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ANEXO II - TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

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

POSTOS | FUNCAO JORNADA DE TRABALHO

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

11 Aucxiliares de Cozinha 12 horas de segunda-feira a domingo,
inclusive feriados, com uma hora de
intervalo

1 Técnico de Nutrigdo 12 horas de segunda-feira a domingo,
inclusive feriados, com uma hora de
intervalo

1 Supervisor 12 horas de segunda-feira a domingo,
inclusive feriados, com uma hora de
intervalo

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 sabados

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

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, sempre com uma hora de intervalo.

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. Nao havera trabalho noturno.

2. JUSTIFICATIVA

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

3. LOCAIS DA PRESTACAO DO SERVICO
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3.1 Servico de Nutrigdo Dietética (SND) do Hospital Psiquiatrico Sdo Pedro — HPSP — Avenida
Bento Gongalves, n® 2460, Bairro Partenon - Porto Alegre/RS;

4. GERENCIAMENTO DOS SERVICOS

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

4.2 O posto de supervisdo sera executado no SND, sendo que o supervisor respondera
diretamente para a chefia do SND, devendo observar a legislacdo 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 vestidrio proprio, vestindo os Equipamentos de prote¢do individual — EPI’s definidos
no presente contrato;

4.4 O funciondrio da terceirizada ap6s trocar de roupa deverd antes de efetuar qualquer
atividade lavar as maos 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 adereco;

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

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

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

5.1.3 Participar no pré-preparo de alimentos;

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

5.1.5 Comandar a execugdo de tarefas programadas para a elabora¢do das preparagdes: café
da manh3, almogo, 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 refeitérios, providenciando
substitui¢des e reposicdes quando necessarios;

5.1.10 Manter a escala de limpeza, em dia, e efetuar a higienizacdo de utensilios junto a
equipe de auxiliares de cozinha, participa da execug¢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 Padrado) para unidades de alimentacao;
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 refrigeracio
por 72 horas;

5.1.17 Seguir rigorosamente os conceitos de dietoterapia de refeigdes;

5.1.18 Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade;
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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 Capacitacdo de Boas
Praticas na Manipulagdo de Alimentos, comprovado através de certificagdo.

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 elaboragdo das preparagdes para o café da manha, almoco, 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 ¢ entregar nas unidades;

5.2.5 Separar o material necessario para atender os residenciais terapéuticos, quando houver
determinagdo para este fim;

5.2.6 Efetuar o pré preparo de alimentos para a confec¢do das preparagdes do dia, atendendo
as normas de boa praticas, (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 servi¢o de Nutri¢do e Dietética
— SND (caixas, formas, tarros, paneldes, caixas hot-box, cubas panelas, bandejas, talhares e
etc);

5.2.9 Preparar os refeitdrios 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 ¢ demais equipamentos do SND;
5.2.11 Zelar pelo material e utensilios, efetuando a contagem didria 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
determinagdo 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 géneros em
refrigeradores, freezeres, cdmaras frias, estrados ou prateleiras, de acordo com o método
“PVPS” (o primeiro que vence ¢ o primeiro que sai);

5.3.4 Separar e entregar os géneros e matérias necessarios para a confeccio 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 ¢ entregar descartaveis e materiais de limpeza, para execucdo da higienizacdo
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 manutenc¢ao dos géneros e materiais da despensa;

01/03/2024 16:35:38 SES/DUP-APOI0/245638901 ANEXAR NOVO TR

23200001747051

337



9> PROA

O

Administrativos e-Gov

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 géneros
pereciveis, no momento do recebimento;

5.3.12 Verificar a temperatura dos gé€neros 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 presenca de vetores;

5.3.14 Participar de reunides periddicas e treinamentos promovidos pelo SND;

5.3.15 Executar outras tarefas de mesma natureza ¢ 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;

54.3 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 higienizacao 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 servico no setor de contratos e no primeiro dia 1til
as escalas de sdbados, domingos e feriados;

5.4.12 Informar sempre que houver substituicdo de funcionario e/ou a admissdo, afastamento
temporario, licencas, férias ou demissdo 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 funcionario da empresa terceirizada a
supervisdo devera encaminhar para o setor de contratos: o contrato do funcionario; ficha de
equipamento de prote¢do individual; a ficha de vacinagao conforme NBR n.® 32;

5.4.14 Planejar e executar o treinamento semestral em Boas Praticas na Manipulagdo de
Alimentos, conforme Cartilha Boas Praticas para Servigos de Alimentacdo - 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, devera providenciar sua
substituicdo em no maximo duas horas a partir do inicio do turno;

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

5.4.16.1 O telefone funcional devera 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 solido conhecimento das Boas Praticas em Manipulagdo de Alimentos, que devera ser
comprovado através de registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social e capacitagdo
através de certificados de cursos especificos na area;
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5.5 Técnico em Nutricao

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

5.5.2 Elaborar a prescrigao dietética, com base nas diretrizes do diagnostico nutricional,

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

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

5.5.6 Orientar e supervisionar a distribui¢do 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 periodico dos trabalhos executados;

5.5.9 Colaborar com as autoridades de fiscalizagdo profissional e/ou sanitaria;

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 atribuicdes técnicas;

5.5.11 Contribuir na elaboragdo do cardapio e verificar seu cumprimento;

5.5.12 Contribuir na elaboragdo do Manual de Boas Praticas e acompanhar sua implantagdo e
execucao;

5.5.13 Contribuir na elaboragdo dos POP’s e acompanhar sua implantagdo e execugio;

5.5.14 Contribuir na elaboragao de relatorios técnicos de nao conformidades;

5.5.15 Supervisionar os registros das temperaturas dos equipamentos de refrigeragao;

5.5.16 Acompanhar e orientar a execucao das atividades de recebimento, armazenamento, pré-
preparo e preparo de alimentos, porcionamento e distribuicao dos alimentos;

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

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

5.5.19 O Técnico em Nutri¢do deverd ter Curso Técnico em Nutri¢do completo, além do
registro profissional no conselho regional competente. Deve possuir Curso de Capacitagdo de
Boas Praticas na Manipulacdo de Alimentos, comprovado através de certificacao.

