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1. DO OBIJETO

O objeto da presente licitacdo € a selecdo de empresa especializada para prestacdo
continuada de servicos de entrega de documentos, recepcdo, atendimento, secretariado e
outras atividades de natureza operacional, a serem prestados a Fundacdo Saude do
Estado do Rio de Janeiro, conforme condicGes, quantidades e exigéncias estabelecidas

neste Projeto Bésico.

2. JUSTIFICATIVA

A Fundacdo Saude é uma fundacao publica, com personalidade juridica de direito
privado, autorizada pela Lei n°® 5.164/2007, alterada pela Lei n° 6.304/2012,
regulamentada pelo Decreto n° 43.214/2011, de durag&o indeterminada e competéncia

para atuacdo em todo o territério do Estado do Rio de Janeiro. Ela se constitui como
importante iniciativa do Governo do Estado na constru¢cdo de um novo espaco de
adocdo de boas praticas de gestdo publica e de novas relagdes com a sociedade.

A Secretaria de Estado de Saude - SES e a Fundacdo Saude, através de contratos
de gestdo celebrados, estabeleceram um conjunto de acGes e inten¢fes que preconizam a
responsabilizacdo dos servicos de salde e de seus recursos humanos para a consequente
oferta de maior eficacia desses servicos a populacéo.

Deste modo, para o sucesso de sua missao € imprescindivel que a Fundacdo Saude
conte com servigos de qualidade para melhor atender a populacdo, além de criar boas
condicdes técnicas, de infraestrutura e de relacGes de trabalho para seus profissionais de
salde com o intuito de garantir qualidade no atendimento.

Prezamos, assim, pela prestacdo de servicos em consonancia com 0 novo critério
de politicas sociais, a variedade de perfil dos pacientes, a realizacdo de pesquisas
clinicas, inovacgdo tecnologica, formacdo e qualificacdo dos recursos humanos — nivel
superior e médio técnico — para a rede SUS, oferecendo um suporte fundamental para a
organizacdo da Saude Pablica no Brasil.

Atualmente a Fundacdo Salde estd presente em unidades com estruturas
diferenciadas, como por exemplo, hospitais de emergéncia, institutos de salde e
unidades administrativas.

Contudo, onze dessas unidades sdo geridas de forma avangada por esta Fundagéo.

Séo elas: Instituto Estadual de Cardiologia Aloysio de Castro — IECAC, Instituto
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Estadual de Diabetes e Endocrinologia Luiz Capriglione — IEDE, Instituto Estadual de
Hematologia Arthur de Siqueira Cavalcanti — HEMORIO, Hospital Estadual Santa
Maria — HESM, Instituto Estadual do Térax Ary Parreiras — IETAP, Centro Psiquiatrico
do Rio de Janeiro — CPRJ, Laboratério Central Noel Nutels — LACEN, Hospital
Estadual Carlos Chagas — HECC, Hospital Estadual Anchieta — HEAN, Central
Estadual de Transplantes — CET/PET e Instituto Estadual de Dermatologia Sanitaria —
IEDS.

Isso demanda também disponibilizacdo de profissionais administrativos para
realizacdo das atividades de apoio intermediario, como agendamento de consultas,
atendimento ao publico, controle e dispensacdo de materiais, elaboracdo de documentos,
relatorios e outras atividades correlatas.

Ademais esta planejada para inclusdo no escopo da Fundacdo Saude a gestdo de
outras unidades hospitalares.

Ressalta-se, que o quadro de RH da Fundacdo Saude é composto por profissionais
técnicos admitidos por meio de concurso publico e profissionais ocupantes de cargos
comissionados e funcdes de confianca para exercicio das atribuicdes de direcdo, chefia e
assessoramento.

Portanto, a necessidade de contratacdo de empresa especializada para prestacéo
de servigos continuados em éareas diversas conforme exposto neste Projeto Basico,
objetiva abranger as atividades que ndo estdo contempladas nas situacGes acima
descritas.

Isto €, as atividades / fun¢des discriminadas nesse Projeto Basico ndo integram
as atribuicbes de cargos que fazem parte do quadro de pessoal da Fundacéo,
considerando-se  como  atividades materiais, acessorias, instrumentais ou
complementares as atividades que constituem a missao desta Fundacéo.

Urge frisar, assim, que as categorias previstas nesse Projeto Basico ndo foram
previstas nos Concursos Publicos realizados por esta Fundacao, ou constam na proposta
em andamento do Plano de Empregos, Cargos e Salarios.

Sobre a possibilidade de terceirizacdo pela Administracdo Publica do servico
que se pretende efetivar, qual seja, apoio operacional, a legislacdo vigente permite a
contratacdo, sob a forma de execucdo indireta, de pessoa juridica para prestacdo de
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servico, desde sejam atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares
aos assuntos que constituem area de competéncia legal do érgéo ou entidade.

Deste modo, ha a necessidade de suporte as atividades-meio para que 0S
empregados possam desempenhar adequadamente as suas funcgdes, aquelas inerentes as
suas categorias funcionais, propiciando um melhor aproveitamento dos recursos
humanos desta Fundacdo. Cumpre informar que as atividades correspondentes aos
respectivos postos de trabalho ndo possuem caracteristicas de atividades-fim desta
Fundacao, conforme sera demonstrado neste Projeto Basico.

Registramos, ainda, que o objeto da pretendida contratacdo consiste na prestacao
de servico de apoio operacional, e ndo fornecimento de mao-de-obra.

Diante desse quadro, faz-se necesséria a contratacdo de empresa especializada na
prestacdo de servicos que contemplem as areas descritas no objeto do presente, com a
finalidade de organizar a recepcdo, mantendo um controle de fluxo correto, seguro e
ordenado, transporte adequado nos elevadores das Unidades, transporte de profissionais
e cargas atraves de veiculos motorizados, organizacdo e entrega de documentos e
demais atividades a seguir descritas.

Por fim, o presente Projeto Basico estabelece os padrbes de desempenho e
qualidade para a prestacdo do servigo ora pretendido, de forma objetiva e conforme
especificacOes usuais de mercado, devendo a competi¢do entre as futuras licitantes ser
baseada unicamente nos precos propostos, Vvisto que ndo havera a apreciacdo de
propostas técnicas. O objeto ndo envolve criacdo, inovacdo ou conjugacao de requisitos
técnicos especiais, desconhecidos pelo mercado, sendo certo que no mercado existem
diversas empresas que oferecem os servigos aqui elencados.

N&o obstante os servicos serem acessorios, eles contribuem indiretamente para o
cumprimento da missdo institucional, facilitando a prestacdo de servicos para a
sociedade, e por conseguinte, 0 alcance das metas pactuadas no Contrato de Gesté&o.

Desta forma, considerando o principio da Administracdo por resultados, 0 modelo
de terceirizacdo proposto é o que melhor atende ao interesse publico envolvido, pois
além de ndo haver previsao de tais fungdes no esbogo de plano de cargos da Fundagéo
Saude, devido a variedade de setores e servi¢cos administrativos existentes, bem como a

necessaria continuidade dos servigos administrativos de suporte a gestéo.
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N&o obstante a isso, em 13/07/2017 foi publicado o Decreto 46.043/2017 que
ampliou a vedagdo a realizagdo de concursos para provimento de cargos efetivos até
12/07/2018 no &mbito do Estado do Rio de Janeiro. De modo, que mesmo que houvesse
previsdo em plano de cargos e salarios, tal servico na poderia ser realizado por

profissionais concursados.

3. DA CLASSIFICACAQO DOS SERVICOS

3.1 Os servigos a serem contratados enquadram-se como atividades materiais

acessorias, instrumentais ou complementares a area de competéncia legal da Fundacéao
Saude, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de
cargos.

3.2 A prestacdo dos servi¢cos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados
da Contratada e a Fundacdo Salde, vedando-se qualquer relacdo entre estes que
caracterize pessoalidade e subordinacdo direta.

3.3 Em razdo do exposto no parégrafo unico do art. 1° da Lei n° 10.520/2002, que
define servico comum como sendo aquele cujos padrbes de desempenho e qualidade
possam ser objetivamente definidos no edital, por meio de especificacdes usuais de
mercado, resta claro que os servigos a serem contratados sao comuns, possibilitando a

realizacdo de licitagdo por Pregédo Eletronico.

4. DA FORMA DE PRESTACAO DOS SERVICOS
4.1. Metodologia de Trabalho: Apresentamos a remuneracdo no modelo

salario/més considerando a inviabilidade da adocdo do critério de afericdo dos
resultados. Os valores sugeridos foram determinados conforme as tabelas de salarios
previstas nas Convencdes Coletivas de Trabalho, que refletem a situacdo atual do
mercado e legislacdo vigente.

4.2 Os salarios dos postos de servico ndo poderdo ser inferiores ao piso nas CCT’s
das diversas categorias. Os salarios de todos os empregados devem ser firmados em
carteira de trabalho e ndo poderdo ser inferiores aos apresentados na proposta

vencedora.

4.3 Critérios observados:
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4.3.1. Para todos os cargos:
a. Localidade;
b. Atribuicdes;
c. Jornada de trabalho.
4.3.1. Cargos especificos:
a. Além dos itens citados acima, a preferéncia pela prestacdo do servico em
unidades hospitalares com assisténcia direta ao paciente.

b. As atribuicBes pertinentes a cada cargo encontram-se descritas no Anexo A.

4.4. Quantitativo de vagas: O quantitativo de vagas mencionado no 4.6 e no Anexo
B demonstra 0 nimero maximo de vagas necessarias a realizacdo do servigo proposto,
baseado em estudo das necessidades realizado pela Diretoria de Recursos Humanos,
junto as Unidades a serem englobadas no contrato.

Objetivando reunir condigbes de identificacdo do quantitativo de pessoal foi
realizado um estudo de dimensionamento de recursos humanos administrativos nas
unidades que ja sdo geridas pela Fundacdo Saude (IEDE, IECAC, HEMORIO,
CET/PET, HESM, IETAP, HECC, HEAN, LACEN, CPRJ e IEDS).

Sendo assim, foram avaliados todos os setores englobados para levantamento dos
indicadores de producdo e avaliacdo das rotinas de trabalho. A partir desses dados foi
possivel definir as funcdes e quantitativos necessarios da forca administrativa para
atender a demanda instalada.

Além disso, também foi considerada a readequacdo do quadro conforme disposi¢édo
da Resolucdo da Secretaria de Estado de Saude n°. 1.327, de 06/01/2016, que dispGe
sobre as medidas de racionalizacdo do gasto publico e reducdo de despesas de custeio.

Para as demais unidades foi considerado o quantitativo atual do quadro
administrativo disponibilizado com a adequacéo prevista na Resolucéo supracitada.

Cabe ressaltar que nas unidades hospitalares, muitos servicos sdo prestados de
forma continua e ininterrupta, exigindo uma estrutura que suporte essas necessidades
durante as 24 (vinte e quatro) horas do dia.

4.5. Horaérios:
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45.1 Os servigos serdo prestados de segunda-feira a sexta-feira, com carga
horéria de acordo com o horério administrativo de cada posto de trabalho, devendo a
empresa manter acordo de compensacao de carga horaria quando cabivel.

4.5.2 Em alguns postos de trabalho, a serem definidos pelas unidades de saude, o
servico sera prestado de segunda-feira a domingo;

4.5.3 O horério de trabalho serad definido conforme a necessidade do posto. A
divisdo das escalas (diarista, plantdo 12x36 dia e plantdo 12x36 noite) seré definida por
cada unidade.

4.5.3.1. Os horérios de inicio e término das atividades poderdo sofrer alteracdes
justificadas pelo interesse publico e a critério da Fundagdo Saude.
4.5.3.2 Para trabalhos continuos com duracdo superior a 6 (seis) horas, o

intervalo para repouso ou alimentacdo sera, no minimo, de 01 (uma) hora, nédo

excedendo a 2 (duas) horas conforme necessidade do posto.
4.6. Julgamento das Propostas: Considerando o quantitativo de vagas deste Projeto
Bésico, a especificidade de cada categoria, bem como a localizacdo de cada unidade
para a formulagdo dos custos, sugere-se a adocdo do critério de julgamento “menor
preco por lote”, conforme quantitativos por lote, descritos no Anexo B.
4.6.1. As propostas das licitantes terdo precos expressos em Reais (R$), compativeis
com os de mercado, cobrindo os custos de mé&o-de-obra, tributos, entre outros, e estardo
detalhados conforme os formularios que integram o documento Planilha de Custos —
Anexo D.
4.6.2. As planilhas de custos devem ser acompanhadas da convencdo coletiva/acordo
coletivo, firmado por sindicato compativel com as respectivas funcgdes, que foi utilizado
para a formulacéo dos custos.
4.6.3. As planilhas deverdo considerar o horério do diarista. Porém, deverdo ser
apresentadas também as planilhas de custos referentes a plantonistas 12h x 36h —
diurnos e noturnos, a fim de adequar o pagamento a jornada efetivamente realizada.
4.6.4. As planilhas deverdo considerar o custo do posto com incidéncia do adicional de
insalubridade para as categorias indicadas no anexo C. Porém, deverdo ser apresentadas
tambem as planilhas de custos sem a incidéncia do adicional de insalubridade para cada
posto de servico, a fim de adequar o pagamento apos a elaboragdo dos laudos pela

Contratada mencionados no item 5.46.1 deste PB.
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5. OBRIGACOES DA CONTRATADA

5.1 Executar o0s servicos com qualidade e em conformidade com

especificacfes/quantidades deste Projeto Basico e de sua proposta, com a alocacdo dos
empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais.

5.2 Reparar, corrigir, remover ou substituir, s suas expensas, no total ou em parte, no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorrecdes resultantes da execugdo ou dos materiais empregados (quando
for o caso).

