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ANEXO II - TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

Contratacdo de empresa de prestagdo de servigos, com mao de obra exclusiva, cozinheiros
(as) e auxiliares de cozinha, que serdo alocados no Setor de Nutri¢do e Dietética (SND) do
HPSP, conforme quadro:

POSTOS | FUNCAO JORNADA DE TRABALHO

3 Cozinheiros(as) 12 horas de segunda-feira a domingo,
inclusive feriados

11 Auxiliares de Cozinha 12 horas de segunda-feira a domingo,
inclusive feriados

1 Técnico de Nutri¢do 12 horas de segunda-feira a domingo,
inclusive feriados

1 Supervisor 12 horas de segunda-feira a domingo,
inclusive feriados

1 Cozinheiro 8 horas de segunda-feira a sexta-feira e 4
horas aos sdbados

4 Auxiliar de Cozinha 8 horas de segunda-feira a sexta-feira e 4
horas aos sdbados

1 Despenseiro 8 horas de segunda-feira a sexta-feira e 4
horas aos sdbados

1.1 Os postos de servigos no SND de 12 horas: Os postos de servigos de 12hx36h poderdo ser
distribuidos conforme a necessidade do contratante da seguinte forma: das 06h as 18h; das
07h as 19h; e, das 08h as 20h.

1.2 Os postos de servico no SND de 8 horas de segunda-feira a sexta-feira e 4 horas aos
sabados: Serdo distribuidos, conforme a necessidade do contratante, de acordo com a
legislagdo trabalhista. N&do haverd trabalho noturno.

2. JUSTIFICATIVA

O Hospital Psiquiétrico Sdo Pedro — HPSP — situa-se na Av. Bento Gongalves, 2460, Bairro
Partenon, Porto Alegre, RS. Possui 140 leitos, conforme DATASUS/CNES, disponiveis a
populagdo, que representa o atendimento anual de cerca de 2000 internagdes, além de
atendimento em nivel ambulatorial de segunda-feira a sexta-feira. Diante disto, é
imprescindivel o fornecimento de alimentagdo de qualidade, pois, a Nutricdo e Dietética
compde o processo terapéutico dos pacientes.

3. LOCAIS DA PRESTACAO DO SERVICO

3.1 Servigo de Nutrigdo Dietética (SND) do Hospital Psiquiatrico Sdo Pedro — HPSP — Avenida
Bento Gongalves, n° 2460, Bairro Partenon - Porto Alegre/RS;
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4. GERENCIAMENTO DOS SERVICOS

4.1 Local dos Servicos: Serdo executados no SND, e nas copas das unidades do HPSP;

4.2 O posto de supervisdo serd executado no SND, sendo que o supervisor responderd
diretamente para a chefia do SND, devendo observar a legislagdo vigente e as normas técnicas
pertinentes a execucdo do objeto do contrato;

4.3 Os funcionarios terceirizados ao chegarem ao ambiente de trabalho deverdo trocar de
roupa no vestiario préprio, vestindo os Equipamentos de prote¢do individual — EPI’s definidos
no presente contrato;

4.4 O funcionario da terceirizada apds trocar de roupa deverd antes de efetuar qualquer
atividade lavar as méos e utilizar alcool em gel ou outro meio sanitizante fornecido para
higieniza-las;

4.5 Ao iniciar as atividades ndo podera portar celular, brincos, piercing visiveis, anéis,
correntes ou qualquer outro aderego;

4.6 O supervisor deverd apresentar o efetivo do dia ao Nutricionista chefe ou aquele
designado para tal, em caso de falta ou atraso, deverd providenciar a substitui¢do de forma
imediata, devendo informar ao funcionéario responsavel pela gestdo no setor quando for
resolvido o problema e destacando o hordrio da substituigéo;

5. ESPECIFICIDADES DAS FUNC()ES E REQUISITOS:
5.1 Cozinheiro

5.1.1 Receber e conferir os géneros necessarios para a confecg¢do das preparagdes do cardapio;
5.1.2 Distribuir as tarefas aos auxiliares para melhor desenvolvimento do servico;

