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PREFEITURA MUNICIPAL DE ÁGUAS DE LINDÓIA

CNPJ Nº. 46.439.683/0001-89       Inscrição Estadual – Isento


	NOME:
	

	END.:
	

	CNPJ/CPF:
	
	
	

	FONE :
	
	CONTATO:
	

	
	
	DATA :
	

	OBS.: SOLICITAMOS QUE V.S.ª, POSSA RESPONDER ESTA COTAÇÃO O MAIS BREVE POSSÍVEL, PELO FAX (19) 3924-9340 e/ou pelo e-mail cotacao2.aguas@hotmail.com 


COTAÇÃO DE PREÇOS
OBJETO: Contratação de empresa para prestação de serviços de apoio administrativo/operacional, compreendendo postos de recepcionista, para executar suas atividades nas dependências dos Equipamentos da Secretaria Municipal de Saúde do Município de Águas de Lindóia.
	ITEM
	QTD
	UNIT
	ESPECIFICAÇÃO
	QTD
	VALOR TOTAL MENSAL
	VALOR TOTAL ANUAL

	1
	12
	MENSAL
	RECEPCIONISTA - Postos de Serviços com jornada de trabalho das 8h às 17h, com intervalo para descanso das 12h às 13h, com jornada semanal de 40h de trabalho.
	12 RECEPCIONISTAS
	
	


PAGAMENTO: VIA NOTA DE EMPENHO EM ATÉ 30 DIAS

VALIDADE DA PROPOSTA: 
______________________________, não inferior a 60 dias.

	[   X    ]   Venho através desta solicitar uma COTAÇÃO DE PREÇOS referente ao objeto acima descrito

Atenciosamente;


Rodrigo Felipe Quirino
Diretor de Compras

TERMO DE REFERÊNCIA
1- OBJETO: Contratação de empresa para prestação de serviços de apoio administrativo/operacional, compreendendo postos de recepcionista, para executar suas atividades nas dependências dos Equipamentos da Secretaria Municipal de Saúde do Município de Águas de Lindóia. 
2- LOCAIS DE PRESTAÇÃO DOS SERVIÇOS: Para a execução dos serviços, devem ser instalados 12 (doze) Postos de Serviços, conforme configuração abaixo:
	POSTOS DE TRABALHO

	Item
	Função
	Especificação

	1
	Recepcionista
	12 (doze) Postos de Serviços com jornada de trabalho das 8h às 17h, com intervalo para descanso das 12h às 13h, com jornada semanal de 40h de trabalho.


	POSTOS DE TRABALHO

	Item
	Qtd. de Postos
	Unidade
	Endereço

	1
	01
	ESF I “Sétimo Formágio”
	Rua Vinícius de Moraes, nº 265, Pimentéis.

	2
	02
	ESF II “Alexandre Gatolini”
	Rua Monteiro Lobato, nº 202, Jd. Alexandre Gatolini.

	3
	01
	ESF III “Dr. José Egídio de Alvarenga Junior”
	Avenida das Nações Unidas, nº 1.100, Centro.

	4
	02
	UBS “Wilson Marcilio”
	Rua das Rosas, nº 223, Bela Vista.

	5
	02
	UBS “Lídia Maria de Godoy Rodrigues”
	Rua Jaboticabal, nº 60, Bairro dos Francos.

	6
	01
	CAPS “Dr. Firmino Cavenaghi”
	Rua Araci Bocault Tortelli, nº 215, Jd Le Viletti.

	7
	03
	Secretaria Municipal de Saúde
	Rua Colômbia, nº 190, Centro.


2.1- Todos os Postos de Trabalho funcionarão de segunda a sexta-feira, exceto feriados.

2.1.1- O início e o término da jornada de trabalho dos Postos de Trabalho poderão ser alterados pela Comissão de Fiscalização, previamente acordados com a Contratada, respeitando-se a legislação vigente;
2.1.2- O intervalo de almoço deverá ser intercalado entre os colaboradores, quando houver mais de um Posto de Trabalho na mesma Unidade, conforme previamente acordado entre a Contratada e a Comissão de Fiscalização;
2.1.3- A Contratada deverá alocar o número necessário de profissionais para manter os postos funcionando conforme a jornada de trabalho estabelecida, garantindo a execução destes serviços, seja por motivo de férias, licença, falta ao trabalho, demissão e outros análogos, obedecidas as disposições da legislação vigente;
2.1.4- Caberá à Contratada obedecer às disposições abrigadas na Consolidação das Leis do Trabalho (CLT), na Lei Federal nº 3.270/1957, nas Convenções Coletivas de Trabalho de cada categoria profissional que integra o objeto deste Termo de Referência, em especial no tocante à jornada de trabalho, aos intervalos intrajornada e Inter jornada, dentre outros pertinentes. 
3- PERFIL DOS PROFISSIONAIS: Os Recepcionistas deverão possuir:

3.1- Ensino médio completo ou equivalente, comprovado pela apresentação de Certificado de Conclusão de Curso; 
3.2- Idade igual ou superior a 21 (vinte e um) anos;

3.3- Experiência mínima de 6 (seis) meses em atendimento ao público comprovada em Carteira de Trabalho;

3.4- Possuir bom desenvolvimento e relacionamento com o público em geral;
3.5- Conhecimentos básicos de informática, especialmente na utilização de Softwares como Excel, Word e Windows, bem como a utilização de mensagens eletrônicas (e-mails);
3.6- Conhecimentos básicos da Língua Portuguesa, para redação de mensagens, atendendo à ortografia e à gramática.
4- SERVIÇOS A SEREM EXECUTADOS PELOS RECEPCIONISTAS: 
4.1- Apresentar-se pontualmente ao local de trabalho indicado; 
4.2- Assumir o posto, devidamente uniformizado com aparência pessoal adequada;
4.3- Tratar os usuários do serviço com respeito e cordialidade, zelando pela reputação da Unidade de Saúde; 
4.4- Recepcionar os Prestadores de Serviços, identificando-os e avaliando situação para poder prestar-lhes as necessárias informações e encaminhar ao setor competente; 
4.5- Identificar e registrar no sistema, os dados dos usuários, cadastrando seus dados pessoais, com a finalidade de possibilitar o controle dos atendimentos diários; 
4.6- Atender às chamadas telefônicas, internas ou externas, prestar informações, anotar recados e dar o devido encaminhamento;
4.7- Receber, conferir, repassar informações e relatórios, conforme a necessidade do serviço; 
4.8- Observar e relatar qualquer ocorrência estranha no local onde está alocado, a fim de que sejam tomadas as providências necessárias;
4.9- Promover, quando necessário, o encaminhamento de documentos para o Setor responsável pela distribuição interna;
4.10- Operar equipamentos de escritório de natureza simples, tais como: telefones, computadores, impressoras, web-cam e outros, bem como operar sistemas computacionais (software) correlacionados à área; 
4.11- Realizar marcação de consultas e exames (no caso das Unidades de Saúde);
4.12- Manter a higienização do local de trabalho; 
4.13- Comunicar qualquer situação que possa colocar em risco pessoas ou patrimônio do posto de trabalho; 
4.14- Zelar pelos equipamentos que estiverem sob sua responsabilidade, bem como manter em ordem o Posto;
4.15- Manter sigilo sobre as informações a que tiver acesso;
4.16- Desempenhar outras atividades ligadas à sua área de atuação, a critério e por solicitação do Contratante; 
4.17- Utilizar todos os meios de comunicação oferecidos pelo Contratante (telefone, e-mail e WhatsApp) para contatar os usuários; 
4.18- Arquivar documentos; 
4.19- Controlar estoque de suprimentos do Posto de Trabalho, bem como solicitar reposição; 
4.20- Não se afastar de seus afazeres, principalmente para atender chamados ou cumprir tarefas solicitadas por terceiros não autorizados;
4.21- Proibir a utilização do local do Posto para guarda de objetos estranhos ao local; 
4.22- Zelar pela conservação do uniforme.
5- ROTINAS E FREQUÊNCIAS DA RECEPÇÃO: Os serviços deverão ser executados na seguinte frequência: 
5.1- DIARIAMENTE: 
5.1.1- Acessar e manter acessado, durante toda a jornada de trabalho, os meios de comunicação do posto de trabalho (e-mail e aplicativo de mensagens), efetuando a comunicação com os usuários; 
5.1.2- Recepcionar e organizar os usuários, de acordo com os agendamentos pré realizados; 
5.1.3- Efetuar a atualização cadastral de todos os usuários, durante o acolhimento;
5.1.4- Efetuar o lançamento de todas as informações do usuário, em seu prontuário eletrônico (guias, receitas, resultados de exames, encaminhamentos, dentre outros); 
5.1.5- Efetuar o agendamento de consultas de forma presencial e, se autorizado pelo Contatante, por telefone ou aplicativo de mensagens, priorizando os casos de urgência, que poderão ser classificados com auxílio da equipe de enfermagem;
5.1.6- Avisar os usuários, via telefone ou por aplicativo de mensagens, sobre seus agendamentos de consultas e/ou exames fora ou dentro do município, com antecedência mínima de 48 (quarenta e oito) horas;
5.1.7- Manter contato constante com os usuários referência do Posto de Trabalho, dirimindo duvidas e colhendo informações a fim de agilizar ou viabilizar o acesso do usuário aos serviços de saúde; 
5.1.8- Orientar os usuários sobre todos os serviços ofertados na rede municipal de saúde, inclusive direcionando ao setor competente; 
5.1.9- Utilizar o telefone e o aplicativo de mensagens para efetuar contato com todos os usuários que possuem consultas ou exames agendadas, no posto de trabalho, 48 (quarenta e oito) horas antes da data agendada, lembrando-os do compromisso; 
5.1.10- Antes do encerramento das atividades diárias, as documentações dos usuários que passarão em atendimento no dia seguinte deverão estar devidamente separadas e organizadas, de acordo com a agenda pré-estabelecida. 
5.1.11- Encaminhar à Secretaria da Saúde malotes com as solicitações de agendamento de consultas ou exames médicos, sempre verificando se todos os dados dos usuários estão devidamente preenchidos e atualizados; 
5.1.12- Quando solicitado, prestar, de imediato, toda e qualquer informação à Secretaria da Saúde. 
5.2- MENSALMENTE: 
5.2.1- Preencher e enviar à Secretaria Municipal de Saúde, relatório de produção do Posto de Trabalho, conforme modelo disponibilizado, devidamente assinado;
5.2.2- Preencher quadro estatístico, conforme modelo disponibilizado pela Secretaria Municipal de Saúde, contendo número de atendimentos disponibilizados por cada profissional atuante no posto, apontando porcentagem de presença e falta;