5.3 Manter os empregados nos locais e nos horérios predeterminados pela
Administracdo da Fundacdo Saude.

5.4 Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto,
conforme Lei n° 8666/1993, ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia ou
dos pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos.

5.6 Vedar a utilizacdo, na execucdo dos servicos, de empregado que seja familiar de
agente publico ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianca no 6rgédo
Contratante.

5.7 Disponibilizar a Contratante os empregados devidamente uniformizados e
identificados por meio de cracha, além de prové-los com os Equipamentos de Protecdo
Individual - EPI, quando for o caso.

5.8 Apresentar a seguinte documentacdo no primeiro més de prestacdo dos servicos:

a) relacdo dos empregados, contendo nome completo, data de nascimento, cargo ou
funcdo, unidade de lotacdo, horario do posto de trabalho, nimeros da carteira de
identidade (RG) e da inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

b) indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucao dos servigos, quando for o caso;

c) carteira de trabalho e previdéncia social (CTPS) dos empregados admitidos
devidamente assinada pela contratada; e

d) exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo 0s servigos.

5.9 Os documentos acima mencionados deverdo ser apresentados para cada novo
empregado que se vincule & prestacdo do contrato administrativo.
5.10 Responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciarias,

tributérias, das obrigacGes contidas em convencéo coletiva, acordo coletivo ou sentenca
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normativa em dissidio coletivo e as demais previstas na legislacdo especifica, cuja
inadimpléncia ndo transfere responsabilidade & Contratante.

5.11 Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execugdo contratual
mediante depdsito na conta bancaria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada
na localidade ou regido metropolitana em que ocorre a prestacdo dos servi¢cos, de modo
a possibilitar a conferéncia do pagamento pela Contratante. Em caso de impossibilidade
de cumprimento desta disposicdo, a contratada devera apresentar justificativa, a fim de
que a Administracdo analise sua plausibilidade e possa verificar a realizacdo do
pagamento.

5.12 Manter disponivel, na sede da Fundacdo Saude, arquivo contendo cépia fisica ou
digitalizada da documentacdo apresentada de cada profissional, bem como de seus
curriculos, para fins de atualizacéo do arquivo.

5.13 Nao permitir que o empregado designado para trabalhar em um turno preste seus
servigos no turno imediatamente subsequente.

5.14 Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as Normas Internas da
Fundacao Saude e da Unidade de lotacao.

5.15 Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas,
alertando-os a ndo executar atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo a
Contratada relatar a Contratante toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar
desvio de funcéo.

5.16 Instruir seus empregados, no inicio da execucao contratual, quanto a obtencdo das
informacgdes de seus interesses junto aos Orgdos publicos, relativas ao contrato de
trabalho e obrigacdes a ele inerentes, adotando, entre outras, as seguintes medidas:

a) viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha
prépria, aos sistemas da Previdéncia Social e da Receita Federal do Brasil,
com o objetivo de verificar se as suas contribui¢des previdenciarias foram
recolhidas, no prazo méaximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da
prestacdo dos servicos ou da admissdo do empregado;

b) viabilizar a emissdo do cartdo cidaddo pela Caixa Econémica Federal para
todos os empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do
inicio da prestacao dos servicos ou da admissdo do empregado; e
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c) oferecer todos 0s meios necessarios aos seus empregados para a obtencdo de
extratos de recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio
eletrénico, quando disponivel.

5.17 Possuir instalacdes, aparelhamento e pessoal técnico adequado e disponivel para a
realizacdo do objeto da licitacdo.

5.18 Entregar declaracdo de que detém ou instalard escritorio na regido metropolitana
do Rio de Janeiro dentro do prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da
vigéncia do contrato, dispondo de capacidade operacional para receber e solucionar
qualquer demanda da Contratante, bem como realizar todos os procedimentos
pertinentes a selecdo, treinamento, admissdo e demissdo dos funcionarios.

5.19. Apresentar, mensalmente, junto com os documentos de faturamento da prestagéo
de servico, os comprovantes do cumprimento das obrigacdes previdenciarias, do Fundo
de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, e do pagamento dos salarios e demais
beneficios trabalhistas dos empregados colocados a disposi¢cdo da Contratante em nome
dos funcionérios disponibilizados a Contratante, relativas ao més anterior ao més
faturado em referéncia;

5.19.1 Juntamente com os documentos elencados no item 5.19 deverdo ser
apresentadas planilhas de medicdo de cada unidade contendo nome do profissional
alocado no posto, funcdo, custo do posto, horas previstas a trabalhar e horas
efetivamente trabalhadas.

5.19.2 Os postos eventualmente descobertos, seja por dias ou por horas, deverdo

ser descontados no faturamento mensal obedecendo o célculo abaixo:

CPx_HT =VF
HP
Onde:

CP = Custo Mensal do Posto
HT = Horas Trabalhadas

HP = Horas Previstas

VF = Valor a Faturar

10
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5.20 N&o permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto
na condigéo de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do
trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

5.21 Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacoes
assumidas, todas as condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo.

5.22 Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento
do contrato.

5.23 Nao se beneficiar da condicdo de optante pelo Simples Nacional, salvo as excecoes
previstas na Lei Complementar n® 123/06 e suas alteracdes.

5.23.1 Comunicar formalmente a Receita Federal a assinatura do contrato de
prestacdo de servicos mediante cessdo de mao de obra, salvo as excecdes
previstas na Lei Complementar n°® 123/06, para fins de exclusdo obrigatdria
do Simples Nacional a contar do més seguinte ao da contratacdo, conforme
previsto na LC n° 123/06.

5.24 Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de
fatores futuros e incertos, tais como os valores providos com o0 quantitativo de vale
transporte, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta nao
seja satisfatério para o atendimento do objeto da licitacdo, exceto quando ocorrer algum
dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n° 8.666/93.

5.25 Disponibilizar, em horério integral, prepostos que serdo responsaveis pela
coordenacdo da prestacdo dos servigos, com atribuicdes administrativas, com poderes
para coordenar, assinar documentos, participar de reunides, tomar decisdes,
providenciar todos 0s insumos necessarios a plena realizacdo dos servicos objeto desta
contratacdo, bem como atender a todas as solicitacdes da fiscalizacdo do contrato
inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas e de Seguranca e Medicina do
Trabalho, independente do dimensionamento exposto na NR-7.

5.25.1. A Contratada podera disponibilizar supervisor(es) para as atividades, caso

julgue necessario.

5.25.2. Todos os custos referentes ao(s) preposto(s) e/ou supervisor(es) serdo de

responsabilidade da Contratada.

11
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5.25.3. Os prepostos da Contratada devem ser qualificados para exercer as atividades
previstas no item 5.25, devendo ter escolaridade minima de nivel médio. A
necessidade serd de 01 (um) para cada unidade sob a gestdo da Fundacdo Salde e
01 (um) para a sede.

5.26 Manter disciplina nos locais de servico, retirando no prazo maximo de 24 (vinte e
quatro) horas, por solicitacdo da fiscalizacdo e ap6s notificacdo, qualquer prestador de
servigo integrante do contrato cuja atuacdo, permanéncia e/ou comportamento sejam
julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina da Fundacdo
Saude/unidade de lotacdo ou ao interesse do servi¢o publico.
5.27. Efetuar a reposicdo imediata da mdo de obra quando da eventual auséncia, sem
onus para a Contratante, num prazo méaximo de até 02 (duas) horas. Na impossibilidade
de substituicdo de recepcionistas faltosos, de licenca médica ou em gozo de periodo de
férias a tempo de cumprimento do horario estabelecido, a CONTRATADA efetuara o
desconto das auséncias no faturamento do més de ocorréncia ou no més subsequente,
independentemente das penalidades cabiveis.
5.28 Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento
médico e social dos seus empregados, disponibilizados para prestacdo do servico,
acidentados ou com mal subito.
5.29 Cumprir e responsabilizar-se pelo cumprimento, por parte de seus empregados, dos
postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, normas de
seguranca e disciplinares internas da Fundacdo Saude.
5.30 Comunicar incontinenti a Contratante qualquer irregularidade verificada durante a
execucdo dos servigos.
5.31 Providenciar, as suas expensas, instalacdo de sistema de registro eletrdnico do ponto
— SREP, previsto no art. 74, § 2° da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, e
disciplinado na Portaria n® 1.510, de 21 de agosto de 2009, do Ministério do Trabalho e
Emprego.

5.31.1. Para as Unidades que contarem com menos de 10 postos de trabalho o

controle da frequéncia sera através de folha de ponto.

5.31.2. Para a fungdo “motorista” devera ser observado o item 5.33.
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5.32. Exercer controle sobre a assiduidade e a pontualidade da mé&o de obra utilizada na
execucdo dos servigos, apresentando a Contratante relatorios mensais de frequéncia,
devendo as faltas e os atrasos serem descontados no valor da fatura correspondente.

5.32.1 O controle da pontualidade também deve ser exercido pela Contratada para
evitar horas extraordinarias a jornada de trabalho dos profissionais
disponibilizados.

5.32.2 Observar os horérios de trabalho estabelecidos pela Contratante, em
conformidade com as leis trabalhistas.

5.33. Para a funcdo Motorista, a Contratada devera exercer controle sobre a assiduidade
e a pontualidade da méo de obra utilizada na execugdo dos servicos, através de anotacao
em diario de bordo, papeleta ou ficha de trabalho externo (conforme determinagdo da
Lei n° 12.619 de 30/04/2012), apresentando a Contratante relatdérios mensais de
frequéncia, devendo as faltas e os atrasos serem descontados no valor da fatura
correspondente;

5.33.1 Caso haja ocorréncia de hora extra dos Motoristas, por estrita necessidade do
servico, devera ser observado o determinado pelo Art. 235-C da CLT, com
redacdo conferida pela Lei n°. 12.619 de 30/04/2012.

5.33.2. As horas extras dos motoristas somente serdo pagas mediante apresentacao
de relatorio consolidado que devera ser apresentado juntamente com a Nota
Fiscal/Fatura para averiguacéo.

5.34 Prever o pessoal necessario para garantir a execucdo dos servigos, nos regimes
contratados sem interrupcao, seja por motivo de férias, descanso semanal, licenca, falta
ao servico, demissdo e outros casos anadlogos, obedecidas as disposicdes da legislacao
trabalhista vigente.

5.35 Selecionar os empregados que serdo alocados para prestacdo do servico, tendo
fungdes profissionais legalmente registradas em suas carteiras de trabalho.

5.36 Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execucdo deste contrato, ndo transferindo a Fundagéo Saude,
em caso de inadimpléncia da Contratada, com referéncia a esses encargos, a

responsabilidade por seu pagamento, nem podendo onerar 0 objeto do contrato.
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5.37 Promover o pagamento mensal dos salérios dos prestadores de servico
impreterivelmente até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao més trabalhado,

conforme disposto no art. 459, § 1°da CLT.
5.38 Fornecer a todos prestadores de servico, indistintamente, vale transporte para
locomocdo dos mesmos, entre a residéncia e o trabalho, no percurso de ida e volta, de

acordo com a lei, impreterivelmente até o Gltimo dia Util de cada més anterior ao més

que sera trabalhado.

5.39 Fornecer, até o ultimo dia util de cada més, a seus empregados, o vale refeicdo

(por meio de cartdo magnético) no valor de R$ 17,00 conforme exposigdes do Anexo C,

de ampla aceitagcdo nos estabelecimentos de fornecimento de alimentacdo, na regido

metropolitana do Rio de Janeiro. N&o seré permitido pagamento em dinheiro.

5.40 Garantir a continuidade dos servi¢os em casos de greve.

5.41. Acrescentar ao valor da hora de prestacdo de servicos de seus empregados,

quando devido, o adicional noturno conforme disposicdes legais vigentes.

5.42. Efetuar os pagamentos relativos as férias dos prestadores de servi¢co no prazo de

até 02 (dois) dias uteis antes da data prevista para inicio das mesmas.

5.43. Nao vincular o pagamento dos salarios e demais vantagens de seus empregados,

alocados na prestacdo do servigo, objeto deste PB, ao pagamento das faturas emitidas

contra a Contratante.

5.44. Submeter todos os empregados, disponibilizados para prestacdo do servigo, aos

exames médicos especificos ocupacionais de admissdo antes da disponibilizacdo deles a

execucdo do Contrato, de acordo com a legislacdo em vigor, os quais deverdo ser

comprovados sob a forma de atestados de saude, sem qualquer énus adicional ao

Contratante.

5.44.1. Certificar que os demais exames ocupacionais (periodico, demissional e outros)
sejam realizados na forma da legislacdo vigente, também sem os quais deverdo
ser comprovados sob a forma de atestados de saude, sem qualquer 6nus qualquer
onus adicional ao Contratante.