5.1.3 Participar no pré-preparo de alimentos;

5.1.4 Executar o preparo de alimentos de acordo com fichas e receitas padréo;

5.1.5 Comandar a execugdo de tarefas programadas para a elaboragdo das preparagdes: café
da manhi, almoco, café da tarde, jantar e lanche noturno dos pacientes e servidores;

5.1.6 Corrigir falhas que venham ocorrer no desenvolvimento de tarefas;

5.1.7 Manter a equipe técnica de nutricionistas informadas sobre as ocorréncias;

5.1.8 Supervisionar e/ou executar a distribui¢do, em cubas e carros térmicos, das preparacdes
programadas para os pacientes;

5.1.9 Acompanhar a distribuicdo das preparagdes, nos refeitdrios, providenciando
substituigdes e reposi¢cdes quando necessarios;

5.1.10 Manter a escala de limpeza, em dia, e efetuar a higienizagdo de utensilios junto a
equipe de auxiliares de cozinha, participa da execuc¢do da faxina da parte interna da cozinha;
5.1.11 Manter a ordem e a higiene do local, segundo as normas estabelecidas pelo Manual de
Boas Praticas, e POPs (Procedimento Operacional Padrio) para unidades de alimentacéo;
5.1.12 Participar do treinamento promovido pelo setor e empresa;

5.1.13 Zelar pela guarda de utensilios e equipamentos utilizados no setor;

5.1.14 Participar de reunides periddicas promovidas pela chefia do setor;

5.1.15 Cumprir e fazer cumprir a hierarquia e as normas do setor;

5.1.16 Coletar amostras das preparagdes, no almogo e janta, para armazenar em refrigeracéo
por 72 horas;

5.1.17 Seguir rigorosamente os conceitos de dietoterapia de refei¢des;

5.1.18 Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade;

5.1.19 Os cozinheiros deverdo ter experiéncia comprovada em Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS) de no minimo 1 (um) ano, além de Curso de Capacitagdo de Boas
Préaticas na Manipulacdo de Alimentos, comprovado através de certificagdo.
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5.2 Auxiliares de Copa e Cozinha

5.2.1 Execugdo de tarefas pertinentes a Auxiliar de copa, cozinha e despenseiro

5.2.2 Executar tarefas para a elaboragfo das preparagdes para o café da manhi, almogo, café
da tarde, jantar e ceia de pacientes e servidores;

5.2.3 Carregar alimentos como carne, leite, verdura e géneros secos, quando do recebimento
geral do almoxarifado central para o armazenamento e utilizagdo didria na cozinha ou
conforme necessidade do setor.

5.2.4 Separar frutas e organizar para transportar e entregar nas unidades;

5.2.5 Separar o material necesséario para atender os residenciais terapéuticos, quando houver
determinagéo para este fim;

5.2.6 Efetuar o pré preparo de alimentos para a confecg¢do das preparagdes do dia, atendendo
as normas de boa préticas, (POPs);

5.2.7 Distribuir as refei¢des, frutas e sobremesas, de acordo com o mapa de distribui¢do no
refeitorio, unidades e eventos realizados fora das unidades do hospital;

5.2.8 Lavar e higienizar todo e qualquer material utilizado no servigo de Nutri¢do e Dietética
— SND (caixas, formas, tarros, paneldes, caixas /ot-box, cubas panelas, bandejas, talhares e
etc);

5.2.9 Preparar os refeitérios e realizar o atendimento do mesmo, limpeza e reposi¢do do
Buffet durante o horario de funcionamento do refeitdrio;

5.2.10 Lavar e higienizar os equipamentos, camaras frias, geladeiras, fogdes, fornos, coifas,
bancadas, balcdo térmico, freezeres, carros de transporte e demais equipamentos do SND;
52.11 Zelar pelo material e utensilios, efetuando a contagem diaria dos mesmos,
comunicando faltas e substituigdes necessarias e organizar material para o dia seguinte;

5.2.12 Cumprir a escala da faxina da parte interna da cozinha ou copas conforme
determinacdio demandada pela chefia e normatizada internamente pelo SND;

