. PREFEITURA DE

b' FUNDO

Cidade melhor, vida melhor.

Estado do Rio Grande do Sul

Prefeitura de Passo Fundo

Hospital Beneficente DR. César Santos

TERMO DE REFERENCIA
PROCESSO ADMINISTRATIVO INTERNO N° 033/2026

1. OBJETO.

1.1.Contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servigos continuos de
recepcionista, com dedicacdo exclusiva de mao de obra qualificada, para atendimento no
Hospital Beneficente Dr César Santos, conforme especificagdes e condigdes estabelecidas
neste Termo de Referéncia. .

1.2. O objeto desta contratagdo ndo se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme
Decreto Municipal n° 23 de 01 de abril de 2023.

1.3. “Os servicos objeto desta contratacio sao caracterizados como comuns, tendo em
vista que os servicos de recepcdo hospitalar possuem especificagdes usuais no mercado,
amplamente padronizadas, que nao exigem solucdes técnicas personalizadas ou complexas.
Além disso, sdo passiveis de comparagdo objetiva entre as propostas, permitindo a adogao
do critério de menor prego para a selegdo da proposta mais vantajosa, conforme previsto no
art. 6°, inciso I, da Lei n® 14.133/2021.”

2. JUSTIFICATIVA:

A contratagdo dos servicos de recepcdo € necessaria para assegurar a boa execucao

das atividades do Hospital, garantindo um atendimento eficaz e organizado ao publico
interno e externo.

A justificativa da contratacao se da pelo fato de que o atual quadro de servidores da
recepcdo ser insuficiente para atender a demanda que temos no presente momento, visando
ainda o atendimento que se fard necessario com as novas areas que iram abrir, por esse
motivo alguns postos previstos ndo terdo inicio imediato, sendo ativados conforme
necessidade da contratante, mediante comunicagdo prévia, preservando a flexibilidade
operacional e adequacdo progressiva as demandas assistenciais.

O servigco de recepgdo, visa possibilitar o pleno funcionamento da instituicdo, visto

que se trata de atividades acessoérias e indispensaveis para que o 6rgao cumpra seu mister.
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A contratagdo busca garantir a eficiéncia do atendimento, a seguranca dos

usuarios, o suporte as equipes internas e a melhoria continua do servigo publico prestado,
em conformidade com os principios da Administragao Piblica e com a missdo institucional

do Hospital.

3. ESPECIFICACAO DO OBJETO

Item | Objeto Unidade Quantidade
1 Prestacao de servicos de Recepcio Posto de trabalho 4
40hs
2 Prestacao de servicos de Recepcio Posto de trabalho 10
44hs
3 Prestacio de servicos de Recepcio Postos de trabalho | 2
12h/36h noturno

3.1. Especificacdes Técnicas completas dos itens

3.1.2 Jornada de trabalho:

e A jornada sera de 40 horas semanais, 44 horas semanais ¢ 12 horas/36 horas com
escalas a serem definidas pela contratante;

e (Cobertura de turnos matutino, vespertino e noturno, incluindo finais de semana e
feriados, conforme necessidade da contratante;

e Considerando a essencialidade ¢ a continuidade dos servigos a serem contratados, €
imprescindivel que a contratada assegure a substituicdo imediata dos profissionais
ausentes, seja por motivo de falta, férias, licencas médicas, afastamentos legais ou
quaisquer outras causas, no prazo maximo de 2 (duas) horas ap6s o horério inicial da

jornada de trabalho do profissional faltante. Tal medida visa garantir a manutencao
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da regularidade da prestacdo dos servigos, evitando prejuizos as atividades

institucionais. Dessa forma, a obrigacao de substitui¢do de funcionarios serd exigida
como clausula contratual, sendo responsabilidade da contratada a manutencao do

quantitativo minimo de profissionais previstos no contrato.

° Considerando a essencialidade e a continuidade dos servigos a serem contratados, €
imprescindivel que a contratada assegure a substituicdo imediata dos profissionais ausentes,
seja por motivo de falta, férias, licencas médicas, afastamentos legais ou quaisquer outras
causas, ainda em casos de falta sem comunicacao prévia a empresa terd o prazo de 2 (duas)
horas para realizar a substitui¢do no posto de trabalho.

o Os postos de trabalho ndo poderdo permanecer descobertos, devendo ser substituidos
por funcionarios regularmente contratados, observando-se integralmente a legislagcao

trabalhista, previdenciaria e de satiide e seguranca do trabalho vigente.

A contratada deverd manter quadro de reserva técnica compativel com o numero de
postos contratados, apto a atender prontamente as necessidades de substituigao.

Tal medida visa garantir a manutencao da regularidade da prestagao dos servigos, evitando
prejuizos as atividades institucionais. Dessa forma, a obrigacao de substituicao de
funcionarios serd exigida como clausula contratual, sendo responsabilidade da contratada a

manuten¢do do quantitativo minimo de profissionais previstos no contrato.
O hospital conta com trés recepgdes ativas € mais as que abriram apos término da reforma,
dessa forma, no quadro abaixo segue locais e quantidades necessarias para suprir a demanda

de atendimento.