5.45. Providenciar a emissdo dos laudos técnicos, elaborados por médico do trabalho

e/ou engenheiro do trabalho, em até 30 (trinta) dias contados a partir da data da

assinatura do Contrato, com relacdo a incidéncia de insalubridade para locais e

condigdes legalmente previstas.
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5.46. Acrescentar a remuneracdo de seus empregados, alocados em &reas insalubres,
validadas por laudo técnico, o adicional de insalubridade conforme disposi¢des legais.
5.46.1. Os custos do adicional de insalubridade somente poderdo ser repassados a
Contratante apés finalizacdo do Laudo especifico pela Contratada. E, tal
adicional somente seréa efetivado para os empregados disponibilizados pela
Contratada que ocupem o posto de trabalho que fazem jus ao referido
beneficio.
5.47. Cumprir toda a legislacdo relativa a seguranca e medicina do trabalho, conforme
diretrizes do Ministério do Trabalho e Emprego.
5.48. Constituir no prazo maximo de até 90 (noventa) dias a contar da data de
assinatura do contrato, Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes - CIPA, conforme
disposto na NR-5. Se houve dispensa de sua constituicdo na forma da legislacdo em
vigor, a Contratada designara um responsavel pelo cumprimento dos objetivos da NR-5.
5.49. Entregar no prazo méaximo de até 30 (trinta) dias a contar da data de assinatura
do contrato, copia do documento referente ao programa de controle médico de salde
ocupacional (PCMSO), conforme determina a NR7. O PCMSO da empresa Contratada
devera ser planejado e implantado, obrigatoriamente, com base nos riscos a saude dos
trabalhadores, especialmente os identificados nas avaliacbes previstas nas outras
Normas Regulamentadoras.
5.49.1. Certificar que a renovacdao do PCMSO seja realizada dentro da periodicidade
determinada na legislacdo vigente.
5.50. Entregar no prazo méximo de até 30 (trinta) dias a contar da data de assinatura
do contrato, copia do documento referente ao programa de prevencdo de riscos
ambientais (PPRA) através da “antecipacdo, reconhecimento, avaliagdo e consequente
controle das ocorréncias de riscos ambientais existentes ou que venham a existir”
conforme a NR9.
5.50.1 Certificar que a renovacdo do PPRA seja realizada dentro da periodicidade
determinada na legislagdo vigente.
5.51. Distribuir gratuitamente e tornar obrigatério o uso do equipamento de protegado
individual (EPI) adequados aos riscos a que estardo expostos os trabalhadores, desde
que haja pertinéncia com a atividade a ser exercida, e em conformidade com a Norma

Regulamentadora N° 6 do Ministério do Trabalho e Emprego.
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5.51.1. A Contratada devera realizar a entrega dos EPIs antes que o funcionério
assuma o seu posto de trabalho, bem como acompanhar a necessidade de
reposicdo destes, com vistas a garantir a qualidade na prestacdo dos servicos e
segurancga dos empregados em sua execucao.

5.52. Emitir comunicacdo de acidente de trabalho - CAT e adotar as providéncias
previstas na legislacdo vigente.
5.53. Fornecer Uniformes os profissionais alocados na execug¢do do Contrato, na forma
do item 07 do Projeto Basico, sem repassar quaisquer custos a estes.
5.54. Manter os profissionais identificados, mediante uso permanente de cracha, nos
modelos definidos pela Contratante, com foto e nome visivel, disciplinados nos locais
de servico e devendo ainda, apresentarem-se sempre limpos e asseados, quer no aspecto
de vestuario e calcado, quer no de higiene pessoal.
5.55. Aceitar, nas mesmas condic¢es contratuais, 0s acréscimos ou supressées que se
fizerem necesséarios de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do
contrato.
5.56. Por ocasido do encerramento da prestacdo dos servi¢os ou em razao da dispensa
de empregado vinculado a execucdo contratual, a Contratada devera entregar no prazo
de 30 (trinta) dias a seguinte documentagéo pertinente a cada trabalhador:
a) termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servigo, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;
b) guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes
as rescisdes contratuais;
c) extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS
de cada empregado dispensado; e
d) exames médicos demissionais dos empregados dispensados.
5.57. Observar as seguintes obrigacGes especificas para a prestacdo dos servicos
referentes aos motoristas:
5.57.1. Fornecer um Sistema Movel Pessoal (SMP) para comunicacdo, devendo ser
disponibilizado 01 (um) aparelho a sede da Contratante e 01 (um) aparelho
para cada motorista, com plano basico de, no minimo, 60 minutos e pacote

de SMS, de operadora que atenda o Estado do Rio de Janeiro.
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5.57.2 Responsabilizar-se pelo pagamento das multas de transito ocorridas, em que
seus motoristas derem causa.

5.57.3 Apresentar, juntamente com a Nota Fiscal/Fatura mensal, um relatorio
consolidado abrangendo horas extraordinarias e demais ocorréncias.

5.57.4 Certificar que os veiculos usados pelos motoristas sejam utilizados somente
para o atendimento do interesse da Contratante, ficando vedada a utilizagéo
para fins particulares, sujeitando o profissional as penalidades cabiveis.

5.57.5 Providenciar boletim de ocorréncia policial, em caso de acidentes, incéndios
ou roubo de veiculos disponibilizados aos motoristas, e encaminhar
imediatamente a Contratante para demais providéncias.

5.58. Pagar diéria, destinada a cobrir despesas com alimentacdo e hospedagem, ao
motorista que empreender viagem e ndo retornar a sua residéncia no mesmo dia em que
iniciou sua jornada de trabalho.
5.58.1 Estima-se uma demanda total 60 (sessenta) deslocamentos com
diérias/pernoites durante a vigéncia do Contrato.
5.58.2. Fixa-se o valor de R$ 120,00 (cento e vinte reais) para custeio de
hospedagem e R$ 32,00 (trinta e dois reais) para custeio de alimentacéo, por dia
de viagem. Foram utilizados os valores previstos na Portaria FS/DE n°. 138/2013,
publicada no DOERJ de 28/02/2013, para as viagens dos colaboradores da
Fundacdo Saude.
5.58.3. O total de diarias dos motoristas totaliza o valor de R$ 9.120 (nove mil e
vinte reais), pelo periodo de vigéncia do CONTRATO. Como essas despesas sdo
estimadas, a cotacdo deve ser feita em planilha propria de custos. Assim, serdo
pagas pela CONTRATANTE somente as diarias efetivamente gastas.
5.58.4. Deverdo ainda ser considerados, pela contratada, na sua proposta,
eventuais acréscimos e encargos decorrentes da legislagdo trabalhista vigente.
5.59. Observar a legislacéo vigente, especificamente a Lei Estadual n® 7.258/2016, no
que se refere & contratacdo de pessoas portadoras de deficiéncia ou com necessidades

especiais em acordo ao quantitativo de profissionais estipulado no Contrato.

6. OBRIGACOES DA CONTRATANTE
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6.1 Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de acordo

com as clausulas contratuais e 0s termos de sua proposta.

6.2 Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidores

especialmente designados, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando

dia, més e ano, bem como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e

encaminhando os apontamentos a Autoridade competente para as providéncias cabiveis.

6.3 Notificar a Contratada, por escrito, a ocorréncia de eventuais imperfei¢cdes no curso

da execucdo dos servicos, fixando prazo para a sua correcao.

6.4 Certificar que os empregados da Contratada ndo realizem horas extras, exceto na

situacdo do item 5.33 deste PB, formalmente justificada pelo responsavel da area e

desde que observado o limite da legislacéo trabalhista.

6.5 Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e condicdes
estabelecidas no Edital e seus anexos.

6.6 N&o praticar atos de ingeréncia na administragdo da Contratada, tais como:

6.6.1. Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto
qguando o objeto da contratagcdo previr o atendimento direto, tais como nos
Servicos de recepcao e apoio ao USUario;

6.6.2. Promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da Contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no
objeto da contratacdo e em relacdo a funcdo especifica para a qual o
trabalhador foi contratado; e

6.6.3. Considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do
préprio 6rgdo ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para
efeito de concessdo de diarias e passagens.

6.7 Analisar os termos de rescisdo dos contratos de trabalho do pessoal empregado na
prestacdo dos servicos no prazo de 30 (trinta) dias, prorrogavel por igual periodo, apés a
extin¢do ou resciséo do contrato.

6.8. Emitir pareceres em todos os atos da Administracdo relativos a execucdo do
contrato, em especial & aplicacdo de sancdes, alteracdes e repactuacoes.

6.9. Solicitar a Contratada e seu(s) preposto(s), tempestivamente, todas as providéncias

necessarias ao bom andamento dos servicos.
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6.10. Examinar as carteiras de trabalho e previdéncia social (CTPS) dos prestadores de
servigo alocados na execucdo do Contrato, para comprovacdo do registro de fungéo
profissional.
6.11. Atestar a nota fiscal/fatura apresentada pela Contratada, quanto a prestacdo de
servigos, desde que tenham sido cumpridas todas as exigéncias legais contratuais,
incluindo a comprovagéo:
6.11.1 Do cumprimento de todos os encargos trabalhistas, previdenciarios e das
obrigacBes contidas em convencdo coletiva, acordo coletivo ou sentenca
normativa em dissidio coletivo; e
6.11.2. Do cumprimento de toda legislacdo relativa a seguranca e medicina do
trabalho, conforme diretrizes do Ministério do Trabalho e Emprego, inclusive
guanto ao fornecimento de EPI’s.

6.12. Glosar da nota fiscal/fatura apresentada pela Contratada os custos e/ou encargos

que ndo forem utilizados na execucdo dos servicos.

7. DOS UNIFORMES:

7.1. Fornecer, a cada 06 (seis) meses, 02 (dois) conjuntos de uniformes com logotipo da

Contratada, contudo, o paleté dos motoristas devera ser apresentado uma vez ao ano (no
primeiro semestre). Os uniformes deveréo ser aprovados, previamente, pela Contratante.
7.2. A primeira entrega devera ser feita em até 30 (trinta) dias contados a partir da
assinatura do contrato, bem como o uso diario devera ser fiscalizado pelo fiscal da
Administracéo e preposto da Contratada.

7.3. Para os postos que forem abonados da utilizacdo do uniforme a critério da
Administracdo, o custo respectivo do uniforme devera ser descontado da fatura/nota
fiscal da empresa.

7.4. Descrigéo do conjunto de uniforme:

Funcéo “Copeiro”:

Calca em Oxford na cor preta (homens) ou Saia Social preta (mulheres) — 01 unidade;
Camisa social, manga curta, na cor branca — 02 unidades;

Meia branca (homens) ou meia fina cor da pele (mulheres) — 02 pares;

Sapato social preto — 01 unidade;
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Touca — 01 unidade;

Cinto preto — 01 unidade.

Apoio Administrativo de Nivel Elementar | e Il / Apoio Administrativo de Nivel
Médio |

Calca em Oxford na cor preta — 01 unidade;

Camisa social, manga curta, na cor branca — 02 unidades;

Meia branca (homens) ou meia fina cor da pele (mulheres) — 02 pares;

Sapato social preto — 01 unidade;

Cinto preto — 01 unidade.

Obs: O Guarda-P6 devera ser concedido apenas em 01 unidade por ano.

Ascensorista:

Calca em Oxford na cor preta — 01 unidade;

Camisa social, manga curta, na cor branca — 02 unidades;

Meia branca (homens) ou meia fina cor da pele (mulheres) — 02 pares;
Sapato social preto — 01 unidade;

Cinto preto — 01 unidade.

Motorista e Porteiro:

Calca em Oxford na cor preta — 01 unidade;

Camisa social, manga longa, na cor branca — 02 unidades;

Meia branca (homens) ou meia fina cor da pele (mulheres)— 02 pares;
Sapato social preto — 01 unidade;

Cinto preto — 01 unidade.

Obs: O Paletd, na cor preta, devera ser concedido apenas em 01 unidade por ano.

Recepcionista e Telefonista:

Calca em Oxford na cor preta (homens) ou Saia Social preta (mulheres) — 01 unidade;
Camisa social, manga longa, na cor branca — 02 unidades;

Meia branca (homens) ou meia fina cor da pele (mulheres)— 02 pares;

Sapato social preto — 01 unidade;

Cinto preto — 01 unidade.
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Obs: O Palet6 e/ou Blazer, na cor preta, devera ser concedido apenas em 01 unidade

por ano.

7.5. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo (relagdo nominal),
impreterivelmente assinado e datado por cada profissional, cuja cOpia, acompanhada do

original para conferéncia, devera ser enviada ao(s) fiscal(ais) do Contrato.

8. DOS PRAZOS:
8.1. Deverdo ser observados 0s seguintes prazos:
a) Para permitir a mobilizacdo da Contratada, o inicio dos servicos devera ser em
até 07 (sete) dias corridos contados da vigéncia do Contrato.
b) Efetuar a reposicdo imediata da mao de obra quando da eventual auséncia, sem
onus para a Contratante, num prazo maximo de até 02 (duas) horas.
c) Retirar, no prazo méaximo de 24 (vinte e quatro) horas, ap6s notificacao,
qualquer empregado considerado com conduta inadequada pela Contratante.
d) Observar 0 prazo previsto no item 5.37 para o pagamento mensal dos salarios
dos profissionais disponibilizados.
e) O prazo de vigéncia do contrato, assim como o da execucao dos servicos, sera de
12 (doze) meses, contados da data de sua assinatura, podendo ser prorrogado por
periodo igual e sucessivo, até o limite maximo de 60 (sessenta) meses, desde que
presentes a obtencdo de precos e condicdes mais vantajosas para a Fundacgdo
Saude, atestadas expressamente pelo setor competente, na forma do Inciso II,
art. 57 da Lei n® 8666/93.

9. DOS LOCAIS DE EXECUCAO DOS SERVICOS:
9.1. Os servigos descritos neste projeto serdo inicialmente prestados na sede da
Fundacdo Saude e nas unidades sob sua gestdo, conforme o0s enderecos abaixo

assinalados:

a) Sede da Fundacdo Saude: Avenida Padre Leonel Franca, n° 248, 1° andar,
Gavea/RJ;
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b) Instituto Estadual de Cardiologia Aloysio de Castro: — IECAC: Rua David
Campista, n°. 326, Humait&/RJ;

c) Instituto Estadual de Diabetes e Endocrinologia Luiz Capriglione — IEDE:
Rua Moncorvo Filho, 90 — Centro/RJ;

d) Instituto Estadual de Hematologia Arthur de Siqueira Cavalcanti — IEHE:
Rua Frei Caneca, n°. 08, Centro/RJ;

e) Central Estadual de Transplantes — CET/PET: Avenida Padre Leonel Franca,
n°. 248, 1° andar, Gavea/RJ;

f) Instituto Estadual do Térax Ary Parreiras - IETAP: Rua Doutor Luiz
Palmier, n° 762, Barreto, Niter6i/RJ;

g) Hospital Estadual Santa Maria - HESM: Estrada do Rio Pequeno, n°. 656,
Taquara, Rio de Janeiro/RJ;

h) Centro Psiquiatrico do Rio de Janeiro — CPRJ: Praca Coronel Assuncao, S/N
— Saude/RJ;

1) Hospital Estadual Carlos Chagas — HECC: Av. Gal Osvaldo Cordeiro Farias,
466 - Marechal Hermes/RJ;

J) Laboratério Central Noel Nutels — LACEN: Rua do Resende, n°. 118 —
Centro/RJ; e

k) Hospital Estadual Anchieta — HEAN: Rua Carlos Seidl, 785 — Caju/RJ.

