisa gola em v, com um bolso
no peito com a Jogomarca da empresa bordada.

8.5. Todos os uniformes deverdo ter a logomarca da CONTRATADA, de forma bem visivel conforme exemplos.
8.6. Seguem exemplos de modelos dos uniformes para referéncia na confecgio:

8.6.1. Modelo uniforme recepcionistas, coordenador e auxiliar de comunicagio masculino e feminino.

MASCULING FEMININO
o e




8.6.2. Modelo uniforme com colete para auxiliar de humanizagio “Posso Ajudar” masculino e feminino.

MASCULINO FEMININO

8.6.3. Modelo uniforme padioleiro/maqueiro masculino e feminino.

MASCULINO FEMININO

T
nn

9. DO PARAMETRO DE QUALIDADE E CAPACIDADE TECNICA

9.1. A CONTRATADA devera possuir comprovagio de experiéncia no minimo 06 (seis) meses em prestacio de
servigos de mao de obra em recepcionar o publico.

9.2. A empresa CONTRATADA, devera apresentar os cursos de capacitagio e escolaridade de seus colaboradores
a CONTRATANTE, e demais documentos que se fizer necessarios para atuar no ambiente hospitalar, no inicio
das suas atividades.

9.3. Em hipétese alguma sera permitido o fornecimento de méo de obra com qualificagdo inferior ao estipulado
neste Termo de Referéncia.

9.4. Perfil dos colaboradores: idade minima: 18 anos; escolaridade minima nivel médio completo; curso e

habilidades em informatica; ter experiéncia com acolhimento e recepcionar ao piblico em geral; possuir habilidade
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de comunicagio oral; ter sensibilidade aos problemas de sadde; atilude positiva, resolucio proativa; realizar a
saudagiio ¢ direcionamenlo do usudrio, fornecer informagdes precisas, atengdo a detalhes, possuir habilidades para
resolver problemas, ser organizado: ter empatia; ser flexivel, dindmico, cordial e socidvel.

9.5. Para a fungdo de padioleiro/maqueiro apresentar certilicado de curso de capacilagdo em magqueiro hospitalar,

10.1. RECEPCIONISTAS: Ser pontual, assiduo ¢ permanecer no posio de trabalho delerminado, ausentando-se

apenas quando for substituido (a) por outro (a) recepcionista ou quando for autorizado pela chefia imediata.
Apresenlar-se uniformizado (a), asseado (a), com unhas aparadas e no caso dos colaboradores do sexo masculino
barbeado ¢ com cabelo cortados. No caso do sexo feminino deverdio vir com cabelo preso. Atender, recepcionar,
orienlar e encaminhar com qualidade ao piiblico em geral todas e quaisquer pessoas que busquem atendimenio na
instituigdo. Identificar e encaminhar as pessoas que ingressam e circular nas dependéncias do pronto atendimento,
Alender com prontiddo e qualidade as ligagbes telefénicas. Receber, anotar e {ransmitir recados. Xerocopiar
documentos quando necessdrio. Receber, protocolar, digitalizar, cadastrar e arquivar em pastas elelrénicas efou
fisicas os documentos da unidade. Comunicar i auloridade competente qualquer irregularidade verificada.
Observar as normas de comportamento prolissional e as técnicas de recepcionar ao plblico, bem assim cumprir as
normas e protocolos internos da institui¢io. Zelar pela preservagio do patriménio do Pronto Atendimento sob sua
responsabilidade, mantendo a higiene, a organizacio e a aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida
manutengdo, quando necessdrio. Guardar sigilo absoluto de assunto pertinente ao servigo. Em hipéiese nenhuma
divulgar fotografias ou videos de pacientes ou do local de trabalho. Informar & chefia imediata toda ¢ qualquer tipo
de atividade comercial que contrarie as normas da institui¢fio. Ao chegar ao posto, receber e passar o servigo,
relatando todas as situagdes encontradas, bem como as ordens e orientagbes recebidas. Conhecer as alividades dos
poslos que ocupa, assim como a perfeila utilizagio dos equipamentos (lelefone, scanner, fotocopiadora,
compulador, etc.) colocados 4 sua disposigio para o servico. Adolar lodas as providéncias ao seu alcance para
sanar irrcgularidades ou agir em casos emergenciais, Nao abordar autoridades, ou servidores, para tralar de
assuntos particulares, de servigo ou alinentes ao contrato. Manter atualizada a documentagio utilizada no setor.
Dominar e manusear o sistema SONNER utilizado na instituigiio. Apresentar a resolutividade nas demandas
apresentadas pelos usudrios. Promover o recolhimento de quaisquer objetos e/ou valores cncontrados nas
dependéncias da CONTRATANTE, providenciando, de imedialo, a remessa desses bens 3 chefia imediata, com o
devido protocolo de registro. Conferir ¢ repassar para o substitulo na {roca de plantiio a relagdo de objetos sob a
sua guarda. Direcionar os usudrios aos locais desejados. Eliminar fila de espera. Carga hordria 12x36 horas, em
escala de regime de planides.