5.2.13 Participar de reunides e treinamentos promovidos pelo SND e empresa;

5.2.14 Comunicar faltas e irregularidades que ocorra durante o seu turno de trabalho;

5.2.15 Respeitar a hierarquia e as normas internas do HPSP;

5.2.16 Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade;

5.2.17 Os Auxiliares de Copa e Cozinha devem possuir no minimo ensino fundamental
completo.

5.3 Despenseiro

5.3.1 Receber e carregar géneros e materiais conforme cronograma do SND;

5.3.2 Armazenar, adequadamente, e distribuir de acordo com a necessidade os gé€neros em
refrigeradores, freezeres, cdmaras frias, estrados ou prateleiras, de acordo com o método
“PVPS” (o primeiro que vence é o primeiro que sai);

5.3.4 Separar e entregar os géneros e matérias necessarios para a confec¢do das preparagdes
do dia seguinte conforme requisi¢cdes elaboradas pelo Nutricionista;

5.3.5 Auxiliar no pré preparo de géneros, quando necessario;

5.3.6 Executar o balango mensal de géneros;

5.3.7 Separar e entregar descartaveis e materiais de limpeza, para execucdo da higienizagéo
do SND;

5.3.8 Executar a faxina da despensa conforme escala de limpeza, lavar todos e quaisquer
equipamentos utilizados no SND, inclusive as caixas de transportes de alimentos;

5.3.9 Zelar pela manutengéo dos géneros e materiais da despensa;

5.3.10 Verificar a temperatura de equipamentos trés vezes ao dia e anotar em planilha e
comunicar a nutricionista responsavel, toda e qualquer irregularidade;

5.3.11 Verificar temperatura dos caminhdes de entrega do leite, carne e demais gé€neros
pereciveis, no momento do recebimento;
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5.3.12 Verificar a temperatura dos géneros pereciveis e se estd de acordo com as orientagdes
de armazenagem do fornecedor, no momento do recebimento;

5.3.13 Comunicar a equipe técnica e chefia de irregularidades e presenga de vetores;

5.3.14 Participar de reunides periddicas e treinamentos promovidos pelo SND;

5.3.15 Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade;

5.3.16 O Despenseiro deve possuir no minimo ensino fundamental completo.

5.4 Supervisor de Servicos

5.4.1 Responsabilizar-se por toda sua equipe, mantendo a equipe de nutricionista informada
de toda e qualquer intercorréncia;

5.4.2 Verificar se todos os postos estdo cobertos conforme escala;

5.4.3 Remanejar postos sempre que houver necessidade urgente para o melhor
funcionamento das tarefas;

5.4.4 Verificar uniformes e EPIS;

5.4.5 Responder pelo controle do ponto, efetividade, férias e substituigdes;

5.4.6 Orientar as equipes, conforme atividades referendadas pelos Nutricionistas;

5.4.7 Verificar se todas as atividades propostas no dia anterior foram cumpridas;

5.4.8 Verificar e providenciar a higienizagé@o do local, equipamentos e utensilios;

5.4.9 Manter o livro de ocorréncia, sempre atualizado;

5.4.10 Controlar o uso de fones de ouvidos, telefones celulares, utilizagdo de joias e aderegos,
unhas pintadas durante o expediente no SND;

5.4.11 Entregar, diariamente, as escalas de servigo no setor de contratos e no primeiro dia util
as escalas de sabados, domingos e feriados;

5.4.12 Informar sempre que houver substitui¢do de funciondrio e/ou a admissdo, afastamento
temporario, licencas, férias ou demiss@o de funciondrio da terceirizada a supervisdo devera
cientificar o setor de contratos do HPSP, através de formulario préprio;

5.4.13 Informar sempre que houver admissdo de funciondrio da empresa terceirizada a
supervisdo deverd encaminhar para o setor de contratos: o contrato do funcionario; ficha de
equipamento de prote¢do individual; a ficha de vacinag@o conforme NBR n.° 32;