I) Instituto Estadual de Dermatologia Sanitaria: Rua Godofredo Viana, n® 64 —

Jacarepagua - Rio de Janeiro — RJ.

9.2. Durante a execucdo do contrato poderdo ser inclusas outras unidades, além das

acima previstas, para a prestacdo dos servigos, objeto deste Projeto Basico porém, os

servigos serdo sempre prestados no &mbito do Estado do Rio de Janeiro.

9.3 A referida alteracdo sera efetivada mediante celebracdo de termo aditivo proprio a
luz do art. 65 da Lei n° 8666/1993.

10. CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

10.1. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo do contrato consistem na

verificacdo da conformidade da prestacdo dos servicos e da alocagdo dos recursos

necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, devendo ser
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exercidos por um ou mais representantes da Contratante, especialmente designados, na
forma dos arts. 67 e 73 da Lei n° 8.666/93.
10.2. A fiscalizacdo do Contrato, no que se refere ao cumprimento das obrigacoes
trabalhistas, deve ser realizada com base em critérios estatisticos, levando-se em
consideracdo falhas que impactem o Contrato como um todo e ndo apenas erros e falhas
eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.
10.3. A fiscalizacao seré exercida por servidores designados pela Diretoria Executiva da
Fundacdo Saude.
10.4. A verificacdo da adequacao da prestacdo do servico devera ser realizada com base
nos critérios previstos neste Projeto Basico.
10.5. O(s) fiscal(is) do contrato deverd(ao) promover o registro das ocorréncias
verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais, conforme o disposto no art. 67 da Lei n°® 8.666/93.
10.6. O(s) fiscal(ais) do contrato solicitara(ao) ao preposto, sempre que necessario, que
fornecga os seguintes documentos:
a) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado;
b) cdpia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos,
em que conste como tomador a Fundacao Saude;
c) copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacao
dos servicos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;
d) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale
alimentacéo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de convencéo
ou acordo coletivo de trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos e
de qualquer empregado; e
e) comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato;
f) comprovantes de pagamento de diérias aos motoristas.
10.7. Para tanto, conforme previsto neste Projeto Basico, a empresa devera instruir seus
empregados, no inicio da execugdo contratual, quanto a obtencao de tais informacdes,
bem como oferecer 0s meios necessarios para que obtenham tais extratos,

preferencialmente por meio eletrénico, quando disponivel.
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10.8. O descumprimento total ou parcial das obrigacGes e responsabilidades assumidas
pela Contratada, incluindo o descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo
manutencdo das condi¢cbes de habilitagdo, ensejard a aplicagdo de sancGes
administrativas, previstas no instrumento convocatério e na legislacao vigente, podendo
culminar em rescisdo contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 80 da Lei n°
8.666/93.

10.9. O contrato (e suas parcelas mensais) so sera considerado integralmente cumprido
apos a comprovacao, pela Contratada, do pagamento de todas as obrigac@es trabalhistas,
sociais e previdencidrias referentes & mdo de obra alocada em sua execucdo, inclusive
quanto as verbas rescisorias.

10.10. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade
da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeicGes técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material
inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica em
corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes e prepostos, de conformidade
com o art. 70 da Lei n° 8.666/93.

11. QUALIFICACAO TECNICA E OQUALIFICACAO ECONOMICO-
FINANCEIRA

11.1. O licitante devera comprovar a aptidao para desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e com o objeto desta licitacdo, através da
apresentacdo de Atestado(s) de Capacidade Técnica, fornecido(s) por pessoa juridica, de
direito publico ou privado, em nome do licitante que comprove(m) a prestacdo de
servicos similares e compativeis com o objeto deste projeto basico, com contingente até
50 % (cinquenta por cento) ao objeto do contrato. Sera admitido o somatorio de
atestados.

11.2 Para atestar a saude financeira da empresa licitante, deverdo ser apresentados 0s
seguintes documentos:

a) Balanco Patrimonial e Demonstracdes Contébeis do ultimo exercicio social, desde
gue ja exigiveis e apresentados na forma da lei, incluindo Termo de Abertura e

Encerramento do livro contabil, que comprovem a boa situacdo financeira da empresa.
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Quando encerrados ha mais de trés meses da data da apresentacdo da proposta, admitir-
se-a4 atualizacdo de valores, por indices oficiais, sendo vedada a substituicdo das
demonstragdes financeiras por balancetes ou balangos provisorios. Os licitantes deverdo
comprovar que dispem dos indices econdmico-financeiros minimos previstos a seguir:

a.1) Indice de Liquidez Geral: somente serdo qualificados os Licitantes que obtiverem
indice de Liquidez Geral (ILG) igual ou maior do que 1,0 (um), apurado nas
demonstragfes financeiras do ultimo exercicio financeiro, calculado de acordo com a

seguinte férmula:

ILG = ATIVO CIRCULANTE + REALIZAVEL A LONGO PRAZO >0U=1,0
PASSIVO CIRCULANTE + EXIGIVEL A LONGO PRAZO

a.2) Indice de Liquidez Corrente: somente serdo qualificados os Licitantes que
obtiverem Indice de Liquidez Corrente (ILC) igual ou maior do que 1,0 (um), apurado
nas demonstracGes financeiras do ultimo exercicio financeiro, calculado de acordo com

a seguinte formula:

ILC = ATIVO CIRCULANTE >0U=1,0
PASSIVO CIRCULANTE

a.3) Indice de Solvéncia Geral: somente serdo qualificados os Licitantes que obtiverem

indice de Solvéncia Geral (ISG) igual ou maior do que 1,0 (um), apurado nas
demonstracdes financeiras do Gltimo exercicio financeiro, calculado de acordo com a

seguinte férmula:

ILC = ATIVO TOTAL >0U=10
PASSIVO CIRCULANTE + EXIGIVEL A LONGO PRAZO

a.4) Os indices contébeis, calculados pelo licitante para fins de atendimento do
dispositivo acima, deverdo ser confirmados pelo responsavel da contabilidade do
licitante, que devera apor sua assinatura no documento de célculo e indicar, de forma
destacada, seu nome e nimero de registro no Conselho Regional de Contabilidade.

b) Comprovacéo de ser dotado de capital social ou de patrimdnio liquido ndo excedendo

a 10% do valor estimado da contratagéo.
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c) CertidOes negativas de faléncias e recuperacéo judicial expedidas pelos distribuidores
da sede da pessoa juridica, ou de execucdo patrimonial, expedida no domicilio da
pessoa fisica. Se o licitante ndo for sediado na Comarca da Capital do Estado do Rio de
Janeiro, as certiddes deverdo vir acompanhadas de declaracdo oficial da autoridade
judiciaria competente, relacionando os distribuidores que, na Comarca de sua sede,
tenham atribuicdo para expedir certiddes negativas de faléncias e recuperacédo judicial,

ou de execucdo patrimonial.

12. GARANTIA CONTRATUAL

12.1. A Contratada devera apresentar a Contratante, no prazo maximo de 10 (dez) dias,

contado da assinatura do contrato, comprovante de prestacdo de garantia da ordem de 5
% (cinco por cento) do valor do contrato, a ser prestada em qualquer modalidade
prevista pelo § 1° art. 56 da Lei n.° 8.666/93, a ser restituida apds sua execucdo
satisfatoria.

12.2. A critério da Contratante, a garantia de execucdo contratual também apresentada
podera ser utilizada para pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas
diretamente aos trabalhadores, bem como das contribui¢es previdenciarias e do FGTS
ou outras indenizagdes e multas, quando ndo forem adimplidos.

12.3. A Contratante podera reter a garantia prestada, pelo prazo de até 03 (trés) meses
apos o encerramento da vigéncia do contrato, liberando-a mediante a comprovacao, pela
Contratada, do pagamento das verbas rescisorias devidas aos empregados vinculados ao
contrato ou reaproveitamento dos empregados em outra atividade da Contratada..

13. DAS DISPOSICOES GERAIS

13.1 Devido ao quantitativo de pessoas a serem recrutadas no mercado, admitidas e

alocadas nos postos, as vagas serdo preenchidas gradativamente em acordo com as
necessidades da Fundacdo Saude, de acordo com planilha mensal de apuracdo a ser
confeccionada.

13.2 Ate que todos os postos sejam alocados, a Contratada recebera apenas pelos postos
cobertos e 0 pagamento sera realizado de acordo com o0s postos efetivamente utilizados

pela Fundacdo Salde, de acordo com a planilha de apuracéo.
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13.3 A critério da Administracdo da Fundacdo Salde poderdo ser utilizados os
pagamentos devidos a Contratada para cobrir possiveis despesas com 0 pagamento de
custos do contrato, multas, indenizagdes ou outras responsabilidades da Contratada.

13.4 No que se refere aos encargos sociais e trabalhistas, poderdo, durante a
vigéncia do contrato, ser descontados tais valores do valor faturado e indicado na
nota fiscal para depdsito em conta vinculada aberta pela Administracdo, destinada
exclusivamente ao pagamento de 13° Salario, Férias, 1/3 de Férias e outros
provisionamentos de calculos rescisorios.

13.4.1 As provisdes realizadas pela Administracdo contratante para o pagamento
dos encargos trabalhistas, de que tratam este item, serdo destacadas do valor
mensal do contrato e depositadas pela Administracdo em Conta-Depdsito
Vinculada — bloqueada para movimentacdo e aberta em nome do prestador de

Servico.

14. DA SUBCONTRATACAO

14.1. Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto da licitacdo.

15. DOCUMENTOS INTEGRANTES DESTE PROJETO BASICO
15.1. Descricdo das Caracteristicas do Posto de Trabalho (ANEXO A);
15.2. Planilha descritiva das vagas por lote (ANEXO B);

15.3. Orientagdes sobre a formacéo dos custos (ANEXO C)

15.4. Planilha de custos e formacao de precos (ANEXO D).

Rio de Janeiro, 28 de agosto de 2017.
ORIGINAL ASSINADO

Leonardo Pereira Reis
Gerente de Provisdo e Administracdo de Pessoas
ID. 4197408-5

ORIGINAL ASSINADO

Alessandra Pereira
Diretora de Recursos Humanos
ID. 4417781-0

27



Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Salude
Fundagdo Saude

ANEXO A
DESCRICAO DAS CARACTERISTICAS DO POSTO DE TRABALHO — APOIO

OPERACIONAL

FUNCAO: COPEIRO

1. Detalhamento:

Carga Horaria: 44 horas semanais.

Jornada de Trabalho: A ser definida conforme necessidade do posto.
Escolaridade Minima: Ensino Fundamental completo.

Exigéncia: N/A.

Posto de Trabalho: Sede da Fundagdo Saude.

CBO: 5134-25 — Auxiliar de Copa

2. Caracteristicas pessoais imprescindiveis:

a) Habilidade no relacionamento e atuacao perante publico;
b) Dominio dos recursos de expressao e de comunicacdo compativeis com o exercicio
profissional;

c) Pro-atividade, iniciativa e determinacao.

3. Atribuicdes:
a) Atender os clientes, servir alimentos e bebidas em departamento e/ou unidade

hospitalar;

b) Manipular alimentos e preparar sucos, drinks, e cafés e outros;

c) Receber, conferir, separar e armazenar os géneros alimenticios;

d) Cuidar da higienizacdo de utensilios, equipamentos e local de trabalho;

e) Operar aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulacdo dos géneros
alimenticios e aparelhos de aquecimento ou refrigeracéo;

f) Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu
local de trabalho; e

g) Desempenhar outras atribui¢Ges pertinentes a funcao.
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FUNCAO: MOTORISTA
1. Detalhamento:

Carga Horaria: 44 horas semanais.

Escolaridade Minima: Ensino Fundamental completo.

Exigéncia: Carteira Nacional de Habilitacdo compativel com o veiculo a ser conduzido,
a saber: carro de passeio.

Posto de Trabalho: Externo.

CBO: 7823-05 — Motorista de carro de Passeio

Orientacdes sobre a jornada de trabalho: A jornada sera diarista e observard o que
segue: 04 (quatro) dias o funcionario devera laborar 09 (nove) horas diérias e em 01
(um) dia esta jornada serd reduzida para 08 (oito) horas. No caso de necessidade de
prestar horas suplementares, devera ser observado o disposto no item 5.33 do Projeto
Basico.

A jornada de trabalho diria iniciar-se-a no momento em que o primeiro passageiro (ou
carga) for recolhido e terminard com a Ultima entrega no destino demandado pela

Fundacao Saude.

2. Caracteristicas pessoais imprescindiveis:

a) Habilidade no relacionamento e atuacdo perante publico, objetivando sempre a busca
de resultados e a sinergia nas relacdes interpessoais;

b) Dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo compativeis com o exercicio
profissional;

c) Pro-atividade, iniciativa, determinacdo, consciéncia das implicacdes e
responsabilidades éticas do seu exercicio profissional;

d) Discricdo e manutencao de sigilo frente aos assuntos e/ou documentos de cunho

profissional que lhe s&o confiados.