10.2. AUXILIAR DE HUMANIZACAOQ: Aplicar as agoes da Politica Nacional de Humanizagio. Assim como
os objetivos especificos: Transformar o ambiente hospitalar através da acolhida e escuta; lornecer informacdes ¢
orienlagdes aos usudrios e colaboradores; possibilitar aos ususrios do SUS, os acessos aos servicos de safide mais
ripido possivel; colaborar no transporte ¢ auxilio de deambulaciio dos usudrios com dificuldade de deambulagio.
Orienlar o pessoal ¢ auxiliar quanto as tarefas simples de acolhimento ao piblico; orientar i populagiio em assuntos

de sua compeléncia; bem como zelar pela conservacio dos equipamentos que utiliza; e executar outras atribuigdes
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afins. Ser pontual, assiduo e permanccer no posto de trabalho determinado, ausentando-se apenas quando for
substituido (a) por outro (a), ou quando lor autorizado pela chelia imediata. Apresentar-se uniformizado (a),
asseado (a), com unhas aparadas e no caso dos colaboradores do sexo masculino barbeado e com cabelo cortados.
No caso do sexo feminino deverdo vir com cabelo preso. Carga hordria 12x36 horas, em escala de regime de
plantdes.

10.3. AUXILIAR DE COMUNICACAO: Ser pontual, assiduo ¢ permanecer no posto de (rabalho determinado,
auscniando-se apenas quando for solicitado (2) ou quando for autorizado pela chefia imediata para exccular tarefas
inerentes a fungdo. Apresentar-se uniformizado (a), asseado (a), com unhas aparadas e no caso dos colaboradores
do sexo masculino barbeado e com cabelo cortados. No caso do sexo feminino deverio vir com cabelo preso.
Observar as normas de comportamento profissional ¢ as técnicas de relacionamento com o plblico, bem assim
cumprir as normas e protocolos internos da instituigio. Zelar pela preservagio do patrimdnio do Hospilal sob sua
responsabilidade, mantende a higiene, a organizagio ¢ a aparénecia do local de trabalho, solicilando a devida
manutenglo, quando necessdrio. Guardar sigilo absoluto de assunto pertinente ao servigo. Em hipdtese nenhuma
divulgar lotografias ou videos de pacientes ou do local de trabalho. Conhecer as atividades do scu posto de
trabalho, assim como a perfeita ulilizacdo dos equipamentos (telefone, scanner, fotocopiadora, computador, ¢te.)
colocados & sua disposigao para o servigo. Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar irregularidades
ou agir em casos emergenciais. Nio abordar autoridades, ou servidores, para (ratar de assuntos particulares, de
servigo ou atinenles ao contralo. Realizar tarelas e agdes préprias de profissional social midia, ¢ monitoramento
de noticias: Acompanhar diariamente as noticias relacionadas ao setor de satde e ao hospital, identificando
possiveis crises e oporlunidades de divulgagio. Gestdo de crises: Elaborar planos de agao ¢ eslratégias de
comunicagio em caso de eventuais crises, coordenando com a cquipe da Assessoria de Comunicagio da Preleitura
e a direcfio do hospital. Frodugio de conteddo: Criar ¢ atualizar materiais de comunicagio, como comunicados de
imprensa, boletins informativos e postagens em redes sociais, para promover as acdes e conquistas do hospital.
Gerenciamento de redes sociais: Produzir postagens alrativas ¢ informativas, monilorar e responder a interagies,
e desenvolver um calendirio de conteddo para garantir a regularidade e diversidade das postagens em redes sociais
como Instagram e Facebook. Comunicagio via mensagens instantineas: Ulilizar ferramentas como WhaisApp e
similares para se comunicar de forma répida e eficiente com jornalistas, colaboradores do hospital ¢ membros da
equipe da Assessoria de Comunicacfio da Prefeitura. Redacfio de texlos: Escrever textos claros, concisos e
gramaticalmente correlos para comunicados de imprensa, notas inlormativas, poslagens em redes sociais € oulros
materiais de comunicagio. Relacionamento com a imprensa: Estabelecer ¢ manter conlato com jornalistas e
veiculos de comunicaciio, oferecendo informagdes e facilitando entrevistas com prolissionais do hospital.
Organizagio de cventos e coletivas de imprensa: Planejar ¢ executar eventos e coletivas de imprensa para divulgar
informacdes importantes, langamentos e inauguragtes, além de receber visitas de auloridades ¢ personalidades.
Suporle & comunicagdo interna: Colaborar com a equipe de comunicagio interna do hospilal para garantir que os
colaboradores estejam informados ¢ engajados nas atividades do hospital. Monitoramento e analise de resultados:
Acompanhar e analisar o desempenho das agBes de comunicagio, identificando pontos de melhoria ¢ ajustando as
estratégias conforme necessario. Elaboragio de relaldrios ¢ apresentagdes: Preparar relatérios periédicos para a
Assessoria de Comunicagio da Prefeitura e a direcio do hospital, apresentando os resultados das agdes ¢ projetos
de comunicagdo. Parccrias e projetos: Identificar oportunidades de parcerias e projetos com outras inslituigoes,