5.2.3- Elaborar outros Relatórios, conforme solicitação da Secretaria Municipal de Saúde. 

6- UNIFORMES E EPI’s: 
6.1- A Contratada deverá fornecer aos seus empregados, uniformes e crachá de identificação em PVC com foto recente, de uso obrigatório para acesso às dependências do Contratante;
6.2- Os Equipamentos de Proteção Individual – EPI’s, inclusive os necessários à proteção contra a COVID-19, também deverão ser fornecidos pela CONTRATADA, em quantidade necessária ao cumprimento da legislação em vigor; 
6.3- Os uniformes deverão ser fornecidos a cada empregado em conjunto completo, mediante recibo, no início da execução do Contrato, devendo ser substituídos sempre que apresentarem desgaste;

6.4- Os uniformes compreenderão Camisa Polo (Azul Marinho) em malha 04 pique, devendo possuir dois bordados frontais: logo da Prefeitura no lado direito e logo do SUS no lado esquerdo.

7- FISCALIZAÇÃO E ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO: 
7.1- A existência de fiscalização pela Comissão de Fiscalização não diminui ou altera a responsabilidade de empresa Contratada quanto à prestação de serviços a serem executados;

7.2- A Comissão de Fiscalização poderá exigir o imediato afastamento de qualquer funcionário ou preposto da Contratada que venha a causar embaraço à fiscalização ou que adote procedimentos incompatíveis com o exercício das funções que lhe foram atribuídas. Nesses casos, a Contatada terá até 48 (quarenta e oito) horas para efetivar a substituição do funcionário;

7.3- A Contratada deverá manter o pessoal uniformizado e devidamente identificado durante a prestação dos serviços;
7.4- A Contratada deverá realizar o controle e a anotação das horas de entrada e saída dos funcionários;

7.5- A Contratada deverá apresentar à Comissão de Fiscalização, mensalmente, esclarecimentos e comprovantes referentes ao pagamento de salários, às apólices de seguro contra acidentes de trabalho e à quitação de suas obrigações trabalhistas e previdenciárias, dentre outros, relativas aos seus empregados alocados na prestação dos serviços do contrato. 