6 DA CAPACITACAO DOS FUNCIONARIOS DA CONTRATADA

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

6.3 Quando houver substituicdo de funcionarios, a empresa devera capacitar 0s novos
funcionarios dentro de, no maximo, 30 dias apos a contratacao.

7. ENQUADRAMENTO SINDICAL DOS POSTOS SOLICITADOS:

FUNCAO SINDICATO APLICAVEL CBO
Cozinheiro SEAC 5132-05
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Auxiliar de Cozinha SEAC 5135-05
Despenseiro SEAC 7170-20
Técnico de Nutri¢dao Sind-Tec-Ind-x-Sinmetal-2023---Base-CUT 3252-10
Supervisor SEAC 4101.05

8. Condicoes Gerais

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

8.2 — A empresa contratada devera 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;

8.3 — As Resolugdes de Diretoria Colegiada do Ministério da Satide (RDC/MS) deverdo ser
observadas na execugdo do objeto do contrato;

8.4 — 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;

8.5 — 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;

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

8.7 — A empresa deverd fornecer 02 conjuntos de uniformes para cada funcionario
(substituindo sempre que necessario, quer seja pela depreciagdo 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 algodao
manga curta branca, sapato anti-derrapante impermeavel (branco), touca descartavel, luvas de
latex para a limpeza, avental de frente impermeavel branco.

8.8 — A empresa deverd pagar insalubridade para os funcionarios terceirizados 40%, grau
maximo;

8.9 — Centro de Custo do Hospital Psiquiatrico Sao Pedro — HPSP: 90537

8.10 — Sera realizada, mensalmente, a pesquisa de nivel de servigo, conforme quadro abaixo:
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FORMULARIO DE AVALIAGAO DE NiVEL DE SERVICO
MENSURACAO DA EXECUGAO CONTRATUAL MENSAL (GESTAO)
ESTRUTURA: AVAL'ACAG DO NiVEL DE SER\”CG MAO CONFORMES PARCIALMENT CONFORME Avaliagio de | Publico alvo
participagao
ECONFORME interna
Ndo Total de
Nio é Fraca Moderada Excelente |responde |relatdrios
GRUPO DESCRI(;AO DOS ITENS eficaz Eficdcia Eficicia Boa Eficicia|Eficicia u enviados
Entrega de planilha de efetividade didria. Sabddos, domingos e
[} feriados no primeiro dia Util subsequente Aferigio 1
percentual
1 Substituigdo dos funcionarios faltosos, em tempo habil Aferigdo 1]
percentual
Planilhas de efetividade com erros ou falta de dados, entregue
1] diariamente Aferigio 1
percentual
Apresentagio de documentos (contratos de trabalho, fichas de
epis, vacinagdo dos funciondrios terceirizados) no setor de
1] contratos Aferigio 1
percentual
Informagio para o setor de contratos das saidas dos funciondrios
LI} em tempo habil Aferigio 1
percentual
Zelo no uso de Equipamentos, maquinas, ferramentas pelos
1l cuidadores Aferigdo 1
percentual
1l Organizagdo no ambiente de trabalho Aferigio 1
percentual
1l Uso correto dos uniformes e EPI's Aferigdo 1
percentual
Capacidade de uso dos equipamentos, maguinas e ferramentas
1l de trabalho Aferigio 1
percentual
1 Capacitagdo dos funciondrios da terceirizada pela empresa Aferigdo 1
percentual
Irregularidades na execugio do contrato durante o periodo de
1 avaliagio, que ndo estejam definidos nos outros itens Aferigio 1
percentual
Atencio da empresa no trato dos encargos trabalhistas, fiscais e
111 comercials dos funciondrios terceirizados Aferigio 1|
percentual
1 Entrega de vale transportes e os vales refeigies mensais Aferigio 1
percentual
Cumprimento de todas as Normas Regulamentares sobre
1 Medicina e Seguranca do Trabalho Aferigio 1]
percentual
Apresentar documentagdo, se solicitado, que comprovem estar
cumprindo a legislagdo em vigor quanto &s obrigages assumidas
na presente licitagio, em especiais encargo social, trabalhstas,
[} previdencidrios, tributdrios e comerciais Aferigio 1
percentual
Reparar ou corrigir, as suas expensas, no todo ou em parte, os
equipamentos, maguinas e ferramentas que verificarem vicios,
1 defeitos ou incorregfes resultantes na execugdo Aferigio 1
percentual
Reparar ou corrigir prejuizos, danos ou perdas que vierem a
causar a contratante ou a terceiros, decorrentes de sua ago ou
omissio, dolosa ou culposa, na execugdo do contrato,
independente de outras cominagdes contratuais ou legais a que
I estiver sujeita Aferigio 1
percentual
Cumprimento das orientagdes dos responsaveis pelo setor de
1 nutrigio e dietética Aferigio 1
Grupo |- Grupol- Bitens percentual
Grupo - Grupoll - 4itens 17
Grupo Il - Grupo Il - 6 itens Totais ‘

Respondido pela fiscalizagdo de contratos e gestio ‘

Fim

>
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