organizagbes ¢ empresas para ampliar o alcance ¢ o impacto das agées do hospital. Capacitagio e alualizagao:
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Manter-se atualizado sobre as tendéncias e melhores préticas de comunicagio ¢ relagdes piblicas, participando de
cursos, workshops e cventos da édrea. Gestdo de imagem ¢ reputacio: Trabalhar na construgiio € manutengio de
uma imagem positiva do hospital perante a comunidade, destacando suas realizaches e éxitos. Articulagio com
inflluenciadores e formadores de opinido: Estabelecer contato com influenciadores e formadores de opinido locais,
buscando parcerias ¢ divulgagio das acdes do hospital. Inlegragio com outras dreas do hospital: Manter contato
com outros departamentos do hospilal para obter informagdes relevantes sobre projelos ¢ agdes em andamenio,
garantindo uma comunicagdo cliciente e unificada. Planejamento ¢ cxecugio de campanhas de comunicagio:
Desenvolver ¢ implementar campanhas de comunicagio para promover agles especilicas, como campanhas de
prevengao, vacinagio e conscientizagiio. Identificagéio e acompanhamento de métricas de desempenho: Monilorar
méiricas relevantes de desempenho para avaliar o sucesso das agdes de comunicagiio ¢ ajustar as estralégias
conforme necessério. Desenvolvimento de materiais de apoio: auxiliar na criagio de materiais de apoio, como
folders, cartazes ¢ videos, para auxiliar na divulgagio das agdes do hospital ¢ na educagiio da comunidade sobre
lemas relevantes & satide. Mapeamento ¢ engajamenio com piblicos de interesse: Identificar publicos de interesse
para o hospital, como associagGes comunildrias, grupos de pacientes e profissionais de sadde, e desenvolver
estratégias para engajd-los ¢ manté-los informados. Transparéncia ¢ ética na comunicagio: Garantir que todas as
comunicagies e agbes sejam realizadas de maneira transparente e ética, respeilando as normas e regulamentacdes
do setor. Habilidades em captagdo de depoimentos e entrevistas: A pessoa responsdvel pela comunicacio no
hospital deve ser capaz de conduzir e registrar entrevistas e depoimentos em dudio, video e formato eserito com
profissionais de safide ¢ pacienles, garantindo que as informages scjam coleladas de maneira clara, ética e
respeitosa. Alendimento a demandas externas da Assessoria de Comunicacio: Estar disponivel para atender a
eventuais demandas direcionadas pela Assessoria de Comunicacio da Prefeitura que sejam relacionadas i area da
saiide ¢ eslejam fora das dependéncias do Hospital Municipal, desde que eslejam conectadas as atribuicdes do