Setor de atuacao N° recepcionistas Turno de trabalho

Pronto atendimento adulto |4 44hs

Pronto atendimento adulto |2 12/36hs  noturno  (inicio
postergado)

Centro de Diagnosticos |5 44hs

Recepgao bloco cirtrgico |1 44hs (inicio postergado)
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Recepgao internagdes 1 40hs (inicio postergado)
Posto de internagao 2 40hs
Administrativo 1 40hs

e Os profissionais deverdo ser escalados de forma a garantir a cobertura integral dos
postos, inclusive nos finais de semana e feriados, por meio de revezamento e

compensaciio de horas, conforme legislagdo trabalhista vigente.

e As horas noturnas serdo conforme a necessidade da contratante, devendo ser no
minimo 2 postos de trabalho 12h/36h.
3..1.3 Atividades a serem executadas:
e Atendimento inicial ao publico, pacientes e acompanhantes.
e Identificacdo e orientacdo do usudrio quanto aos fluxos internos.
e Apoio administrativo aos setores assistenciais e administrativos do Hospital.
¢ Emissdo de senhas, preenchimento de formulérios e registros em sistemas.
¢ Encaminhamento de usuarios aos setores competentes.
e Manutencao da organizacao das areas de recepgao.

e Suporte ao fluxo de agendamentos e informagdes gerais.

3.1.4. Treinamentos Obrigatorios:
e Treinamento inicial antes do inicio das atividades.

e Reciclagem periddica minima semestral, registradas em relatorios entregues a

fiscalizagao.

e Treinamento em atendimento humanizado, rotinas hospitalares, ética e sigilo.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAOQO

A contratagdo deverd atender aos seguintes requisitos:

4.1. Requisitos Gerais:
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Prestacdo dos servigos de forma continua e ininterrupta, de acordo com os postos
contratados (40 h/semanais, 44 h semanais ¢ 12/36 h noturna);

Disponibilizacdo de profissionais qualificados, uniformizados, identificados e
capacitados para atuagcdo em ambiente hospitalar;

Cumprimento integral da legislagdo trabalhista, previdencidria, fiscal e de seguranca
e saude no trabalho;

Garantia de substituicdo imediata dos profissionais em casos de faltas, férias,
afastamentos ou desligamentos;

Disponibilizacdo de supervisao técnica pela empresa contratada, com emissdo de
relatorios periodicos de acompanhamento;

Manuten¢do da regularidade fiscal, trabalhista e previdencidria durante toda a
vigéncia contratual;

Atendimento as condi¢des e normas internas de seguranca do hospital;

Cumprimento das normas de acessibilidade e de cordialidade no atendimento a
colegas, pacientes, acompanhantes e visitantes.

4.2. Requisitos Especificos para o Ambiente Hospitalar :

Profissionais capacitados em comunicacdo humanizada, considerando a realidade
hospitalar e a diversidade de publicos atendidos;

Idoneidade comprovada, mediante apresentagdo de atestados de antecedentes
criminais;

Respeito as normas de biosseguranca e as regras de sigilo e confidencialidade de
informagdes em ambiente hospitalar;

Conduta ética e profissional, compativel com os principios da institui¢ao de saude.

Cumprimento obrigatorio de todos os regulamentos internos, ordens de servigo,
instrugdes e procedimentos operacionais padrao (POPs).

4.4. Requisitos Fiscais e Trabalhistas:

4.4.1.Regularidade Fiscal:

a)Comprovagdo de inscri¢gdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);
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b)Regularidade perante a Fazenda Federal, Estadual e Municipal do domicilio ou sede da
contratada;

c¢) Certidao Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;

d) Regularidade junto ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS);

e) Regularidade perante a Seguridade Social (INSS).
4.4.2. Regularidade Trabalhista:

a) Comprovacdao de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho

(CNDT - Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas, conforme Lei n°® 12.440/2011);

b) Cumprimento das obrigagdes trabalhistas relativas aos empregados alocados para a
execucao do contrato, incluindo salarios, férias, 13° salario, vale-transporte, FGTS e
contribui¢des previdenciarias;

c¢) Garantia de substituicdo imediata de empregados em caso de afastamento, demissao ou

impedimento, sem prejuizo da execugdo contratual,;

d) Cumprimento das normas de saude e seguranga do trabalho, especialmente a NR-32 —
Seguranga e Satude no Trabalho em Servigos de Satde;
e) Fornecimento gratuito aos empregados de uniformes e equipamentos de protegao

individual (EPIs), quando aplicaveis.