7.6- A Contratada deverá manter um sistema de gestão de segurança e de medicina do trabalho, condizente com as Normas Regulamentadoras, devendo enviar cópia dos seguintes documentos à Comissão de Fiscalização:

7.6.1- Documentos relacionados aos Programas, Planos e Sistemas de Gestão vinculados ao local de atividade;
7.6.2- Exames periódicos dos colaboradores, quando de sua renovação;
7.6.3- Certificados de treinamentos periódicos dos colaboradores, conforme normas regulamentadoras e legislação vigente;
7.6.4- Fichas de entrega de uniformes e EPIs, referente à primeira entrega e sempre que solicitado pela Comissão de Fiscalização;

7.6.5- A Contratada deverá oferecer todo treinamento necessário para que seus funcionários desempenhem as atribuições com excelência;
7.6.6- A Contratada deverá exigir de seus funcionários, antes do início das atividades laborais, a comprovação do ciclo completo da vacinação contra a COVID-19; 
7.6.7- A Contratada deverá manter, durante toda a execução do Contrato e em compatibilidade com as obrigações assumidas, todas as condições de habilitação e de qualificação exigidas no Edital e neste Termo de Referência;

7.6.8- A Contratada deverá indicar preposto, o qual deverá acompanhar a execução do objeto do Contrato e comparecer na Secretaria Municipal de Saúde sempre que for solicitado para reuniões técnicas.
8- DA PREPARAÇÃO PARA A EXECUÇÃO DOS SERVIÇOS:
8.1- A Contratada apresentará à Comissão de Fiscalização, em até 10 (dez) dias da publicação do extrato do Contrato no Jornal Oficial – Águas de Lindóia, os seguintes documentos e itens: 

8.1.1- Carta de Preposição contendo informações do responsável pelos serviços e assuntos de ordem contratual; 
8.1.2- Documento contendo nome, formação, registro pertinente e contato do profissional de segurança e de medicina do trabalho responsável pelas ações de segurança do trabalho, conforme as normas regulamentadoras da legislação vigente; 
8.1.3- Rol da equipe técnica, acompanhado dos documentos relevantes e trabalhistas de cada um dos citados, inclusive os relacionados no item perfil dos profissionais deste Termo de Referência. Essa listagem deverá ser mantida atualizada e, a cada alteração, os novos documentos devem ser encaminhados com, no mínimo, 02 (dois) dias úteis de antecedência da apresentação do novo colaborador;
8.1.4-  Amostra do conjunto de uniformes a ser utilizado nos postos de Recepcionista.
9- DA MEDIÇÃO DOS SERVIÇOS: 
9.1- Em vista da particularidade do serviço a ser prestado, a medição contemplará Relatório contendo os quantitativos totais mensais de cada posto de serviço efetivamente realizado e os respectivos valores apurados; 
9.2- A Contratada deverá realizar o controle da jornada de trabalho, assiduidade e pontualidade de seus empregados, o qual poderá ser solicitado pela Comissão de Fiscalização para conferência dos valores apresentados no relatório de medição;
9.3- As medições para efeito de pagamento serão realizadas de acordo com os procedimentos a seguir e, no caso de omissão ou alteração no horário de início e de término da jornada de trabalho, conforme acordado em reunião.
9.4- O valor dos pagamentos será obtido mediante a aplicação dos preços unitários contratados de cada posto às correspondentes quantidades de serviços efetivamente executados; 
9.5- Havendo a não cobertura de Posto, a Contratada deverá proceder ao desconto no valor correspondente:

9.5.1- A métrica a ser empregada para o eventual desconto para a unidade posto/dia, na competência, considerará o valor mensal referente ao posto dividido por 22 (vinte e dois) dias;

9.5.2- A métrica a ser empregada para o eventual desconto para a unidade posto/hora, na competência, considerará o valor previsto no item anterior dividido por 8 (oito) horas de segunda a sexta-feira;
9.5.3- A métrica a ser empregada para o eventual desconto para a unidade posto/minuto, na competência, considerará o valor previsto no item anterior dividido por 60 (sessenta) minutos; 
9.6- Haverá tolerância máxima de 10 (dez) minutos de atraso para cobertura dos postos, após este período, o atraso deverá ser descontado, incluindo-se no desconto este tempo de tolerância.
9.7- A Comissão de Fiscalização procederá à conferência dos quantitativos e dos valores apresentados no relatório de medição e descontará valores indevidos, equivalentes à indisponibilidade dos serviços contratados por motivos imputáveis à Contratada, sem prejuízo de outras sanções previstas em Lei.
9.8- Após a conferência do Relatório, no prazo de até 03 (três) dias contados de seu recebimento, a Comissão de Fiscalização autorizará a Contratada a emitir a Nota Fiscal/Fatura dos Serviços no valor aprovado, a qual deverá ser encaminhada em conjunto com as certidões e a documentação relativa à regularidade fiscal e trabalhista.