prolissional. Auxilio nas respostas ¢ interagdes nas redes sociais: Ajudar na resposta e interagfio com o pablico em
assuntos relacionados & satide nas redes sociais, garantindo que as dividas e comentérios sejam Lratados de [orma
adequada ¢ informaliva. Integracio entre comunicacio e equipe de saide: Atuar como clo entre a equipe de
comunicagiio e os profissionais de satide, facilitando a troca de informagdes ¢ garantindo que as menRsagens sejam
transmitidas de forma clara e precisa. Encaminhamento de demandas: Realizar a solicitagio ¢ o acompanhamento
das demandas deleridas a cla, garantindo que as tarefas sejam executadas de forma cliciente e no prazo
estabelecido. Auxilio na cobertura de evenlos: Participar ¢ auxiliar na cobertura jornalistica de eventos promovidos
pelo hospital ou relacionados & satide, colaborando na preducio de conteddo ¢ divulgagiio das informagées.
Carga Hordria: 44 horas/semanais, em hordrio administrativo,

10.4. COORDENADOR DE EQUIPE: Gerenciar as atividades dos servigos da recepcio, posso ajudar, auxiliar
de comunicagio e dos padioleiros/maqueiros. Construir escala mensal de cada especialidade. Coordenar, orientar
e fiscalizar equipes. Conferir informagdes e registros dos servigos didrios. Conferir, validar ¢ alestar os servigos
realizados, Administrar materiais de consumo. Providenciar de [orma imediata a reposigio de colaboradores na
escala. Disponibilizar ao fiscal do conlrato a escala mensal e a escala final executada no més trabalhado. Manter
comunicagio eficienie com a diregdo ¢ coordenadores seloriais. Carga Hordria: 44 horas/semanais, em horério
administrativo.

10.5. PADIOLEIRO/MAQUEIRO: Ser ponlual, assiduo ¢ permanecer no posto de trabalho detlerminado,

ausenlando-se apenas quando for substituido (a) por outro (a) padioleiro/maqueiro ou quando for autorizado pela
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chefia imediala. Apresentar-se uniformizado (a), asseado (a), com unhas aparadas e no caso dos colaboradores do
sexo masculino barbeado e com cabelo cortados. No caso do sexo feminino deverdo vir com cabelo preso. Laborar
no transporte de pacientes, sendo responséveis por conduzir os pacientes em macas ¢ cadeiras de rodas no ambiente
hospitalar seja alé uma ambulancia ou até o leilo, do Promo Afendimento Municipal Domingos Dantas e do
Hospital Municipal Dr. Joaquim Brochado em Unai-MG. Possuir no minimo ensino médio complelo, identificados
com crachd. Com curso de capacila¢do em maqueiro hospilalar. Carga hordria 12x36 horas, em escala de regime