4.4.3.Cumprimento da Convenciao Coletiva da Categoria:

a) Cumprir todas as cldusulas econdmicas, sociais € normativas estabelecidas na CCT
vigente do SINDILIMP da regido de Passo Fundo — RS durante a execugdo contratual, tais
como:

e Piso salarial da categoria;
e Adicionais de insalubridade, periculosidade ou noturno, quando cabiveis;
e Pagamento de horas extras, conforme percentuais previstos;

e Beneficios obrigatérios, como vale-alimentagdo, vale lanche, vale-transporte e
assisténcia sindical, quando estipulados;

e Reajustes salariais periodicos fixados em convengdo ou acordo coletivo.
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A fiscalizagdo do contrato podera exigir, a qualquer tempo, a comprovacdo do
cumprimento da convengao coletiva da categoria, como medida preventiva para resguardar o
hospital de passivos trabalhistas.

4.5.Exigéncia de Capital Social Minimo:

Considerando que o valor estimado para a contratagdo ¢ de RS 3.972.679,2 (trés
milhdes novecentos e setenta e dois mil seiscentos e setenta e nove reais e vinte
centavos)torna-se necessaria a exigéncia de capital social minimo correspondente a 10%
do valor estimado, equivalente a R$ 397.267,92 (trezentos e noventa e sete mil duzentos
e sessenta e sete reais e noventa e dois centavos) com o objetivo de assegurar a capacidade
econdmico-financeira minima das empresas licitantes. A exigéncia estad amparada pelo art.
69, inciso 1V, da Lei n° 14.133/2021, que permite a Administracdo definir requisitos
econdmico-financeiros desde que proporcionais e compativeis com os riscos do objeto. O

servico de recepgao hospitalar ¢ considerado atividade critica e essencial, pois envolve:

a) atendimento continuo 24 h, sem interrupgdes;
b) necessidade de equipes escalonadas, supervisao e reposicao imediata de funciondrios;

c) custos iniciais relevantes para mobilizagdo, uniformes, equipamentos (, EPI, registro de
ponto, etc.);

d) manutencdo de quadro de pessoal qualificado, pagamento de salarios, encargos
trabalhistas e adicionais (noturno, feriados, fins de semana);

e) risco elevado de descontinuidade em caso de empresas sem capacidade econdmica
minima.

A auséncia de robustez financeira por parte da contratada pode acarretar colapso do
servico, impacto direto na seguranca dos usudrios e riscos a operagdo hospitalar.

O percentual de 10% ¢ adequado e proporcional, pois:

a) demonstra capacidade minima de absor¢ao de custos iniciais ¢ de manutengdo da equipe
até o primeiro ciclo de pagamentos;
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b) mitiga riscos de inadimplemento trabalhista, um dos principais pontos de vulnerabilidade
em servi¢os continuos com mao de obra intensiva;

¢) reduz a probabilidade de abandono contratual ou execugao deficiente;

d) nao restringe indevidamente a competitividade, sendo parametro amplamente utilizado
pela Administracao Publica.

4.5.1.Mitigacao de Riscos Administrativos:

A exigéncia contribui para prevenir:

a) risco trabalhista tipico de contratos de recep¢do (alta rotatividade, inadimplemento de
encargos, absenteismo);

b)substituicdes emergenciais de empresa;

Diante da natureza critica e continua do servico de recepcao hospitalar do valor
estimado da contratagdo e dos riscos associados, a exigéncia de capital social minimo de
10% mostra-se necessaria, proporcional e fundamentada, garantindo que apenas
empresas com capacidade econdmico-financeira minima participem do certame,
assegurando a execucdo adequada e continua do objeto contratado. A exigéncia de
patrimonio liquido minimo atua, portanto, como instrumento de garantia da solvéncia da
empresa, demonstrando sua capacidade de suportar obrigacdes contratuais ao longo da
execucdo, especialmente considerando que os pagamentos pela Administragdo Publica

ocorrem de forma mensal e posterior a prestacdo dos servicos.

Por fim, destaca-se que a exigéncia contribui para a selecdo de empresas com
estrutura financeira sélida, reduzindo riscos de falhas contratuais e assegurando a
continuidade e a qualidade dos servigos prestados no ambiente hospitalar, cuja natureza

exige regularidade, eficiéncia e seguranca.

4.5.2.Forma de Comprovacio
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A comprovacdo do capital social minimo devera ser realizada mediante apresentacao

de:

a) balango patrimonial, demonstragao de resultado de exercicio e demais demonstragdes
contabeis dos 2 (dois) tltimos exercicios sociais;

b) certiddo negativa de feitos sobre faléncia expedida pelo distribuidor da sede do licitante.

b) demonstragdes contabeis devidamente assinadas por contador ou outro profissional
habilitado, com registro regular no CRC (Conselho Regional de Contabilidade);

A presente exigéncia justifica-se em razdo da natureza continua dos servigos e da
necessidade de mitigar riscos de inadimpléncia contratual, garantindo que a futura contratada
possua condigdes econdomico-financeiras adequadas para suportar os encargos trabalhistas,

previdencidrios e fiscais decorrentes da execucdo do contrato.

4.6. Requisitos de Sustentabilidade:

e Utilizagdo de uniformes confeccionados em materiais de maior durabilidade,
reduzindo o descarte de residuos;

e Observancia as praticas de eficiéncia energética e consumo consciente de recursos
durante a execu¢ao dos servicos;

4.7. Da exigéncia de carta de solidariedade

Nao se aplica na presente contratagao.