5.4.14 Planejar e executar o treinamento semestral em Boas Préaticas na Manipulagdo de
Alimentos, conforme Cartilha Boas Praticas para Servigos de Alimentagdo - ANVISA, em
anexo, bem como manter-se atualizado sobre o tema;

5.4.15 Informar diariamente, até as 10h, a efetividade de seus colaboradores para a
Fiscalizagdo de Contratos, e, na falta de algum colaborador, deverd providenciar sua
substitui¢do em no maximo duas horas a partir do inicio do turno;

5.4.16 O(a) Supervisor(a) deverd informar e registrar um telefone funcional, cujo nimero
ficard registrado no SND para acesso, inclusive nos finais de semana;

5.4.16.1 O telefone funcional deverd estar ligado das 6h as 20h, sete dias por semana, sendo
de responsabilidade do Supervisor/empresa atender os chamados do contratante;

5.4.17 O(a) Supervisor(a) também devera informar para o fiscal de contratos, além do
telefone funcional, um e-mail para envios de mensagens importantes para a execugdo do
contrato;

5.4.18 O(a) Supervisor(a) devera possuir treinamento no gerenciamento de recursos humanos
e sdlido conhecimento das Boas Praticas em Manipulacdo de Alimentos, que devera ser
comprovado através de registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e capacitacdo
através de certificados de cursos especificos na area;

5.4.19 O Supervisor fara jus a parcela de sobreaviso, conforme prevé a legislagdo trabalhista
brasileira.

20/02/2024 09:54:46 SES/DUP-APOI0/245638901 ATENDER SOLICITAGAO

23200001747124

303




O PROA it oo o

»

A1 ]

5.5 Técnico em Nutricido

5.5.1 Definir, planejar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades de assisténcia
nutricional aos clientes/pacientes, segundo os niveis de atendimento da nutri¢o;

5.5.2 Elaborar a prescri¢fio dietética, com base nas diretrizes do diagndstico nutricional;

5.5.3 Registrar em prontudrio do cliente/paciente, a prescricdo dietética e a evolugéo
nutricional, de acordo com os protocolos pré-estabelecidos pelo servico e aprovado pela
instituigdo;

5.5.4 Promover educacdo alimentar e nutricional para os clientes/pacientes, familiares ou
responsaveis;

5.5.6 Orientar e supervisionar a distribuicdo e administragdo de dietas;

5.5.7 Interagir com a equipe multiprofissional, definindo com esta, sempre que pertinente, os
procedimentos complementares a prescri¢do dietética;

5.5.8 Efetuar controle perioddico dos trabalhos executados;

5.5.9 Colaborar com as autoridades de fiscalizag@o profissional e/ou sanitéria;

5.5.10 Encaminhar aos profissionais habilitados os clientes/pacientes sob sua responsabilidade
profissional, quando identificar que as atividades demandadas para a respectiva assisténcia
fujam as suas atribuic¢des técnicas;

5.5.11 Contribuir na elaborac¢éo do cardapio e verificar seu cumprimento;

5.5.12 Contribuir na elaboragdo do Manual de Boas Préticas e acompanhar sua implantagéo e
execucgao;

5.5.13 Contribuir na elaborag@o dos POP’s e acompanhar sua implantagdo e execugdo;

5.5.14 Contribuir na elaboracdo de relatdrios técnicos de ndo conformidades;

5.5.15 Supervisionar os registros das temperaturas dos equipamentos de refrigeragéo;

5.5.16 Acompanbhar e orientar a execucdo das atividades de recebimento, armazenamento, pré-
preparo e preparo de alimentos, porcionamento e distribui¢cdo dos alimentos;

5.5.17 Colaborar para o cumprimento e a aplicagdo das normas de vigilancia sanitéria,
atendendo ao Manual de Boas Praticas;

5.5.18 Colaborar no desenvolvimento de preparagdes culindrias e respectivas fichas técnicas
de preparacdes;

5.5.19 O Técnico em Nutrigdo devera ter Curso Técnico em Nutricdo completo, além do
registro profissional no conselho regional competente. Deve possuir Curso de Capacitagdo de
Boas Praticas na Manipulagdo de Alimentos, comprovado através de certificagdo.