de plantfes,

11.1. Atendimento humanizado é definido como a habilidade dos profissionais da drca da saide em ouvir,

aconselhar e respeilar as opinibes dos pacientes para que eles tenham um tratamento com dignidade e
resolutividade; tratar cada pacienie de forma individualizada e tinica; dispensar atengiio e empatia com o caso, a
situagdo; transmitir confianga, seguranga e apoio para que o paciente possa ler melhor adesiio ao tratamenio
proposlo; esclarecer cada procedimento ¢ conduta a ser aplicada; respeitar a individualidade de cada um (crengas,
opinides, descjos, opgiio sexual); cumprimentar, chamar pelo nome e escutar o paciente independente do estado
que 0 mesmo s¢ encontra; levar informagdes a0 paciente a ao familiar de forma explicita ¢ correta; atentar se em

levar em consideragiio o estado emocional de todos envolvidos.

12.1. O "Posso Ajudar” é um projeto que tem a fungio de fornecer informagdes e orientagGes sobre os servicos

prestados no Pronto Atendimento Municipal Domingos Dantas/Hospital Municipal Dr. Joaquim Brochado, acs
seus usudrios, como resullados de exames, hordrios de medicacdes, ajudar a encontrar o selor que eslio
procurando, auxiliar nas campanhas educativas e mutirdes e orientar o fluxo dos usudrios dentro das dependéncias
do pronto atendimento para que ele possa funcionar de mancira mais eficaz possivel.

12.2. Ouvindo as remanescentes queixas dos usudrios que chegam ao Pronto Atendimento, ¢ nio conseguem
receber informagdes de lorma imediata, a administragio busca inserir o Projeto "Posso Ajudar” que visa fornecer
informagdes ¢ encaminhar o usudrio para o local que cle deseja ir para ser atendido. O projeto contribui para um
bom atendimento ¢ uma abordagem qualificada, além de direcionar o usudrio no acolhimento do pronio
alendimento possibililando o recebimento do piblico, ouvindo-o com atengio ¢ qualificando a escuta na unidade
de saide. Muitos usudrios reclamam da questiio de demora no atendimento, mas através do projeto busca-se
conversar ¢ conscienlizar essas pessoas que o Pronto Atendimento Municipal de Unai/MG é um local de urgéneia
¢ que o caso dele seguc o [Tuxo da classificagio de risco (Manchester) sendo muitas vezes de baixa complexidade.
Os profissionais irio acompanhar o desfecho do atendimento dos pacientes podendo encaminhar para uma

reavaliacio de classificagéio de risco, enquanto o pacienle aguarda o atendimento,
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13.1. A exccugio dos servigos serd iniciada de forma imediata, a contar do recebimento da Ordem de Servigo ¢

Nota de Empenho, oriunda da Secretaria Municipal da Fazenda.
13.2. O servigo serd prestado ininterruptamenle, enquanto perdurar o perfodo vigenle no contralo.
13.3. A prestagiio dos servigos ocorrerd nas dependé@ncias do Pronto Atendimento Municipal Domingos Dantas/

Hospital Municipal Dr. Joaquim Brochado em Unai/MG, tendo em vista sua especificidade.

14.1. A contralagio deverd obedecer a Lei n® 8.666/93,

14.2. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parle, quando em desacordo com as especificaches
constantes neste Projeto Bisico ¢ na proposta, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo
fiscal do contrato, s cuslas da CONTRATADA, sem prejuizo de aplicagio de penalidades.

14.3. O recebimento definitivo do objeto do Contrato nfio exclui a responsabilidade da CONTRATADA pelos
prejuizos resultantes da incorreta execugio do mesmo.