4.8. Da Subcontratacao

A subcontrata¢do do objeto nlo sera permitida, em razao da natureza dos servigos
a serem executados, que demandam controle direto, padronizacio de
procedimentos ¢ responsabilizacido integral da empresa contratada.

4.9. Garantia da contratacio

4.9.1 A licitante contratada deverd fornecer no ato da assinatura do contrato, garantia de

execucdo nos termos legais previstos pela Lei 14.133/2021 no percentual de 10% (dez por
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cento) do valor inicial do contrato conforme o previsto no artigo 98 da referida Lei, com

objetivo garantir o fiel cumprimento das obrigagdes assumidas pelo contratado perante a
Administracdo, inclusive as multas, os prejuizos e as indenizagdes decorrentes de

inadimplemento.

4.9.2. A exigéncia de garantia ¢ especialmente pertinente considerando:
e A complexidade dos servigos contratados;
e O impacto de eventuais falhas na execugao;

e Anecessidade de assegurar o cumprimento integral das obrigacdes

assumidas pela contratada;

e A experiéncia da Administragdo com contratos similares em que houve

necessidade de reparacao de danos.

4.9.2.1. Ressalta-se que a ndo prestacao da garantia nos prazos estabelecidos podera

ensejar a rescisdo unilateral do contrato, nos termos legais.

4.9.3.Conforme previsto na Lei n° 14.133/2021, poderdo ser exigidas garantias
contratuais com o objetivo de assegurar a plena execucdo dos servigos. As

modalidades possiveis sdo:

a) Cau¢do em dinheiro ou em titulos da divida publica, conforme regras do Tesouro

Nacional;

b) Seguro-garantia, inclusive na modalidade de seguro-garantia com cléusula de

retomada, quando aplicavel;

c) Fianca bancéria, emitida por instituicdo financeira autorizada a funcionar pelo

Banco Central.

4.10.A CONTRATADA devera apresentar, antes do inicio das atividades,
documentagdo atualizada comprovando o cumprimento das normas de Medicina e

Seguranga do Trabalho, incluindo:

4.10.1.Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR) — NR-01
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Devera contemplar riscos especificos de recepcao, tais como:
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e Ergonomia (postura, atendimento ao publico)
e Acidentes com movimentagdo de pessoas e materiais
e Seguranga patrimonial e exposicao a situagdes de violéncia
¢ Riscos de incéndio e emergéncia
4.10.2.Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO) — NR-07
e Exames admissionais, periddicos e demissionais, compativeis com a funcao.

e Atestados de saude (ASO) atualizados, aptos para trabalho em hospital
publico.

4.10.3.Comprovagao de vacinagdo conforme risco ocupacional:
e Tétano/difteria
e Hepatite B (quando aplicavel)

e COVID-19 ou outras vacinas exigidas por norma local ou protocolo
hospitalar

4.10.4.Equipamentos de Prote¢ao Individual (EPI) — NR-06
o Lista de EPIs fornecidos para fungdes de recepgao
o Certificados de aprovacao (CA)
e Treinamento para uso correto
4.10.5.Treinamentos obrigatdrios
o Integragdo de Seguranca e Satde no Trabalho (antes do inicio das atividades)
e NR-01 — Gerenciamento de Riscos
e NR-06 — Uso de EPIs
e NR-32 — Seguranca e Saude em Servicos de Satde (adaptado para recepgao)

e Prevencdo contra violéncia e assédio, atendimento ao publico, emergéncias
hospitalares

e Treinamento em preven¢do de incéndios e evacuacao de emergéncia
4.10.6.0rdens de Servigo (OS) — NR-01
4.10.6.1. A CONTRATADA deve fornecer OS por fun¢ao, contendo:
e Descricao detalhada das atividades de recepcao
e Riscos ocupacionais identificados

e EPIs obrigatorios
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e Procedimentos em caso de acidente ou incidente
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4.10.6.2.As OS devem ser assinadas pelos trabalhadores e mantidas atualizadas

4.10.7.CIPA ou Designado — NR-05. Caso a CONTRATADA possua numero suficiente de
empregados para formar CIPA:

e Apresentar ata de constituicdo, elei¢ao e posse da comissao
e Comprovante de treinamento dos membros da CIPA
e Atas de reunides periodicas

e (Caso ndo seja obrigatoria CIPA, designar formalmente um responsavel
por SST, com treinamento e atribuicdes documentadas

4.10.8.Laudos e registros técnicos (quando aplicavel)
4.10.8.1.LTCAT, PPP, ou laudos de insalubridade/periculosidade, caso a funcao
implique exposicao a riscos especificos

5. DO CONTRATO

5.1. O prazo de vigéncia da contratacdo ¢ de 36 (trinta e seis meses) contados da assinatura
do contrato na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021.