6 DA CAPACITACAO DOS FUNCIONARIOS DA CONTRATADA

6.1 A empresa devera promover semestralmente capacitagdo dos seus funcionarios quanto as
Boas Praticas de Manipulagfo de Alimentos e outras questdes afetas ao ambiente hospitalar;
6.2 Os contratados serdo treinados pelo Servico de Nutri¢do e Dietética do HPSP, quando
houver necessidade de nivelamento de conhecimento;

6.3 Quando houver substituicdo de funciondrios, a empresa deverd capacitar 0os novos
funcionarios dentro de, no maximo, 30 dias ap6s a contratagao.

7. ENQUADRAMENTO SINDICAL DOS POSTOS SOLICITADOS:

FUNCAO SINDICATO APLICAVEL CBO
Cozinheiro SEAC 5132-05

20/02/2024 09:54:46 SES/DUP-APOI0/245638901 ATENDER SOLICITAGAO

23200001747124

304




":>;> I:’I:z'(:)u‘* Processos P by T
Administrativos e-Gaov ¢ 2

L

]

Auxiliar de Cozinha SEAC 5135-05
Despenseiro SEAC 7170-20
Técnico de Nutri¢do Sind-Tec-Ind-x-Sinmetal-2023---Base-CUT 3252-10
Supervisor SEAC 4101-05

8. NUMEROS DE REGISTROS DAS CCT’S:

8.1 SIND DAS EMPR DE ASSEIO E CONSERVACAO DO ESTADO DOR G S:
8.1.1 NUMERO DE REGISTRO NO MTE: RS000044/2023

8.2 SINDICATO DAS INDUSTRIAS METALURGICAS MECANICAS E DE MATERIAL
ELETRICO E ELETRONICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
8.2.1 NUMERO DE REGISTRO NO MTE: RS003087/2023

9. Condicdes Gerais

9.1 — As normas regulamentadoras brasileiras fazem parte no que couber a execugdo do
contrato, sendo a empresa contratada responsavel pela sua observadncia e implementagdo
naquilo que for afeito ao contrato;

9.2 — A empresa contratada deverd indicar, formalmente, o sindicato da categoria que esta
vinculado para fins de representatividade de seus funciondrios e homologagdo de rescisdes
trabalhistas, quando for o caso;

9.3 — As Resolugdes de Diretoria Colegiada do Ministério da Satde (RDC/MS) deverdo ser
observadas na execug¢do do objeto do contrato;

9.4 — Quando houver postos vagos, por falta de funcionario terceirizado, a empresa devera
cobrir o(s) posto(s) vago(s) no maximo em 02 (duas) horas;

9.5 — A empresa devera apresentar comprovante de escolaridade, de no minimo nivel
fundamental completo, dos funcionarios contratados para os postos de cozinheiros e auxiliares
de cozinha. E, de no minimo curso técnico para o supervisor;

9.6 A empresa devera fornecer toda a documentagdo referente ao contrato, assim como
documentos referentes aos funcionarios contratados (CTPS, carteira de vacinagéo, certificados
de capacitagdes, entre outros), quando solicitado pelo Fiscal de Contratos;

9.6 — A empresa deverd fornecer 02 conjuntos de uniformes para cada funcionério
(substituindo sempre que necessario, quer seja pela depreciacdo do uso, quer seja por perda
das caracteristicas do correto funcionamento do EPI), compreendendo: jaleco 3/4 branco,
calca escura (azul marinho), camiseta manga longa branca e camiseta de malha algodéo
manga curta branca, sapato anti-derrapante impermedavel (branco), touca descartavel, luvas de
latex para a limpeza, avental de frente impermeével branco.

9.7 — A empresa deverd pagar insalubridade para os funciondrios terceirizados 40%, grau
maximo;

9.8 — Centro de Custo do Hospital Psiquiatrico Sdo Pedro — HPSP: 90537

9.9 — Sera realizada, mensalmente, a pesquisa de nivel de servi¢o, conforme quadro abaixo:
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