3. Atribuicoes:
a) Dirigir veiculos transportando pessoas e/ou materiais, observando as regras de

transito no transporte de pessoas ou de cargas;

b) Atuar com cordialidade, garantindo a segurancga e conforto dos passageiros;
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c) Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, sob sua
responsabilidade durante a viagem, encaminhando-os ao local destinado;

d) Preencher relatdrios e planilhas de utilizacdo do veiculo com dados pertinentes e
demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho;

e) Informar-se sobre o itinerério a ser percorrido;

f) Zelar pela conservacdo e seguranca dos veiculos, bem como solicitar manutencéo
quando necessario;

g) Inspecionar e manter o veiculo em estado de asseio interno e externo; e

h) Desempenhar outras atribui¢fes pertinentes a fungdo.

FUNCAO: MOTORISTA DE AMBULANCIA / MOTORISTA DE VAN
1. Detalhamento:

Carga Horaria: 44 horas semanais.

Escolaridade Minima: Ensino Fundamental completo.

Exigéncia: Carteira Nacional de Habilitagdo compativel com o veiculo a ser conduzido,
a saber: ambulancia / Van (entre 8 e 19 passageiros)

Posto de Trabalho: Externo.

CBO: 7823-20 — Condutor de Ambulancia / CBO: 7823-10 — Motorista de furgdo ou
veiculo similar

OrientacGes sobre a jornada de trabalho: A jornada serd diarista e observard o que
segue: 04 (quatro) dias o funcionario devera laborar 09 (nove) horas diéarias e em 01
(um) dia esta jornada serd reduzida para 08 (oito) horas. No caso de necessidade de
prestar horas suplementares, devera ser observado o disposto no item 5.33 do Projeto
Bésico.

A jornada de trabalho diria iniciar-se-a no momento em que o primeiro passageiro (ou
carga) for recolhido e terminard com a Ultima entrega no destino demandado pela

Fundagdo Saude.

2. Caracteristicas pessoais imprescindiveis:

a) Habilidade no relacionamento e atuacéo perante publico, objetivando sempre a busca

de resultados e a sinergia nas relagdes interpessoais;
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b) Dominio dos recursos de expressdao e de comunicacdo compativeis com o exercicio
profissional;

c) Pro-atividade, iniciativa, determinacdo, consciéncia das implicacbes e
responsabilidades éticas do seu exercicio profissional;

d) Discricdo e manutencdo de sigilo frente aos assuntos e/ou documentos de cunho

profissional que lhe sdo confiados.

3. Atribuicdes:
i) Dirigir veiculos transportando pessoas e/ou materiais, observando as regras de

transito no transporte de pessoas ou de cargas;

J) Atuar com cordialidade, garantindo a seguranca e conforto dos passageiros;

K) Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, sob sua
responsabilidade durante a viagem, encaminhando-os ao local destinado;

I) Preencher relatorios e planilhas de utilizagdo do veiculo com dados pertinentes e
demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho;

m) Informar-se sobre o itinerario a ser percorrido;

n) Zelar pela conservacdo e seguranga dos veiculos, bem como solicitar manutencdo
quando necessario;

0) Inspecionar e manter o veiculo em estado de asseio interno e externo; e

p) Desempenhar outras atribuicdes pertinentes a fungao.

FUNCAO: ASCENSORISTA
1. Detalhamento:

Carga Horaria: 36 horas semanais.

Jornada de Trabalho: A ser definida conforme necessidade do posto, observando que
ndo podera ser superior a 6 horas diarias (com intervalo de 15min).

Escolaridade Minima: Ensino Fundamental completo.

Exigéncia: N/A.

Posto de Trabalho: Sede da Fundacao Saude e/ou Unidades sob sua gestéo.

CBO: 5141-05 — Ascensorista
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2. Caracteristicas pessoais imprescindiveis:

a) Habilidade no relacionamento e atuacdo perante publico, objetivando sempre a busca
de resultados e a sinergia nas relagdes interpessoais;

b) Dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo compativeis com o exercicio
profissional;

c) Pro-atividade, iniciativa, determinacdo, consciéncia das implicacdes e

responsabilidades éticas do seu exercicio profissional.

3. Atribuicdes:
a) Verificar o funcionamento do elevador, examinando os equipamentos, para localizar

defeitos e evitar acidentes;

b) Controlar a quantidade e o peso das pessoas e mercadorias a transportar, baseando-se
nas imposicoes legais quanto a lotacdo e tonelagem maxima permitida, para garantir a
seguranca dos passageiros e cargas;

c) Registrar o andar solicitado pelo passageiro, pressionando os botdes do painel de
controle, para possibilitar a parada do elevador no andar correspondente;

d) Operar o elevador, ligando-o e desligando-o atraves de dispositivos automaticos e/ou
manuais e fazendo-o parar nos andares solicitados;

e) Conduzir passageiros e cargas aos locais determinados;

f) Zelar pelo bom funcionamento e limpeza interna do elevador, constatando e
comunicando avarias e outras anormalidades, para conserva-lo em condicdes de
seguranca e asseio;

g) Coibir o uso de cigarros na cabine do elevador, em atendimento a legislacao vigente;
h) Prestar informacgdes ao publico sobre a localizacdo de pessoas ou dependéncias de
Servico;

i) Desempenhar outras atribui¢cdes pertinentes a funcéo.

FUNCAO: RECEPCIONISTA

1. Detalhamento:

Carga Horaria: 44 horas semanais.
Jornada de Trabalho: A ser definida conforme necessidade do posto.
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Escolaridade Minima: Ensino Médio completo.

Exigéncia: Conhecimento na area de informatica (basico).

Posto de Trabalho: Sede da Fundagéo Saude e/ou Unidades sob sua gestao.
CBO: 4221-05 — Recepcionista

2. Caracteristicas pessoais imprescindiveis:

a) Facilidade para trabalhar em equipe, com habilidade no relacionamento e atuagéo
perante puablico, objetivando sempre a busca de resultados e a sinergia nas relacdes
interpessoais;

b) Dominio dos recursos de expressao e de comunicacdo compativeis com o exercicio
profissional;

c) Pro-atividade, iniciativa, determinacdo, consciéncia das implicacbes e
responsabilidades éticas do seu exercicio profissional; e

d) Discricdo e manutencdo de sigilo frente aos assuntos e/ou documentos de cunho

profissional que lhe sdo confiados.

3. Atribuicdes:
a) Desenvolver atividades de recepcao, atendimento e informac@es ao usuario/publico

em geral de acordo com as normas que regem a Administracdo Publica em
consonancia com os principios do Sistema Unico de Sadde;

b) Controlar a entrada e saida de pessoal nas dependéncias da sede da Fundacdo Saude
ou Unidades sob sua gestéo;

c) Atender os visitantes na portaria do prédio onde estiver alocado, identificando-os e
efetuando o cadastro de entrada e saida, com a devida orientacdo na destinacdo para
o local desejado;

d) Orientar os visitantes quanto a sua movimentacdo no prédio, informando-os sobre
atos normativos e de seguranca durante a sua permanéncia no edificio, como também
instruindo-os quanto a utiliza¢do do cracha, se for o caso;

e) Prestar informacGes ao publico em geral;

J) Desempenhar outras atribuigdes pertinentes a fungéo.

FUNCAO: PORTEIRO
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1. Detalhamento:

Carga Horaria: 44 horas semanais.

Jornada de Trabalho: A ser definida conforme necessidade do posto.
Escolaridade Minima: Ensino Médio completo.

Exigéncia: Conhecimento na area de informatica (basico).

Posto de Trabalho: Sede da Fundagéo Saude e/ou Unidades sob sua gestao.
CBO: 5174-10 — Porteiro

2. Caracteristicas pessoais imprescindiveis:

a) Facilidade para trabalhar em equipe, com habilidade no relacionamento e atuagéo
perante publico, objetivando sempre a busca de resultados e a sinergia nas relagdes
interpessoais;

b) Dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo compativeis com o exercicio
profissional;

c) Pro-atividade, iniciativa, determinacdo, consciéncia das implicacbes e
responsabilidades éticas do seu exercicio profissional; e

d) Discricdo e manutencdo de sigilo frente aos assuntos e/ou documentos de cunho

profissional que lhe s&o confiados.

3. Atribuicdes:
a) Receber e distribuir a correspondéncia destinada aos condéminos ou inquilinos;

b) Conhecer todas as normas de seguranca do condominio, ter dominio no manejo de
equipamentos, fazer rondas no prédio para verificar sempre se as portas e portdes
estdo fechados;

c¢) Transmitir e cumprir as ordens do zelador;

d) Recebimento de correspondéncias, atendimento de interfone e identificagdo dos
entregadores;

e) Protocolo de entrada e saida de equipamentos para manutencao;

f) Fiscalizar a entrada e saida de pessoas;

g) Zelar pela ordem e respeito entre os usuarios e ocupantes de unidades autbnomas;

h) Dar conhecimento ao zelador de todas as reclamacgdes que ocorrerem durante a sua

jornada;
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i) Controlar a entrada e saida de veiculos e visitantes, sob a é&rea de sua
responsabilidade;

J) Combater aglomeragdo de pessoas estranhas ao servico nos locais assim
determinados pela contratante;

k) Cumprir as normas fornecidas pela administracdo, além zelar pela qualidade dos
servigos, prestando informacgdes, quando solicitadas (e ndo sigilosas);

k) Desempenhar outras atribui¢des pertinentes a funcéo.

FUNCAO: TELEFONISTA
1. Detalhamento:

Carga Horaria: 36 horas semanais.

Jornada de Trabalho: A ser definida conforme necessidade do posto, observando que ela
ndo podera ser superior a 6 horas diarias (com intervalo de 15min).

Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo.

Exigéncia: Conhecimento na area de informatica (basico).

Posto de Trabalho: Sede da Fundacao Saude e/ou Unidades sob sua gestéo.

CBO: 4222-05 — Telefonista

2. Caracteristicas Pessoais Imprescindiveis:

a) Facilidade para trabalhar em equipe, com habilidade no relacionamento e atuacédo
perante puablico, objetivando sempre a busca de resultados e a sinergia nas relacfes
interpessoais;
b) Dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo compativeis com o exercicio
profissional; e
c) Proé-atividade, iniciativa, determinacdo, consciéncia das implicacbes e

responsabilidades éticas do seu exercicio profissional.

3. Atribuicoes:
a) Operar equipamentos, atender, transferir, cadastrar e completar chamadas

telefénicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se formalmente em
portugués;

b) Auxiliar o usuério, fornecendo informac@es e prestando servicos gerais;
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c) Registrar as chamadas em impressos adequados, encaminhando as informacdes as
unidades pertinentes;

d) Atender a pedidos de informac0es telefonicas, anotar recados e registrar chamadas;

e) Colaborar com a manutencdo dos equipamentos de trabalho, zelando por eles,
comunicando defeitos e solicitando seu conserto, para assegurar-lhes perfeitas
condigdes de funcionamento;

f) Desempenhar outras atribuigdes pertinentes a funcéo.

FUNCAO: APOIO ADMINISTRATIVO DE NiIVEL ELEMENTAR |
1. Detalhamento:

Carga Horaria: 44 horas semanais.

Jornada de Trabalho: A ser definida conforme necessidade do posto.
Escolaridade Minima: Ensino Fundamental completo.

Exigéncia: N/A.

Posto de Trabalho: Sede da Fundacdo Saude e/ou Unidades sob sua gestao.
CBO: 4110-05 — Auxiliar Administrativo

2. Caracteristicas pessoais imprescindiveis:

a) Facilidade para trabalhar em equipe, com habilidade no relacionamento e atuagéo
perante puablico, objetivando sempre a busca de resultados e a sinergia nas relacdes
interpessoais;
b) Dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo compativeis com o exercicio
profissional;
c) Proé-atividade, iniciativa, determinacdo, consciéncia das implicacbes e

responsabilidades éticas do seu exercicio profissional.

3. Atribuicdes:

a) Auxiliar na expedicdo, reprografia, arquivo, estoque, recebimento e distribuicdo de
documentos, processos e malotes interna e externamente;

b) Realizar levantamento de dados de natureza simples, conforme solicitacdo e

orientagéo recebida;

36



Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Salude
Fundagdo Saude

c) Recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais (inclusive insumos médico-
hospitalares) em almoxarifados e outros setores similares;

d) Distribuir produtos e materiais (inclusive insumos médico-hospitalares) a serem
expedidos;

e) Transportar materiais e mobiliarios em geral (inclusive insumos médico-
hospitalares);

f) Transportar correspondéncias, documentos, objetos e outros artigos, dentro e fora das
instituicdes;

g) Auxiliar na secretaria, incluindo atendimento de publico em geral;

h) Executar outras tarefas de acordo com as necessidades de cada setor.

FUNCAO: APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL ELEMENTAR |1

1. Detalhamento:

Carga Horaria: 44 horas semanais.

Jornada de Trabalho: A ser definida conforme necessidade do posto.
Escolaridade Minima: Ensino Fundamental completo.

Exigéncia: N/A.