5.1.1. A fixagdo do prazo de vigéncia da contratacdo em 36 (trinta e seis) meses, contados
da assinatura do contrato, fundamenta-se na natureza continua e essencial dos servicos de
recepcao hospitalar, os quais demandam execucfo ininterrupta, estabilidade operacional e
padronizagdo dos procedimentos. A adocao de prazo mais alongado se mostra adequada
pelos seguintes motivos:

e Continuidade do servigo publico: os servicos de recep¢do sdo indispensaveis ao
funcionamento da unidade hospitalar, ndo podendo sofrer interrupgdes, sob pena de
prejuizo ao atendimento dos usuarios;

e Eficiéncia administrativa: a ampliacdo do prazo reduz a necessidade de repetidos
processos licitatorios em curtos intervalos, diminuindo custos operacionais, carga
administrativa e riscos de descontinuidade;

e Economicidade: contratos com maior duracdo tendem a proporcionar melhores
condigdes comerciais, dilui¢ao de custos indiretos e maior previsibilidade financeira;
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e Curva de aprendizagem e qualidade dos servicos: a manutencdo da mesma

contratada por periodo mais extenso favorece a adaptagcdo dos profissionais as rotinas
da unidade, resultando em maior eficiéncia, qualidade no atendimento e redu¢do de
falhas operacionais;

¢ Reducio de riscos contratuais: evita-se a rotatividade frequente de prestadores, o
que pode gerar instabilidade na execucdo dos servicos e aumento de riscos
trabalhistas e operacionais;

e Planejamento e gestdo contratual: possibilita melhor acompanhamento, avaliagdo
de desempenho e implementacdo de melhorias continuas ao longo da execugao.

5.2. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a
vigéncia da contratagdo.

6.REAJUSTE/ REPACTUACAQO

6.1.0 contrato podera ser repactuado ou reajustado desde que obedega ao interregno minimo
de 12 (doze) meses, a contar da apresentagdo da proposta;
6.1.1. Nos reajustes e/ou repactuagdes subsequentes ao primeiro, a anualidade sera
contada a partir da data do ultimo reajuste ocorrido;
6.2. A repactuacdo poderd ser requerida quando ocorrer:
a) Alteracao de custos de mao de obras decorrentes de:
1-reajuste salarial estabelecido em Convencao Coletiva de Trabalho (CCT) ou Acordo
Coletivo de Trabalho (ACT);
2-alteragdo de beneficios obrigatdrios previstos em normas sindicais (vale-transporte, vale-
alimentacdo, vale lanche, seguro, piso salarial, adicionais etc.);
3-variagdo de encargos sociais, tributos ou obrigacdes legais incidentes sobre folha.
6.3. A Administracao analisard a solicitagao, verificara a compatibilidade com:
a) a proposta original;
b) a CCT vigente;
¢) os custos efetivamente impactados;

d) os valores de mercado;
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7. MODELO DE EXECUCAQO DO OBJETO

7.1. A execucdo do objeto dar-se-4 por meio da prestagdo continua dos servigos de recepgao
hospitalar, com alocagdo de profissionais qualificados pela empresa contratada, conforme as

condigdes e exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia.

7.2 Os servigos serdo prestados nas dependéncias do Hospital Beneficente Dr César Santos,
em postos fixos previamente definidos pela contratante, abrangendo setores como recepgoes,

unidades de internagdo e areas administrativas.

7.3. A empresa contratada devera fornecer todos os profissionais necessarios ao atendimento
da demanda, em ntimero suficiente para garantir o funcionamento ininterrupto da recepgao,
inclusive durante plantdes aos finais de semana e feriados, com jornada definida conforme

consta neste Termo de Referéncia.

7.4. O atendimento ocorrerda em escala de revezamento, conforme cronograma mensal
aprovado pela contratante, com horarios definidos entre os turnos matutino, vespertino e

noturno, quando necessario.

7.5.A empresa contratada deverd comprovar que a equipe disponibilizada para execucao dos
servicos atende aos requisitos minimos de qualificagdo abaixo, de forma a garantir a
adequada prestacao dos servigos de recepgao hospitalar. Devera ser apresentada declaragdo
da empresa contendo o compromisso de disponibilizagdo de profissionais com as seguintes

qualifica¢cdes minimas:

7.5.1. Comprovagiao da Qualifica¢ido Profissional da Equipe Técnica
Deveré ser apresentada declaracdo da empresa contendo o compromisso de

disponibilizagdo de profissionais com as seguintes qualificagdes minimas:

-ensino médio completo;
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- capacidade para comunicar-se oralmente ou por escrito com boa expressao verbal

e de vocabulario adequado, autodominio, simpatia, iniciativa € boa memoria;

- conhecimento de informadtica, especificamente na utilizacdo de softwares para
escritorio (ambiente Windows/softwares livres, editor de texto, planilha eletronica, e
correio eletronico);

7.5.1.1.Atribuicoes do recepcionista:
e Atender e orientar pacientes, visitantes e acompanhantes de forma cortés e eficiente;

e Fornecer informagdes gerais sobre localizacdo de setores, horarios de funcionamento
e procedimentos basicos;

e Realizar o cadastro e/ou conferéncia de dados de pacientes no sistema hospitalar;
e Organizar e controlar o fluxo de entrada de pessoas nas dependéncias do hospital,
e Direcionar os usuarios para os setores especificos, de acordo com a demanda;

e Atender chamadas telefonicas e repassar mensagens;

e Comunicar irregularidades observadas as chefias imediatas;

e Manter a organizacdo do ambiente da recepcao.

e Apresentar-se ao servigo pontualmente, uniformizado e identificado.

e Demais atividades atinentes a fungao

7.6. A contratante designara servidor(es) responsavel(is) pelo acompanhamento, controle e
fiscaliza¢dao da execucdo dos servigos.