14.4. A CONTRATADA ¢ responsivel por danos causados ao CONTRATANTE ou a lerceiros, decorrentes de
culpa ou dolo na execugio do contrato, ndo excluida ou reduzida essa responsabilidade pela presenga de
(iscalizagfo ou pelo acompanhamento da exccucfio por 6rgioc da Administragiio,

14.5. A gestio do contrato ¢ de responsabilidade da dirctora administrativa ¢ a fiscalizacio do contrato fica a

cargo da assistente social do Hospital Municipal Dr. Joaguim Brochado.

15.1. A CONTRATADA deveré prestar os servigos dentro dos pardmeiros e rotinas estabelecidas pelo Pronto
Atendimento Domingos Dantas/Hospilal Municipal Dr. Joaquim Brochado, com qualidade e tecnologia
adequadas, em observéncia s recomendagbes aceitas pela boa téenica, normas e legislagio vigente, Conduzindo
0s servigos de acordo com as normas do servico e as especificagdes 1écnicas da instituicio.

15.2. Prover os servigos ora conlratados, com pessoal adequado e capacilado em todos os niveis de trabalho.
15.3. Fornecer aos seus colaboradores e manler a conservagio, com comprovagio em registro, uniformes e crachds
de identificagfio.

15.4. Informar com antecedéncia aos setores do Hospital Municipal como RH, Seguranga do Trabalho e Servico
dc Conlrole de Infecgfio Hospitalar as admissdes dos colaboradores.

15.5. Responsabilizar-se pelos impostos incidentes sobre o objelo do contrato.

15.6. Responsabiliza-se pela reposiciio de colaboradores por motivo de faltas, licenga médica ¢ [érias.

15.7. Iniciar e concluir os servigos nos prazos eslipulados.

15.8. Comunicar ao Fiscal do contralo, por escrito ¢ tio logo constatado problema ou a impossibilidade de

execugio de qualquer obrigagio coniratual, para a adogio das providéncias cabiveis, deverd também supervisionar
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as atividades dos presladores de servigos contratados, fornecendo ao fiscal, mensalmente, planitha ¢ cronogramas
das atividades desenvolvidas mensalmente.

15.9. A empresa vencedora serd responsdvel por todas as obrigacées trabalhistas, sociais de prolegiio aos seus
prolissionais, bem como as despesas necessdrias para a execugiio dos servigos contratados, incluindo despesas com
deslocamentos, alimentagdo, estadias, saldrios, encargos sociais, civis, previdenciarios, adicional noturno FGTS,
INSALUBRIDADE, comerciais e oulros que se fizerem necessérios, isentando inlegralmente o municipio de
Unai-MG. Deverd fazer constar na nota [iscal a natureza do servigo, valor unitdrio e valor total, cumprindo todas
as obrigagdes e encargos sociais trabalhistas e demonstrar o seu adimplemento.

15.10. Elaborar a Escala mensal dos colaboradores, por setores, turnos ¢ hordrios.

15.11. Responder pelos servigos que exccutar, na forma do ato convocatério e da legislagio aplicavel.

15.12. Reparar, corrigir, remover ou subsliluir, no todo ou em parte e is suas expensas, bens ou preslacdes objeto
do contrato em que ser verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultanies de execucio irregular ou do emprego
ou fornecimento de malteriais inadequados ou desconformes com as especificagdes.

15.13. Devolver ao término do prazo de vigéncia do contrato, todo e qualquer equipamento pertencente i
CONTRATANTE, que esleja sob sua guarda, cm perfeilo e regular funcionamento no prazo maximo de 30 dias.
15.14. A CONTRATADA devera responder por quaisquer danos malteriais, estéticos efou morais causados ao
Municipio ou a terceiros, provocados por seus prepostos ou funciondrios, culposa ou dolosamente, ainda que por
omissao involuntéria, nfo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a [iscalizagio ou acompanhamento pelo
Municipio.