Posto de Trabalho: Sede da Fundagéo Saude e/ou Unidades sob sua gestao.
CBO: 4110-05 — Auxiliar Administrativo

2. Caracteristicas pessoais imprescindiveis:

a) Facilidade para trabalhar em equipe, com habilidade no relacionamento e atuagéo
perante publico, objetivando sempre a busca de resultados e a sinergia nas relacdes
interpessoais;
b) Dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo compativeis com o exercicio
profissional;
c) Pro-atividade, iniciativa, determinacdo, consciéncia das implicacbes e

responsabilidades éticas do seu exercicio profissional.
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3. Atribuicdes:
a) Auxiliar na expedicdo, reprografia, recebimento e distribuicdo de documentos,

processos e malotes interna e externamente;

b) Transportar equipamentos hospitalares e mobiliario em geral,

c) Atender e orientar o publico em geral, inteirando-se dos assuntos a serem tratados,
pessoas e/ou setores da Unidade procurados, informando a localiza¢do dos mesmos;

d) Atender a chamados e efetuar ligacGes telefonicas internas, locais e interurbanas,
bem como prestar informacdes e transferir ligacGes aos setores competentes;

e) Organizar agenda por meio automatizado;

f) Digitar documentos e dados, preencher formularios, requisi¢fes e outros documentos
de controle administrativo;

g) Executar tarefas inerentes a guarda e conservacdo de documentos e
correspondéncias;

h) Efetuar langamentos de dados nos diversos sistemas de informagdes informatizados;

i) Executar tarefas de digitacdo, classificagdo e arquivamento de documentos,
organizacdo de agendas e organizacdo de informacdes e relatérios;

J) Executar outras tarefas de acordo com as necessidades de cada setor.

FUNCAO: APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO |

1. Detalhamento:

Carga Horaria: 44 horas semanais.

Jornada de Trabalho: A ser definida conforme necessidade do posto.
Escolaridade Minima: Ensino Médio completo.

Exigéncia: Conhecimento na area de informatica (Pacote Office).

Posto de Trabalho: Sede da Fundacdo Saude e/ou Unidades sob sua gestéo.
CBO: 4110-10- Agente Administrativo

2. Caracteristicas Pessoais Imprescindiveis:

a) Facilidade para trabalhar em equipe, com habilidade no relacionamento e atuagéo
perante publico, objetivando sempre a busca de resultados e a sinergia nas relacoes

interpessoais;

38



Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Salude
Fundagdo Saude

b) Dominio dos recursos de expressao e de comunicacdo compativeis com o exercicio
profissional;

c) Pro-atividade, iniciativa, determinacdo, consciéncia das implicacdes e
responsabilidades éticas do seu exercicio profissional;

d) Discricdo e manutencdo de sigilo frente aos assuntos e/ou documentos de cunho

profissional que lhe sdo confiados.

3. Atribuicoes:
a) Auxiliar nas medidas necessarias ao abastecimento do setor no qual exerce as

atividades profissionais;

b) Prestar assisténcia as chefias da Fundacdo Salde ou das Unidades Hospitalares, bem
como aos seus visitantes conforme as demandas;

c¢) Controlar os expedientes que chegam e saem do setor;

d) Organizar e manter 0s arquivos do servigo;

e) Arquivar e armazenar os documentos, prontuarios e informagdes;

f) Atender e assistir o cliente interno e externo em suas demandas;

g) Preparar cartas e outros documentos simples, quando solicitado;

h) Pesquisar na internet assuntos de interesse do trabalho;

1) Registrar, distribuir, redigir e digitar correspondéncias ou documentos de rotina;

J) Executar outras tarefas de acordo com as necessidades de cada setor.

FUNCAO: APOIO ADMINISTRATIVO DE NiVEL MEDIO II
1. Detalhamento:

Carga Horaria: 44 horas semanais.

Jornada de Trabalho: A ser definida conforme necessidade do posto.
Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo.

Exigéncia: Conhecimento na area de informatica (Pacote Office).

Posto de Trabalho: Sede da Fundagéo Saude e/ou Unidades sob sua gestéo.
CBO: 4110-10- Agente Administrativo

2. Caracteristicas Pessoais Imprescindiveis:
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a) Facilidade para trabalhar em equipe, com habilidade no relacionamento e atuagéo
perante publico, objetivando sempre a busca de resultados e a sinergia nas relaces
interpessoais;

b) Dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo compativeis com o exercicio
profissional;

c) Pro-atividade, iniciativa, determinacdo, consciéncia das implicagbes e
responsabilidades éticas do seu exercicio profissional;

d) Discricdo e manutencdo de sigilo frente aos assuntos e/ou documentos de cunho

profissional que Ihe sdo confiados.

3. Atribuicdes:
a) Organizar agenda por meio automatizado;

b) Digitar documentos e dados, preencher formularios, requisicdes e outros documentos
de controle administrativo;

c) Executar tarefas inerentes a guarda e conservacdo de documentos;

d) Conferir dados e/ou valores constantes em formularios e documentos;

e) Realizar levantamento de dados com langcamento nos diversos sistemas de
informacoes;

f) Elaborar documentos complexos, pareceres, relatdrios gerenciais e apresentacoes;

g) Executar tarefas que envolvem trabalhos de digitacdo, classificacdo e arquivamento
de documentos e processos;

h) Digitar no banco de dados com mala direta de todos os documentos expedidos,
arquivo e andlise da documentacao expedida e recebida;

i) Organizar processos administrativos, fluxos de documentos com habilidades em
programas de edicdo de texto, planilhas e power point e elaboracédo de atas; e

J) Executar outras tarefas, de acordo com a necessidade de cada setor.

FUNCAO: APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO 11l

1. Detalhamento:

Carga Horaria: 44 horas semanais.
Jornada de Trabalho: A ser definida conforme necessidade do posto.

Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo.
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Exigéncia: Conhecimento na area de informatica (Pacote Office).
Posto de Trabalho: Sede da Fundagéo Saude e/ou Unidades sob sua gestao.
CBO: 4110-10- Agente Administrativo

2. Caracteristicas Pessoais Imprescindiveis:

a) Facilidade para trabalhar em equipe, com habilidade no relacionamento e atuagéo
perante publico, objetivando sempre a busca de resultados e a sinergia nas relaces
interpessoais;

b) Dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo compativeis com o exercicio
profissional;

c) Pro-atividade, iniciativa, determinacdo, consciéncia das implicacbes e
responsabilidades éticas do seu exercicio profissional;

d) Discricdo e manutencdo de sigilo frente aos assuntos e/ou documentos de cunho

profissional que lhe s&o confiados.

3. Atribuicdes:
a) Coordenar, acompanhar e controlar a execucdo das atividades da area, distribuindo

os trabalhos, orientando quanto a forma de realiza-los, analisando os resultados e
inserindo alteracdes, a fim de atender prazos e padrdes de qualidade.

b) Participar da elaboracdo do Orcamento Geral, realizando levantamento dos projetos a
serem executados no periodo, materiais, instrumentos, equipamentos e mao-de-obra
a ser empregada, projetando e calculando desembolso a cada més, consolidando em
planilhas e apresentando para aprovacao da Diretoria, a fim de possibilitar a previsdo
de necessidades para o periodo.

c) Elaborar e implantar normas, procedendo ao levantamento, verificando a viabilidade
de implantacéo através da repercussdo nas areas, criando instrumentos de controle e
prestando orientacdo, a fim de padronizar procedimentos.

d) Elaborar estudos sobre atividades da area verificando fluxo de rotinas, praticidade e
eficacia, alterando e acompanhando novos procedimentos, a fim de aumentar a

qualidade dos servicos prestados.
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e) Prestar assessoramento técnico, organizando e coordenando trabalhos, instruindo
empregados, acompanhando resultados e cumprimento de objetivos, a fim de
otimizar procedimentos.

f) Emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividade, analisando
problemas, verificando variaveis e implicacdes, consultando normas, bibliografia
pertinente, a fim de possibilitar uma solugdo adequada a questéo.

g) Efetuar o controle e planejamento dos programas e sistemas, controle de dados,
informacdes, relatdrios, analises de interesse da unidade e atividades especificas a
nivel médio.

h) Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo.

i) Registrar a entrada e saida de documentos: triar, conferir e distribuir documentos;
verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de
pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter
pareceres para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-
estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos.

J) Preparar relatorios, formularios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de
calculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar célculos;
elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracdo de manuais
técnicos.

k) Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar
processos; encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo
de atos; expedir oficios e memorandos.

[) Atender usuarios no local ou a distancia: Fornecer informac6es; identificar natureza
das solicitacGes dos usuarios; atender fornecedores.

m)Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos: Executar
procedimentos de recrutamento e selecdo; dar suporte administrativo a area de
treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres;
controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores; atuar na elaboracdo da folha de
pagamento; controlar recepcdo e distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos
servidores.

n) Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patriménio e logistica:

Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar
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materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar
devolucdo de material fora de especificacdo; distribuir material de expediente;
controlar expedicéo de malotes e recebimentos; controlar execucao de servigos gerais
(limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar pregos.

0) Dar suporte administrativo e técnico na area orcamentaria e financeira: Preparar
minutas de contratos e convénios; digitar notas de lancamentos contébeis; efetuar
calculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e Servicos.
Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituigéo.
Coletar dados; elaborar planilhas de célculos; confeccionar organogramas,
fluxogramas e cronogramas; atualizar dados para a elaboracéo de planos e projetos.

p) Secretariar reunides e outros eventos:

g) Redigir documentos utilizando redacao oficial.

r) Utilizar recursos de informatica.

s) Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

t) Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimidia; aparelhos de fax;

maquinas fotocopiadoras/duplicadoras e outros.

FUNCAO: APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL SUPERIOR |

1. Detalhamento:

Carga Horaria: 44 horas semanais.

Jornada de Trabalho: A ser definida conforme necessidade do posto.
Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo.

Exigéncia: Conhecimento na area de informatica (Pacote Office).

Posto de Trabalho: Sede da Fundacdo Saude e/ou Unidades sob sua gestéo.
CBO: 4101-05 — Coordenador Administrativo

2. Caracteristicas Pessoais Imprescindiveis:

a) Facilidade para trabalhar em equipe, com habilidade no relacionamento e atuagéo
perante publico, objetivando sempre a busca de resultados e a sinergia nas relacoes

interpessoais;
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b) Dominio dos recursos de expressao e de comunicagdo compativeis com o exercicio
profissional;

c) Pro-atividade, iniciativa, determinacdo, consciéncia das implicacdes e
responsabilidades éticas do seu exercicio profissional;

d) Discricdo e manutencdo de sigilo frente aos assuntos e/ou documentos de cunho

profissional que lhe sdo confiados.

3. Atribuicoes:
a) Apoiar nas atividades relacionadas a gestao das pessoas.

b) Apoiar nas atividades de qualificacdo, elaboracdo de treinamentos e de
desenvolvimento da equipe.

c) Apoiar nas atividades relacionadas a gestdo de contratos do setor e elaboracdo de
escopos para tomada de prego de servicos.

d) Apoiar nas atividades relacionadas ao controle de utilizagdo de bens moveis, imoveis,
gestdo da frota e gestéo de viagens.

e) Apoiar nas atividades relacionadas ao atendimento da auditoria interna e externa.

f) Apoiar nas atividades relacionadas a analise, controle, elaboracdo e desenvolvimento
dos processos administrativos e de infraestrutura.

h) Apoiar nas atividades relacionadas as atividades de elaboracdo e emissdo de
relatorios, planilhas e graficos da area, compilacdo dados para acompanhamento e
analise gerencial.

i) Apoiar nas atividades relacionadas a atualizacdo dos controles administrativos de sua
area de atuacdo, desenvolvimento de estudos, levantamentos, andlises, programacdes,
conferéncias de célculos nas atividades técnico-administrativas e financeiras.

J) Apoiar nas atividades relacionadas a atualizacdo de bases de dados com informacdes
orcamentarias, de recursos humanos e gestdo de contratos, gerando informacoes
consistentes sobre sua area.

k) Apoiar nas atividades relacionadas ao preenchimento e emisséo de documentos legais
e solicitagdes internas da area, de acordo com normas e critérios definidos.

I) Apoiar nos processo de administragdo de documentos;

m) Apoiar em processos contabeis, orgamentarios e financeiros;

n) Apoiar em atividades de comunicagdo social;
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0) Apoiar em procedimentos ligados & sistemas de informacéo informatizados de

acompanhamento e controle dos diversos sistemas administrativos;

FUNCAO: APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL SUPERIOR |l

1. Detalhamento:

Carga Horaria: 44 horas semanais.

Jornada de Trabalho: A ser definida conforme necessidade do posto.
Escolaridade Minima: Ensino Superior Completo.

Exigéncia: Conhecimento na area de informatica (Pacote Office).

Posto de Trabalho: Sede da Fundagdo Saude e/ou Unidades sob sua gestao.
CBO: 4101-05 — Coordenador Administrativo

2. Caracteristicas Pessoais Imprescindiveis:

a) Facilidade para trabalhar em equipe, com habilidade no relacionamento e atuagéo
perante publico, objetivando sempre a busca de resultados e a sinergia nas relacdes
interpessoais;

b) Dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo compativeis com o exercicio
profissional;

c) Pro-atividade, iniciativa, determinacdo, consciéncia das implicagdes e
responsabilidades éticas do seu exercicio profissional;

d) Discricdo e manutencao de sigilo frente aos assuntos e/ou documentos de cunho

profissional que lhe s&o confiados.