7.7. A contratada deverd manter supervisor responsavel pela comunicagdo direta com a

contratante, apto a resolver eventuais intercorréncias operacionais ou administrativas.

7.8. Sera exigido o registro de ponto eletronico com controle de frequéncia diario de todos

os profissionais alocados.

7.9 Os recepcionistas deverdo apresentar-se pontualmente, devidamente uniformizados,

identificados com crachd, e em condigdes adequadas de higiene e postura profissional.
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a) A contratada devera fornecer uniforme completo e cracha de identificagdo legivel

com nome e funcao do profissional;

b)O uniforme deve estar em conformidade com as normas de apresentacao do

hospital, sendo limpo e conservado diariamente.

7.10. A empresa contratada devera possuir escritdrio, filial ou base operacional instalada no
Municipio de Passo Fundo ou se comprometer formalmente a implanta-la, no prazo maximo

de 30 (trinta) dias contados da assinatura do contrato.

7.10.1.A natureza dos servigos a serem contratados exige pronta resposta operacional,
supervisdo continua e suporte imediato, caracteristicas que sdo diretamente impactadas pela
proximidade fisica da empresa contratada com o local de execucdo. A exigéncia de base

operacional no municipio tem como objetivos principais:

a) Garantir agilidade no atendimento de demandas emergenciais, como substituicdo de

profissionais, cobertura de faltas e resolucao de intercorréncias;

b) Assegurar fiscalizacio e acompanhamento mais eficaz do contrato, possibilitando

atuacao presencial da equipe de supervisao da contratada;

c)Reduzir riscos de descontinuidade na prestacdo dos servicos, especialmente em
ambiente hospitalar, onde a interrup¢ao pode comprometer diretamente o interesse publico e

a seguranca dos usudrios;

d) Viabilizar suporte administrativo e operacional local, facilitando comunicagao,

logistica e gestdo de pessoal.

7.11. A contratada devera realizar reciclagens periodicas com todos os profissionais ativos
nos postos, com frequéncia minima de uma vez a cada 6 (seis) meses, ou sempre que

solicitado pela contratante, em razao de:
e Mudangas de procedimentos internos;
e Identificagdo de falhas recorrentes na execucao do servigo;

e Atualizagdes normativas;
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7.12.A contratada serd responsavel pela substitui¢do imediata de qualquer profissional
ausente, afastado ou que ndo atenda aos padroes de conduta exigidos pela contratante. Nos
casos de falta sem aviso prévio, a contratada devera realizar a substitui¢do no prazo maximo

de 2 (duas) horas.

7.13. A licitante vencedora devera disponibilizar aos seus funcionarios os EPIS necessarios

conforme legislagdo vigente.
7.14. Postos com inicio sob demanda.

Em virtude das necessidades variaveis, dentre elas as obras de ampliagdo e reforma
do Hospital Beneficente Dr César Santos, alguns postos de recepgao previstos neste Termo
de Referéncia poderio ter inicio postergado, a critério exclusivo da administra¢do, conforme
planejamento interno ou expansdo dos servicos. Conforme tabela de quantitativos, postos

constante no item 3.1.2 deste termo.

7.15.1. A existéncia do posto na tabela de especificacdes técnicas ndo implica

obrigatoriedade de inicio imediato;

7.15.2. O inicio das atividades em determinados postos ocorrera somente mediante
comunicagdo formal da contratante, com prazo minimo de 15 (quinze) dias uteis para

disponibilizagdo dos profissionais;

7.15.3. O pagamento sera proporcional apenas aos postos efetivamente ocupados e em

atividade, sendo vedada qualquer cobranca por postos ndo ativados;

7.15.4 A contratante poderd, ao longo da vigéncia contratual, ativar ou desativar postos
conforme a previsdo legal, mediante sua conveniéncia administrativa, respeitados os

quantitativos maximos previstos neste Termo de Referéncia.
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7.15.5 Essa previsdo visa garantir flexibilidade operacional e adequacdo a dinadmica da

unidade hospitalar, sem comprometer a legalidade, a economicidade e a continuidade dos

Servigos.

7.15.6. Os postos de trabalho que terdo seu inicio postergado constam na tabela anexa ao

item 3.1.2.