15.15. Indenizar todo e qualquer dano ¢ prejuizo pessoal ou malerial que possa advir, direta ou indiretamente, do
exercicio de suas atividades ou serem causados por seus prepostos 8 CONTRATANTE, aos usudrios ou a lerceiros.
15.16. Manter, durante loda a duragio deste contralo, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas, as
condigbes de habilitagio e qualificagio exigidas para participagio na licitagio.

15.17. A CONTRATADA responsabiliza-se, caso ocorra eveniualmente 3 paralisagio dos servigos por parte dos
seus profissionais, sendo responsivel pela continuidade dos servigos, sem qualquer énus ao Municipio. Em caso
de inexecugio dos servigos parcial ou tolal, a empresa prestadora do servigo serd multada no percentual de 10%
(dez por cento} do valor do contrato, além de descontados os dias parados.

15.18. A CONTRATADA deverd manter uma base de apoio na cidade, com preposto credenciado a responder
pela contratada, perante ao Hospital Municipal Dr. Joaquim Brochado.

15.19. Os colaboradores da empresa contratada serdo direlamente subordinados ao supervisor dos servigos do
licitante vencedor.

15.20. Serd de responsabilidade da empresa vencedora a plena observiincia da legislagao perlinente as atividades

inerentes ao objelo deste certame.

16.1. Notificar, formal ¢ tempestivamente, a contratada sobre as irregularidades observadas no servico.

16.2. Notificar a CONTRATADA, por escrito, a ocorréncia de evenluais falhas ou imperfeigdes na prestagio de

servigos, [ixando prazo para a sua corregio.
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16.3. Capacitar ¢ orientar os colaboradores da CONTRATADA sobre as normas de sadde ¢ seguranga do trabalho,
normas de controle de infecciio hospitalar e humanizagio.

16.4. Acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato, bem como ateslar na nota fiscal a efetiva execugio do
objeto,

16.5. Assegurar &s pessoas credenciadas pela CONTRATADA o livre acesso, proporcionando lodas as facilidades
para que a CONTRATADA possa desempenhar o servigo.

16.6. Eletuar os pagamentos devidos & CONTRATADA, a cada competéncia, apds medigio dos servigos pela
[iscalizagfo.

16.7. Advertir por escrilto a CONTRATADA em caso de descumprimento de alguma norma deste contralo, como
penalidades, quaisquer débilos de sua responsabilidade, aplicando as sangdes administrativas regulamenlares
conlratuais cabiveis, inclusive multas por descumprimento contratual.

16.8. Fornecer & CONTRATADA documentos, informagdes e demais clementos que possuir pertinenies a
execugho do objeto.

16.9. A Adminisiragdio ndc responderd por quaisquer compromissos assumidos pela CONTRATADA com
lerceiros, ainda que vinculados & execugio do Contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros em

decorréncia de ato da Contratada, de seus cmpregados, prepostos ou subordinados.

17.1. A CONTRATADA deverd prestar garantia dos servigos prestados e mantendo sempre a equipe de

colaboradores atuante e informando sempre 8 CONTRATANTE,

18.1. Para eleito de pagamento, a CONTRATADA. deverd apresentar os documentos que vierem a ser exigidos

pelo drgio de Controle Municipal, devidamente atestados pelos servidores designados, acompanhados das
certiddes de regularidade [iscal, trabalhista ¢ Certidio Negativa de Débitos Relativos as Contribuiges
Previdencidrias dos funciondrios indicados pcla CONTRATADA, juntamente com a Escala mensal dos
colaboradores, por setores, turnos e hordrios do més posterior.

18.2, O pagamento serd efetuado, de acordo com as Normas de Execugiio Orgamentdria, Financeira ¢ Contdbil da
Prefeitura Municipal de Unai, parcelado em __, mediante apresentagiio de nota fiscal ¢ liquidada até 30 dias de
sua apresentacio.

18.3. O pagamento serd rcalizado mensalmente, conforme os servigos realizados no periodo. Os pagamentos serio
efetuados, obrigatoriamente, por meio de crédito em conta corrente, cujo niimero ¢ agéncia deverdo ser informados
pela contratada até a assinatura conlrato.