3. Atribuicoes:
a) Subsidiar na elaboracao dos contratos, acordos e convénios pertinentes a Unidade;

b) Subsidiar a elaboracdo de projetos e programas institucionais;

¢) Subsidiar as areas administrativas quanto as aquisi¢des de bens e servicos;

d) Apoiar na organizagdo e coordenacdo das atividades de elaboracdo de planos e
programas integrados das Unidades Hospitalares incorporadas e da FUNDACAO
SAUDE;
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e) Apoiar na realizacdo de estudos e de elaboragdo de normas e diretrizes para o
desenvolvimento e execucdo de planos, programas, atividades e projetos das Unidades
Hospitalares incorporadas e da FUNDACAO SAUDE;

f) Apoiar na organizacdo e coordenacdo de atividades de elaboracdo de planos e
programas integrados da FUNDACAO SAUDE;

g) Apoiar na elaboracdo de propostas orcamentarias e no acompanhamento da execugdo
orcamentaria financeira;

h) Apoiar no planejamento e estudos de propostas de implantacdo de novas sistematicas
de custos;

i) Auxiliar na supervisdo das atividades pertinentes as aquisi¢oes de bens e servicos;

J) Apoiar as areas da Unidade Hospitalar incorporada na formalizacdo de processos de
aquisicdo de bens e contratacdo de servigos;

k) Auxiliar na elaboracdo de normas e manuais de procedimentos que tratem de
matérias inerentes ao controle interno;

I) Organizar e coordenar atividades de elaboracédo de planos e programas integrados da
FUNDACAO SAUDE;

m)Realizar estudos e elaborar normas e diretrizes para o desenvolvimento e execucao
de planos, programas, atividades e projetos da FUNDACAO SAUDE;

n) Elaborar propostas orcamentérias e acompanhar execucao orcamentaria financeira;

0) Executar o planejamento e estudos de propostas de implantacdo de novas
sistematicas de custos;

p) Supervisionar as atividades pertinentes as aquisi¢cdes de bens e servigos;

q) Elaborar normas e manuais de procedimentos que tratem de matérias inerentes ao
controle interno;

r) Apoiar nas atividades relativas a verificacdo da regularidade dos atos processuais;

s) Desenvolver agdes preventivas de modo a minimizar e/ou erradicar o0 cometimento
de falhas, impropriedades e até mesmo irregularidades que possam vir a comprometer a
gestdo da FUNDACAO SAUDE;

t) Subsidiar a elaboracdo e atualizagdo de normas e manuais de procedimentos que
tratem de matérias inerentes ao controle interno;

u) Auxiliar na articulagdo junto aos 6rgdos e instancias competentes a implementar
convénios, acordos e contratos de interesse da FUNDACAO SAUDE;
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V) Auxiliar no acompanhamento dos termos e no andamento dos contratos, acordos e
convénios pertinentes 8 FUNDACAO SAUDE;

w) Auxiliar na elaboragéo de especificacGes de bens e servigos;

X) Atualizar sistemas de informacBes para o0 acompanhamento das atividades
assistenciais e administrativas;

y) Auxiliar na revisdo e atualizagdo dos processos e fluxos de trabalho;

z) Revisar e atualizar indicadores de avaliagdo de desempenho;

aa)  Dar suporte nos procedimentos técnicos para o funcionamento adequado dos
equipamentos de comunicacao, informatica e hospitalares;

bb)  Participar na elaboracdo de projetos pertinentes a area;

cc)  Auxiliar na execucdo, no planejamento das agdes de organizacdo da area e
apoiar o desenvolvimento de projetos especificos em saude;

dd) Participar na elaboracdo e no acompanhamento da execuc¢édo de projetos;

ee)  Participar na elaboracdo e no acompanhamento da realizag&o de convénios;
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ANEXO B
PLANILHA DESCRITIVA DAS VAGAS POR LOTE

LOTE 01 - UNIDADES - SEDE - CET/PET - IETAP

i i cODIGO TOTAL
CARGOS NIVEL  |sALARIOs| “2PI3 SEDE |CET/PET| IETAP | DE
POSTOS
ASCENSORISTA FUNDAMENTAL | 1.178,41 0 0 0 0
COPEIRA FUNDAMENTAL | 1.150,00 1 0 0 1
MOTORISTA FUNDAMENTAL | 1.262.20 9 0 0 9
MOTORISTA DE AMBULANCIA FUNDAMENTAL | 2.306,45 0 0 0 0
MOTORISTA DE VAN FUNDAMENTAL | 1.461,50 1 0 0 1
PORTEIRO FUNDAMENTAL | 1.274,46 2 2 4 8
RECEPCIONISTA MEDIO 1.221,40 4 1 2 7
TELEFONISTA MEDIO 1.388,20 03(?33%38)01 0 0 4 4
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL ELEMENTAR | | FUNDAMENTAL | 1.150,00 0 7 12 19
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL ELEMENTAR Il | FUNDAMENTAL | 1.599,00 5 5 8 15
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO | MEDIO 2.205,52 23 1 0 24
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO Ii MEDIO 3.551,35 23 0 1 24
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO i MEDIO 4.361,61 50 0 5 52
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL SUPERIOR| | SUPERIOR 5.742,27 1 1 0 12
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL SUPERIOR Il | SUPERIOR 7.218,53 9 1 0 10
TOTAL DE VAGAS 138 15 = 186
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LOTE 2 - UNIDADES: HEMORIO - IEDE - LACENN

i X CcODIGO TOTAL
CARGOS NIVEL SALARIO SIGA HEMORIO| IEDE |LACENN DE
POSTOS
ASCENSORISTA FUNDAMENTAL | 1.178,41 4 0 0 4
COPEIRA FUNDAMENTAL | 1.150,00 0 0 0 0
MOTORISTA FUNDAMENTAL | 1.262,20 1 1 0 2
MOTORISTA DE AMBULANCIA FUNDAMENTAL | 2.306,45 1 1 0 2
PORTEIRO FUNDAMENTAL | 1.274,46 10 4 4 18
RECEPCIONISTA MEDIO 1.221,40 10 4 2 16
TELEFONISTA MEDIO 1.388,20 | 0308.002.0001 4 2 0 6
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL ELEMENTAR | | FUNDAMENTAL | 1.150,00 (1D 47070) 10 4 10 24
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL ELEMENTAR Il | FUNDAMENTAL | 1.599,00 49 6 4 59
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO | MEDIO 2.205,52 27 24 11 62
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO I MEDIO 3.551,35 12 4 19
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO 111 MEDIO 4.361,61 7 2 14
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL SUPERIOR | SUPERIOR 5.742,27 4 6
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL SUPERIOR I SUPERIOR 7.218,53 7 8
TOTAL 146 54 40 240
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LOTE 03 - UNIDADES: IECAC - CPRJ - HEAN

CARGOS NIVEL SALARIO C(S)I%'EO IECAC CPRJ HEAN TOJéA -
POSTOS
ASCENSORISTA FUNDAMENTAL | 1.178,41 4 0 0 4
COPEIRA FUNDAMENTAL | 1.150,00 0 0 0 0
MOTORISTA FUNDAMENTAL | 1.262,20 1 0 0 1
MOTORISTA DE AMBULANCIA FUNDAMENTAL | 2.306,45 1 0 1 2
PORTEIRO FUNDAMENTAL | 1.274,46 6 2 4 12
RECEPCIONISTA MEDIO 1.221,40 6 2 2 10
TELEFONISTA MEDIO 1.388,20 | 0308.002.0001 4 2 2 8
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL ELEMENTAR | | FUNDAMENTAL | 1.150,00 (1D 47070) 18 6 3 27
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL ELEMENTAR Il | FUNDAMENTAL | 1.599,00 10 4 4 18
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO | MEDIO 2.205,52 11 0 3 14
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO I MEDIO 3.551,35 5 0 3 8
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO Il MEDIO 4.361,61 0 2 10
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL SUPERIOR | SUPERIOR 5.742,27 0 0 1
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL SUPERIOR Il SUPERIOR 7.218,53 0 0 2
TOTAL 77 16 24 117
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LOTE 04 - UNIDADES: HESM - HECC - IEDS
CARGOS NIVEL SALARIO Cg%io HESM HECC IEDS TODTEA :
POSTOS
ASCENSORISTA FUNDAMENTAL | 1.178,41 0 8 0 8
COPEIRA FUNDAMENTAL | 1.150,00 0 0 0 0
MOTORISTA FUNDAMENTAL | 1.262,20 0 0 0 0
MOTORISTA DE AMBULANCIA FUNDAMENTAL | 2.306,45 0 1 0 1
PORTEIRO FUNDAMENTAL | 1.274,46 4 8 4 16
RECEPCIONISTA MEDIO 1.221,40 2 8 2 12
TELEFONISTA MEDIO 1.388,20 | 0308.002.0001 2 4 0 6
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIiVEL ELEMENTAR | | FUNDAMENTAL | 1.150,00 (1D 47070) 10 5 4 19
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL ELEMENTAR Il | FUNDAMENTAL | 1.599,00 6 14 1 21
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO | MEDIO 2.205,52 0 13 0 13
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO I MEDIO 3.551,35 1 6 0 7
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO IlI MEDIO 4.361,61 1 0 4
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL SUPERIOR | SUPERIOR 5.742,27 0 0 1
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL SUPERIOR I SUPERIOR 7.218,53 0 0 0
TOTAL 26 71 11 108
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ANEXO C

ORIENTACOES SOBRE A FORMAGCAO DOS CUSTOS

VALE

wons| oo | comencho oo [msmuenr [ pociown [ ovrmes [ v [ wericao | peuos
ALIMENTACAO
ASCENSORISTA 16 5141-05 | RJ001875/2016 | 1.178,41 - - 3,27 281,30 336,60 41,00
COPEIRA 01 5134-25 | RJ000756/2017 | 1.150,00 - - 5,35 283,00 336,60 39,33
MOTORISTA 12 7823-05 | RJ001760/2016 | 1.262,20 - - 149,81 276,27 336,60 183,67
MOTORISTA DE AMBULANCIA 05 7823-20 | RJ001760/2016 | 2.306,45 - - 273,75 213,61 336,60 183,67
MOTORISTA DE VAN 01 7823-10 | RJ001760/2016 | 1.461,50 - - 173,46 264,31 336,60 183,67
PORTEIRO 54 5174-10 | RJ0O00756/2017 | 1.274,46 - - 5,35 275,53 336,60 60,33
RECEPCIONISTA 45 4221-05 | RJ000756/2017 | 1.221,40 - - 5,35 278,72 336,60 36,83
TELEFONISTA 24 4222-05 | RJ000852/2017 | 1.388,20 - - 5,00 332,71 351,00 36,83
APOIO ADM. DE NIVEL ELEMENTAR | 89 4110-05 | RJ0O00756/2017 | 1.150,00 230,00 - 5,35 283,00 336,60 41,00
APOIO ADM. DE NiVEL ELEMENTAR Il 113 4110-05 | RJ0O00756/2017 | 1.599,00 230,00 - 5,35 256,06 336,60 41,00
APOIO ADM. DE NIVEL MEDIO | 113 4110-10 | RJ0O00756/2017 | 2.205,52 230,00 - 5,35 219,67 336,60 41,00
APOIO ADM. DE NIVEL MEDIO Il 58 4110-10 | RJ0O00756/2017 | 3.551,35 230,00 - 5,35 138,92 336,60 -
APOIO ADM. DE NIVEL MEDIO III 80 4110-10 | RJ0O00756/2017 | 4.361,61 230,00 - 5,35 90,30 336,60 -
APOIO ADM. DE NIVEL SUPERIOR | 20 4101-05 | RJ000756/2017 | 5.742,27 230,00 - 5,35 7,46 336,60 -
APOIO ADM. DE NIVEL SUPERIOR 11 20 4101-05 | RJ0O00756/2017 | 7.218,53 230,00 - 5,35 281,30 336,60 -
651
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ORIENTACOES:

1 - Salario: O quadro acima conttm o registro no MTE, podendo a convencdo coletiva ser acessada no link:
www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/convencaocoletiva.

Os salarios-base seguem, ainda, o piso estadual estabelecido na Lei n° 7.530, de 09 de Marco de 2017.

Para os cargos administrativos foram utilizados como parametros comparativos as médias obtidas nos sites www.sine.com.br e www.salariobr.com.br.
Os cargos pesquisados foram: Auxiliar de Métodos e Processos Administrativos, Analista de Métodos e Processos Administrativos e Coordenador de
Métodos e Processos Administrativos. A descricdo destes cargos era a mais adequada as atividades a serem exercidas pelos profissionais. Como as
médias obtidas foram superiores aos salarios dos contratos vigentes, optamos por manter os valores atuais dos salarios do contrato 021/2012 para 0s
cargos cujas atividades séo similares.

2 — Insalubridade: Para efeito de calculo de insalubridade deve ser considerado o salario minimo atual. As categorias “Copeiro”, “Motorista de
Servico”, “Telefonista”, “Ascensorista”, “Porteiro” e “Recepcionista” ndo fazem jus ao adicional de insalubridade.

Para cargos com funcbes administrativas, a composi¢cdo de custos pode considerar o adicional de insalubridade, contudo o pagamento pela
Contratante esta condicionado a elaboracdo do laudo técnico e, exclusivamente, para 0s postos que forem considerados insalubres (na forma dos itens
5.45 e 5.46 deste PB).

3 — Adicional Noturno: Considerar o percentual de, no minimo, 20% (conforme disposicao da CLT) ou percentual superior desde que estipulado em
Convencao/Acordo Coletivo de Trabalho.

4 — Vale Transporte: Para efeito de calculo devem ser consideradas 02 tarifas de bilhete Unico no valor de R$ 8,00 cada (ida e volta), resguardada a
deducdo legal de 6% do salario base. Para a escala diarista devem ser considerados 22 dias Uteis, ja para a escala plantonista devem ser considerados
16 dias Uteis.

5 — Auxilio Alimentagéo:

a) Para os funcionarios abrangidos pela CCT MTE 00756/2017 o valor é de R$ 17,00 por dia a ser trabalhado com deducdo de 10% do valor
concedido.
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b) Na&o ha previsdo de valor nas CCT’s das categorias de “motorista carro de passeio/ ambulancia e van” e “ascensorista”. Assim, para garantir o

equilibrio e igualdade das relacdes de trabalho também foi arbitrado o valor de R$ 17,00 diario a ser trabalhado com deducdo de 10% do valor
concedido.

c) Paraa escala diarista devem ser considerados 22 dias Uteis, ja para a escala plantonista devem ser considerados 16 dias Uteis.

6 — Na composicao de custos do servigo também devem ser inclusos as demais despesas previstas no Projeto Basico:
a) Horas extraordinérias dos motoristas de servigo (item 5.33 do PB);

a) Disponibilizacdo do sistema movel pessoal de comunicacao para 0s motoristas de servico (item 5.57.1 do PB); e
b) Diérias de viagem para os motoristas de servi¢o (item 5.58 do PB).