8. ENTREGA E DO PAGAMENTO.

8.1. Entrega do objeto:

8.1.1. A prestagdo dos servigos devera ter inicio no prazo maximo de [até 5 dias corridos]
apos o recebimento da ordem de servi¢o ou assinatura do contrato, conforme cronograma

definido pela contratante.

8.1.2. Os servicos serdo prestados de forma continua, conforme condigdes estabelecidas
neste Termo de Referéncia, incluindo escalas de plantdo e revezamento nos finais de semana

e feriados.
8.1.3. A empresa contratada devera apresentar, no inicio da execu¢do contratual:
e Relacdo nominal dos profissionais designados com documentagdo comprobatoria;
e FEscalas de trabalho mensais;
e Comprovante de treinamentos, se aplicavel,
e Nome e contato do supervisor responsavel.

e Comprovacao de experiéncia de no minimo 6 (seis) meses na fungao de recepcionista
em ambiente hospitalar ou afins, comprovada por meio de curriculo e/ou registro em

carteira de trabalho.
o Certiddo de negativas de antecedentes criminais, judicial e policial

8.1.4. No caso de controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimensao, qualidade e

quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n°® 14.133, de 2021, comunicando-
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se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucao

do objeto, para efeito de liquidacao e pagamento.

8.1.5. O prazo para a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execucao do objeto ou
de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranga equivalente, verificadas pela
Administragdo durante a analise prévia a liquida¢ao de despesa, ndo serd computado para os

fins do recebimento definitivo.

8.1.6. O recebimento provisdrio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca do servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita

execug¢ao do contrato.

8.1.7. O recebimento do objeto sera realizado por servidor designado pela contratante, que
atuara como fiscal do contrato, mediante acompanhamento e verificacao da correta execugao

dos servigos contratados.

8.1.8.Havendo inexecucdo parcial ou descumprimento contratual, a contratante podera
rejeitar a nota fiscal, solicitar correcdes ou aplicar glosa proporcional ao servico nado

prestado.

8.2. Prazo de pagamento

8.2.1. O pagamento sera efetuado no més subsequente ao do servigo prestado, no prazo de

até 10 dias uteis contados da entrega da nota fiscal, que devera ser entregue até o dia 05 do

A

mes.

8.2.2. O pagamento sera feito por posto de trabalho efetivamente executado e totalmente

coberto;

8.2.3. O pagamento sera realizado mediante comprovacao de:

a) folha ponto;

b) comprovantes de pagamento de salarios, férias, décimo terceiro salario;

¢) guias de recolhimento de FGTS, INSS, PIS;
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d) comprovacdo de pagamento de beneficios como vale-transporte, vale-alimentacdo, vale

lanche;

8.2.3.1.0 nao encaminhamento, pela contratada, da documentagdo comprobatoria
exigida para fins de pagamento, ou a sua apresenta¢do de forma incompleta, irregular

ou inconsistente, ensejard a adogao das seguintes providéncias pela contratante:

I — Suspensao do pagamento da fatura correspondente, até a regularizacao das pendéncias

identificadas;

IT — Notificacao formal da contratada, concedendo prazo para saneamento das

irregularidades, sob pena de aplicacdo das sangdes cabiveis;

IIT — Glosa parcial ou total dos valores, quando constatada a ndo comprovagao da execugao

integral dos servicos ou o descumprimento de obrigagdes trabalhistas e previdenciarias;

IV — Retencio de valores, quando necessario, para resguardar o cumprimento das

obrigagoes trabalhistas, previdenciarias e fiscais;

V — Comunicac¢ao aos orgaos competentes, quando identificadas irregularidades que

possam caracterizar infragoes legais;

8.2.3.2. Excepcionalmente no primeiro més o pagamento sera realizado sem a apresentagdo

dos comprovantes de pagamento.
8.2.4.Para fins de medigdo e pagamento:

a) O posto é considerado coberto quando houver profissional presente durante 100% do

turno, conforme a escala e o ponto eletronico.

b) Qualquer periodo nio coberto (total ou parcial) gerard glosa proporcional, calculada

pelo valor hora do posto.

8.2.5. O pagamento somente sera liberado apds conferéncia e aprovagao pela fiscalizacao,

sendo vedado pagamento por postos ndo efetivamente prestados ou com frequéncia irregular.
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8.2.6. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados

monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva

realizagdo, mediante aplicacdo do maximo o indice do IGP-M.
8.3. Forma de pagamento

8.3.1.0 pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco,

agéncia e conta-corrente indicado pelo contratado.

8.3.2. Seréd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem

bancaria para pagamento.
8.3.3. Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacao
aplicavel.

8.3.4 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na

legislacdo vigente.