18.4. A Contratante reserva-se o direito de refer o pagamento de faluras para satisfagiio de penalidades pecunidrias
aplicadas ao fornecedor e para ressarcir danos a lerceiros.

18.5. Em caso de devoluglo da Nota Fiscal para corregiio, o prazo de pagamento passard a [uir apés a sua

reapresenlagfio. A nota fliscal devera ser cmitida pela propria contratada, obrigatoriamentie com o niimero de
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inscri¢iio no CNPJ, apresentado nos documentos de habilitagfo ¢ das propostas de pregos, bem como, da nota de
empenho, nfo se admitindo nolas fiscais cmitidas com outro CNPJ.

18.6. A nota fiscal, isenta de erros, deverd ser previamente atestada pelo Gestor do Contralo e pelo Fiscal do
Conirato ou servidor designado pelo ordenador de despesas.

18.7. Considera-se adimplemento o cumprimento da prestagio com a entrega do objeto, devidamente atestada

pelos agentes compelenies.

19.1. Atestado (s} de comprovagio de aptidio para prestagio dos servigos compalivel com o objeto deste

credenciamento, lornecido por pessoa juridica de dircito piblico ou privado apresentado em papel timbrado da
empresa, em original ou cépia autenticada em cartdrio.

19.2. Alvard de funcionamento ou documento similar, do Municipio sede ou da Filial que prestard o servico
atualizado.

19.3. Licenga para o funcionamento do estabelecimento, expedida pela Vigilancia Sanitdria do Estado.

19.4. Declaragio impressa em papel timbrado da cmpresa e subscrita pelo representanie legal da empresa,
assegurando a inexisléncia de impedimento legal para licitar ou contratar com a piblica.

19.5. Outras documentagdes pertinenies solicitadas no Edital de Credenciamento proposto pelo Departamenlo de

Licitagdes da Prefeitura Municipal de Unai-MG.

e

-

20.1. ACONTRATADA deverd possuir comprovacio de no minimo 06 (scis) meses de experiéncia em prestaciio
de servigos de recepcionar o piblico.

20.2. O Contralo lerd vigéncia de 12 meses, a conlar da dala da assinatura, podendo ser prorrogado.

20.3. Os contralos celebrados com prazo de vigéncia superior a doze meses lerio seus valores, anualmente
ajustados por indice adotado em lei, ou na falla de previsio especifica, pelo Indice Nacional de Pregos ao
Consumidor Amplo - IPCA.

20.4. As sangdes administralivas seriio levadas em conta a legislacio que rege a matéria concernente as licitagGes
e conlratos adminisirativos.

20.5. A rescisio poderi ser determinada por ato unilateral ¢ escrito da contralante.

20.6. Caso a CONTRATADA descumpra qualquer cliusula contratual, esta sera advertida pela CONTRATANTE,
20.7. Caso a CONTRATADA receba 03 adverténcias no prazo de 01 ano, esta ficard impossibilitada de concorrer
a novos contratos de prestagio de servigos para a CONTRATANTE por um periodo de 03 anos.

20.8. Em caso de danos ou perda de pertences de responsabilidade da CONTRATANTE, esta pagard multa no
valor do pertence, que solreu o dano.

20.9. Em caso de mulla, por parte da CONTRATANTE, o valor poderi ser desconlado das parcelas dos servigos
deste contrato,

20.10. Elegem as partes o loro da cidade de Unaf — Estado de Minas Gerais, para dirimirem as dividas decorrentes

da execugio deste CONTRATO, com reniincia a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.
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20.11. E por eslarem de acordo, as partes assinam o presente Contrato em 03 vias de igual leor e forma, sendo

devidamente registrado.

Unai-MG, 20 de abril de 2023.

S\ urcngo de Brito
DIP%OF‘I Administrativa/HMU
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