7 — Os custos devem considerar a escala de servico diarista, ou seja, com 22 dias uteis. Porem, devem ser apresentados os calculos para
plantdes 12x36 diurnos e 12x36 noturnos a fim de balizar a cobranca do servico mensalmente.
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ANEXO
QUADRO DEMONSTRATIVO DAS VAGAS

CARGOS NIVEL SALARIOS | FUNDAMENTO SALARIO CBO CCO:SII\_/EE_IIEIIC\;/AAO CODIGO SIGA C-;(éTgOI_S

ASCENSORISTA FUNDAMENTAL | 1.178,/41 | Piso Regional - Estado do RJ 5141-05 | RJ001875/2016 | 3080020001 (ID 47070) 16
COPEIRA FUNDAMENTAL | 1.150,00 | Piso da Convencéo Coletiva 5134-25 | RJ000756/2017 | 3080020001 (ID 47070) 01
MOTORISTA FUNDAMENTAL | 1.262,20 | Piso Regional - Estado do RJ 7823-05 | RJ001760/2016 | 3080020001 (ID 47070) 12
MOTORISTA DE AMBULANCIA FUNDAMENTAL | 2.306,45 | Piso Regional - Estado do RJ 7823-20 | RJ001760/2016 | 3080020001 (ID 47070) 05
MOTORISTA DE VAN FUNDAMENTAL | 1.461,50 | Piso da Convencéo Coletiva 7823-10 | RJ001760/2016 | 3080020001 (ID 47070) 01
PORTEIRO FUNDAMENTAL | 1.274,46 | Piso da Convencéo Coletiva 5174-10 | RJ000756/2017 | 3080020001 (ID 47070) 54
RECEPCIONISTA MEDIO 1.221,40 | Piso da Convencdo Coletiva 4221-05 | RJ000756/2017 | 3080020001 (ID 47070) 45
TELEFONISTA MEDIO 1.388,20 | Piso da Convencéo Coletiva 4222-05 | RJ000852/2017 | 3080020001 (1D 47070) 24
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL ELEMENTAR | | FUNDAMENTAL | 1.150,00 | Piso da Convengdo Coletiva 4110-05 | RJ000756/2017 | 3080020001 (ID 47070) 89
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL ELEMENTAR Il | FUNDAMENTAL | 1.599,00 | Pesquisa de Mercado 4110-05 | RJ000756/2017 | 3080020001 (1D 47070) 113
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO | MEDIO 2.205,52 | Pesquisa de Mercado 4110-10 | RJ000756/2017 | 3080020001 (ID 47070) 113
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO Il MEDIO 3.551,35 | Pesquisa de Mercado 4110-10 | RJ000756/2017 | 3080020001 (ID 47070) 58
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL MEDIO Il MEDIO 4.361,61 | Pesquisa de Mercado 4110-10 | RJ000756/2017 | 3080020001 (ID 47070) 80
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL SUPERIOR | SUPERIOR 5.742,27 | Pesquisa de Mercado 4101-05 | RJ000756/2017 | 3080020001 (ID 47070) 20
APOIO ADMINISTRATIVO DE NIVEL SUPERIOR I SUPERIOR 7.218,53 | Pesquisa de Mercado 4101-05 | RJ000756/2017 | 3080020001 (1D 47070) 20

TOTAL 651

55



Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Salude
Fundagdo Saude

ANEXO
DESCRITIVO DAS VAGAS POR UNIDADES CONTEMPLADAS

CARGOS SEDE | HEMORIO | IECAC | IEDE | CET/PET | IETAP | HESM | CPRJ | LACEN | HECC | HEAN | IEDS Tlgéztlocle
ASCENSORISTA 0 4 4 0 0 0 0 0 0 8 0 0 16
COPEIRA 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
MOTORISTA 9 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 12
MOTORISTA DE AMBULANCIA 0 1 1 1 0 0 0 0 0 1 1 0 5
MOTORISTA DE VAN 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
PORTEIRO 2 10 6 4 2 4 4 2 4 8 4 4 54
RECEPCIONISTA 4 10 6 4 1 2 2 2 2 8 2 2 45
TELEFONISTA 0 4 4 2 0 4 2 2 0 4 2 0 24
APOIO ADM. DE NIVEL ELEMENTAR | 0 10 18 4 7 12 10 6 10 5 3 4 89
APOIO ADM. DE NIVEL ELEMENTAR I 5 49 10 6 2 8 6 4 4 14 4 1 113
APOIO ADM. DE NIVEL MEDIO | 23 27 11 24 1 0 0 0 11 13 3 0 113
APOIO ADM. DE NIVEL MEDIO II 23 12 5 4 0 1 1 0 3 6 3 0 58
APOIO ADM. DE NIVEL MEDIO III 50 7 8 2 0 2 1 0 5 3 2 0 80
APOIO ADM. DE NIVEL SUPERIOR | 11 4 1 1 1 0 0 0 1 1 0 0 20
APOIO ADM. DE NIVEL SUPERIOR II 9 7 2 1 0 0 0 0 0 0 0 20

TOTAL 138 146 77 54 15 33 26 16 40 71 24 11 651
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ANEXO D

MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS

MAO-DE-OBRA VINCULADA A EXECUGAO CONTRATUAL

MODULO 1: COMPOSICAO DA REMUNERACAO

A Saléario Base

B Adicional Periculosidade

C Adicional Insalubridade

D Adicional Noturno

E Hora Noturna Adicional

F Adicional de Hora Extra

G Intervalo Intrajornada
Outros (adicional de fun¢&o)

MODULO 2: BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS

A Vale Transporte

‘

B Café da Manha

C Auxilio alimentagdo (Vales, cesta basica, etc.)
D Assisténcia médica e familiar
E Reciclagem /Treinamento

Seguro de vida, invalidez e funeral

Outros (especificar)

Nota: o valor informado devera ser o custo real do insumo (descontado o valor eventualmente pago pelo

empregado).

MODULO 3: INSUMOS DIVERSOS

A Ferramentas
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B Equipamentos .

C Suprimentos )

D Uniformes )
EPI’s

F Outros (especificar)

Nota: Valores mensais por empregado.

MODULO 4: ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS
Submddulo 4.1 - Encargos previdenciarios,FGTS e outras contribuigdes:

A INSS 20,000% )
B SESI ou SESC 1,500% )
C SENAI ou SENAC 1,000% i
D |INCRA 0,200% )
E Salario Educacao 2,500% )
F FGTS 8,000% )
G Seguro acidente do trabalho (SAT x FAP) 3,000% )
H SEBRAE 0,600%

Nota 1: Os percentuais dos encargos previdenciarios e FGTS, a serem preenchidos na coluna %, sdo aqueles
estabelecidos pela legislagéo vigente. Empresa atingida pela desoneracdo da folha de pagamento referente ao
item "A" desse mddulo. Nota 2: Percentuais incidentes sobre a remuneracao.

Submodulo 4.2 - 13° (décimo terceiro) salario

A 13° (décimo terceiro) salério 8,333%

Incidéncia dos encargos previstos no Submadulo 4.1 sobre 13°
. ; > 3,067%
(décimo terceiro) salario -

Submadulo 4.3 - Afastamento Maternidade

A Afastamento maternidade 0,266% )
B Incidéncia dos encargos previstos no Submadulo 4.1 sobre 0,098%
Afastamento Maternidade -
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Submddulo 4.4 - Provisdo para Rescisao

A Aviso prévio indenizado 0,420% )
B Incidéncia do FGTS sobre aviso prévio indenizado 0,034% )
c !\/Iulta_ do FGTS e contribuic¢Bes sociais sobre 0 aviso prévio 0,017%

indenizado -
D Aviso prévio trabalhado 1,944% )
E Incidéncia dos ecnargos do submddulo 4.1 sobre aviso prévio 0,715%

trabalhado -
= Multa do FGTS e contribuicOes sociais sobre o aviso prévio 0,078%

trabalhado -

Submédulo 4.5 - Custo de Reposicéo do Profissional ausente

A Férias e terco constitucional de férias 11.111% )
B Auséncia por doenga 1,389% )
C Licenca paternidade 0,021% )
D Auséncias legais 0,278% )
E Auséncia por Acidente de trabalho 0,030% )
F Outros (especificar) )
G Inude_ni:la dos encargos do Submaodulo 4.1 sobre o Custo de 4,721%

reposicdo do profissional ausente -

QUADRO-RESUMO - Médulo 4 - Encargos Sociais e Trabalhistas

4.1 Encargos previdenciarios, FGTS e outras contribuices 36,800% )
4.2 13° (décimo terceiro) salario 11,400% )
4.3 Afastamento Maternidade 0,364% )
4.4 Custo de rescisdo 3,208% )
45 Custo de reposigdo do profissional ausente 17,550% )
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4.6 Outros (especificar)

MODULO 5: CUSTOS INDIRETOS, TRIBUTOS E LUCRO

A Custos Indiretos 500% |
Lucro 10,00% | _
C Tributos
B1. Tributos federais 9,25% 0,00
B2. Tributos estaduais (especificar)
B3. Tributos municipais (I1SS) 5,00% 0,00

Notas: - Custos Indiretos, Tributos e Lucro por empregado.
- O valor referente a tributos é obtido aplicando-se o percentual sobre o valor do faturamento.

ANEXO Il -B
Quadro-Resumo do custo por empregado

A Médulo 1 — Composigdo da Remuneragédo i
B Médulo 2 — Beneficios Mensais e Didrios i
C Moédulo 3 — Insumos Diversos (uniformes, materiais, equipamentos e outros) i
D Mobdulo 4 — Encargos Sociais e Trabalhistas

E Médulo 5 — Custos indiretos, tributos e lucro
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CUSTOS PREVISTOS

CARGOS vacas| co CG_\".'E_\'C_;{G SALARIO | INSALU- A]_}ICIG_\':-\L (_}UIRG_S ‘._'ALE VALE RE_FEIC:EO;' INSUMOS ES_\(::::II.-{&IGSGE CLS.{_;};EI?}[:EIGS’ Pl::EIfI;?G CUSTO MENSAL ((;:II:(}S]IE,

COLETIVA BASE | BRIDADE | NOTURNQ |VENCIMENTOS [TRANSPORTE| ALIMENTACAO | DIVERSOS REPOSICAO LUCROS (INDIVIDUAL) PEEVISTO PREVISTO

ASCENSORISTA 16 |5141-05 |RI001875/2016 | 1.178.41 - - 327 281,30 336.60 41,00 319,16 922,76 3.582.50 37.320,00 687.840.00
COPEIRA 1 3134-25 | RI000756/2017 | 1.150,00 - - 333 283,00 336.60 3933 797,19 906,02 3.517.50 3.517.50 4221000
MOTORISTA 12 7823-05 | RID01760/2016 | 1.262.20 - - 14,81 27627 336.60 183,67 978.82 1.105,82 428318 51.518.28 618.219.36
MOTORISTA DE AMBULANCIA = 7823-20 | RID01760/2016 | 2.306.45 - - 273,73 213,61 336.60 183.67 1.788.62 1.770.32 6.873,02 34.363,10 412.381.20
MOTORISTA DE VAN 1 7823-10 | RIO01760/2016 | 1.461.50 173 46 26431 336.60 183,67 1.133.37 1.232,64 478335 4.783,35 57.426.60
PORTEIRO 54 |5174-10| RIO00756/2017 | 1.274.46 - - 333 275,33 336,60 60,33 383,47 983,83 3.819.37 206.236,78 2.475.081,36
RECEPCIONISTA 45 |4221-05 | RIO00756/2017 | 1.221.40 - - 333 278,72 336,60 36,83 346,69 943,61 3.671,20 165.204,00 1.982.448,00
TELEFONISTA 24 |4222-05 | RIO00852/2017 | 1.388.20 - - 5.00 332,71 351,00 36,83 962,31 1.067.20 414326 00.438.24 1.103.258,88
APOIO ADM. DE NIVEL ELEMENTAR 1 89  |4110-03 | RIO00756/2017 | 1.150,00 230,00 - 533 283,00 336.60 41,00 056.63 1.041,71 404420 359.941.81 4.319.301,72
APOIO ADM. DE NIVEL ELEMENTAR II 113  |4110-05 | RI000756/2017 | 1.599.00 230,00 - 333 236,06 336,60 41,00 1.267.88 1.296.13 5.032,02 368.618.26 6.823.419.12
APOIO ADM. DE NIVEL MEDIO I 113  |4110-10 | RI000756/2017 [ 2.205,52 230,00 - 333 219,67 336,60 41,00 1.688.33 1.639,79 6.366,26 719.387.38 8.632.648,56
APOIO ADM. DE NIVEL MEDIO IT 58  |4110-10| RIO00756/2017 | 3.551.35 230,00 - 333 138,92 336,60 - 2.621.27 238815 927124 33773182 6.432.783,04
APOIO ADM. DE NIVEL MEDIO IIT 80  |4110-10| RIO00756/2017 | 4.361.61 230,00 - 333 20.30 336.60 - 3.182.85 2.84726 11.054,08 884.326.40 10.611.916.80
APOIO ADM. DE NIVEL SUPERIOR. 1 20 |4101-05 | RIO00756/2017 | 5.74227 230,00 - 333 146 336.60 - 4.140,04 3.629.58 14.081.50 281.826.00 3.381.812.00
APOIO ADM. DE NIVEL SUPERIOR. IT 20 |4101-03 | RIO00756/2017 | 7.218.33 230,00 - 333 - 336.60 - 5.163.40 445420 17.488,0% 349.761.80 4.197.141.60
TOTAIS 651 4.323.999,02 51.887.988,24
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