8.3.5. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei

Complementar n® 123, de 2006, ndo sofrerd a retencdo tributiria quanto aos impostos e

contribuigdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento

tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

09. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

Valor estimado da contrata¢do ¢ de R$ 3.972.679,2 (trés milhdes novecentos e setenta e dois

mil seiscentos e setenta e nove reais € vinte centavos)

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

A presente contratagdo esta em conformidade com o Plano Plurianual e com a Lei de

Diretrizes Orgamentarias, e tera sua execu¢do condicionada a existéncia de dotacao
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orcamentaria propria na Lei Or¢amentaria Anual do exercicio de 2026, em atendimento ao

disposto no art. 18 da Lei n® 14.133/2021 e no art. 167 da Constituicao Federal.
A dotacao orcamentaria que suportara a despesa sera:

Prestacdo de servigo de recepgao:

22.01.10.302.0015.2657 - Manutengao dos Servigos Clinicos
71 - 1500 - 1002040 - 3.3.90.39.79.00.00.00 — Servigo de apoio técnico administrativo e

operacional

73 - 1501 — 0000400 - 3.3.90.39.79.00.00.00 — Servi¢o de apoio técnico administrativo e

operacional

11. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021 e regulamentagdo do Decreto Municipal n°

23/2023.

11.1. O Hospital designara formalmente o(a) Gestor(a) e o(a) Fiscal do Contrato, que serao
responsaveis pelo acompanhamento, controle e fiscalizagdo da execugdo contratual,
especialmente quanto a qualidade dos servicos prestados, por meio dos setores

competentes, nos termos da legislagdo vigente.
Fiscal do Contrato: Audrei Rose Feron Carvalho e Gestora do Contrato: Eloisa Duarte.

11.1.1.Compete a gestdo e fiscalizagdo do contrato nos termos do decreto municipal

87/2025:

a)Acompanhar a execug¢do dos servigos, verificando o cumprimento das obrigacdes
contratuais;

b)Avaliar a qualidade dos servicos prestados e o desempenho da contratada;
c)Registrar ocorréncias, notificacdes e eventuais irregularidades;

d)Atestar a execugao dos servigos para fins de pagamento;
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12. QUALIFICACAO TECNICA
12.1. Atestados de Capacidade Técnica

a) Apresentacdo de no minimo 1 (um) atestado de capacidade técnica, emitido por
pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove que a empresa executou, ou
executa, de forma satisfatoria, servigos compativeis/similares em caracteristicas, quantidade

minima de 9 postos de trabalho e prazos com o objeto da contratagdo, especificamente.

e Prestacdo de servigos de recepc¢ao ou similares realizados em entidades publicas ou

privadas de grande fluxo, com atendimento ao publico e suporte administrativo.
e Comprovacio de Experiéncia Minima
a) A empresa devera comprovar que possui, no minimo, 12 (doze) meses de
experiéncia na prestacao de servigos de recep¢ao ou/similares.

b) Declaragido de Disponibilidade de Recursos Humanos e Materiais
Declaragdo da empresa de que possui os recursos humanos, EPIS, uniformes e crachas

para o inicio imediato da execugdo dos servigos, caso venha a ser contratada.

12.2 Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da

filial do fornecedor.
Os atestados deverdo conter, obrigatoriamente:

e Nome ¢ CNPJ da contratante;
e Objeto contratado, com descrigdo clara das atividades de recepgao hospitalar;
e Periodo de execucao do contrato;

e Declaragdo expressa de que os servicos foram prestados de forma satisfatoria
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12.3 O prestador disponibilizard todas as informagdes necessarias a comprovacdo da

legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracao, copia do
contrato que deu suporte a contratagao, endereco atual da contratante e local em que foi

executado o objeto contratado, dentre outros documentos

12.4 Sera admitida, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo, a apresentacao € o

somatorio de diferentes atestados executados de forma concomitante.

12.5 Os atestados de capacidade técnica poderao ser apresentados em nome da matriz ou da
filial do fornecedor.

\

12.6 O prestador disponibilizard todas as informagdes necessarias a comprovacdo da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracao, copia do
contrato que deu suporte a contratagao, endereco atual da contratante e local em que foi

executado o objeto contratado, dentre outros documentos.

13. MODALIDADE E CRITERIO DE JULGAMENTO

A adocao da modalidade pregao eletronico justifica-se por se tratar de contratagdo de
servicos comuns, cujos padroes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente
definidos por meio das especificagdes constantes neste Termo de Referéncia, nos termos da
Lein® 14.133/2021.
O critério de julgamento pelo menor preco global/lote mostra-se o mais adequado em razao
da natureza do objeto, que compreende a prestacao de servicos continuos com dedicagao
exclusiva de mio de obra, sendo necessaria a contratagdo de uma inica empresa
responsavel pela execugdo integral dos servigos. A adogdo do menor precgo global evita:

e Fragmentacdo do objeto;

¢ Dificuldades na gestdo contratual;

e Riscos de descontinuidade dos servigos;

e Conlflitos operacionais entre multiplos prestadores.
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Além disso, esse critério assegura maior padroniza¢ao dos servicos, melhor controle pela

fiscalizacdo ¢ responsabilizacao integral da contratada, contribuindo para a eficiéncia da

execucao contratual.

Data 02/04/26
Setor requisitante: Recepc¢ao
Nome: Audrei Rose Feron Carvalho

Cargo: Chefe do Nucleo de Diagndsticos
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