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SECRETARIA DA SA(DE

CENTRO ESTADUAL DE VIGILANCIA EM SAUDE
DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
Nucleo de Imunizagbes
CEADI —Centra Estadud de Armazenamento e Distribuicdo delmunobiolégicos

TERMO DE REFERENCIA

OBJETO

Contratagdo de empresa para prestagdo de servigos continuos de méao-de-obra,para o

desenvolvimento de atividades nos almoxarifados das Redes de Frio (cdmaras f rias) da Central
Estadual de Abastecimento e Distribuicdo de Imunobioldgicos (CEADI) e da 12 Coordenadoria Regional
de Saude (12 CRS), ambas situadas em Porto Alegre/RS.

2. JUSTIFICATIVA

A Central Estadual de Armazenamento e Distribuicdo de Imunobiolégicos (CEADI) tem a
responsabilidade de garantir e zelar pela manutengdo da qualidade e seguranga dos produtos com
0s quais trabalha, considerando todo o seguimento envolvido na armazenagem, distribuicéo e
transporte de forma a manter a identidade, eficacia, qualidade e seguranga dos produtos desde o
recebimento até a distribuigcdo. Atualmente a CEADI armazena e distribui imunobiolégicos para as
19 Regionais de Saude do Estado do RS, além de abastecer a Secretaria Municipal de Saude de
Porto Alegre e o Centro de Referéncia em Imunobioldgicos Especiais (CRIE) localizado no Hospital
Sanatdrio Partenon. Nao diferente, o Setor de Rede Frio da 12 CRS recebe as vacinas e soros da
CEADI e redistribuem para os municipios sob sua responsabilidade - 64 municipios do RS. Assim,
édesuma importanciaque para o bom and amento d as ativid ad es d e esto cag em,
acondicionamento, separagao e transporte exista quadro de pessoal suficiente e habilitado para a
execucdo das tarefas operacionais (sendo estas, resumidamente, movimentagdo de cargas,

separagdo de itens, organizagdo do esto que e conferéncias de carga e esto que).

LOCAL DA PRESTAGAO DOS SERVICOS

a) Rede deFrio da Central Estadual de Abastecimento e Distribuicgo delmunobiolégicos (CEADI): Av.
Ipiranga, n°® 54000 — Porto Alegre —Fone (51) 3288 4081;

b) Rede deFrio da 12 Coordenadoria Regional de Salde (12 CRS). Rua Marechal Andréa, n° 351. Porto
Alegre —Fone (51) 3328 1495.
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4. POSTOS DE TRABALHO E HORARIO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS

Rede de Frio da CEADI

Local Centro Estadual de Vigilancia em Saude

Central Estadual de Abastecimento e Distribuigdo de
Imunobiolégicos - CEADI

Av. Ipiranga, n° 5400 — Prédio 2 - Térreo — Porto Alegre —
Fone (51) 3288 4081

N° de postos de trabalho 08 (oito) postos, sendo:

- 06 (seis) almoxarifes;

- 01 (um) coordenador de equipe (preposto);

- 01 (um) auxiliar administrativo.

Carga horaria 08 (oito) horas/dia; 40 horas/semana.

Horario de expediente De segunda a sexta-feira, das 08h as 17h, com 01 (uma)

hora de intervalo para o almocgo.

Adicional Insalubridade — grau maximo (40%) para todas as funcbes

Rede de Frio da 12 CRS

Local Rua Marechal Andréa, n° 351 — Porto Alegre — Fone (51)
3328 1495
N° de postos de trabalho 05 (cinco) postos, sendo:

- 03 (trés) almoxarifes;
- 01 (um) coordenador de equipe (preposto);
- 01 (um) auxiliar administrativo.

Carga horaria 08 (oito) horas/dia; 40 horas/semana.

Horario de expediente De segunda a sexta-feira, das 08h as 17h, com 01 (uma)
hora de intervalo para o almoco.

Adicional Insalubridade —grau maximo (40%) para todas as fungdes|

5. DESCRICAO DA PRESTAGAO DOS SERVICOS POR FUNGAO
ALMOXARIFE

a. Auxiliar no recebimento e conferéncia dos materiais recebidos, armazenamento, separagao,
conferéncia e entrega de materiais e insumos, na CEADI e no almoxarifado da Rede de Frio

da 1a CRS, conforme a demanda local;

b. Movimentacdo de carga e descarga de materiais e insumos, dentro das dependéncias da
CEADI e almoxarifado da Rede de Frio da 1°CRS;

c. Entrega de materiais e insumos fora do local de trabalho, com veiculo da SES/RS, conduzido
por motorista da SES/RS;

d. Auxiliar no recebimento das vacinas e conferéncia da documentacgéo;

e. Armazenar as vacinas conforme normas técnicas;
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f. Preparar as caixas térmicas para distribuigdo das vacinas de acordo com as normas
padronizadas;

g. Auxiliar na realizagdo de inventario mensal dos produtos armazenados, levando-se em
consideragédo lote/validade e quantidade dos mesmos;

h. Organizar o material utilizado nas camaras frias (bolsas de gelo, casacos);

i. Realizar aorganizagao e manter organizadas as camaras f rias, caixas térmicas e bolsas de
gelo, sempre que solicitado ou de forma sistematica, conforme definicdo do servidor

responsavel;

j. Atender as atividades conforme locais e horarios descritos no item “3.”

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

a. Atendimento telefénico e presencial (recepcéo);

b. Agendamento, recebimento e controle de saidas de materiais, amostras e cargas de
imunobiolégicos;

c. Organizagao de arquivos;

d. Recebimento e envio de documentos;

e. Criagdo de planilhas;

f.Verificagdo de entradas e saidas de correspondéncias;

g. Auxilio aos servidores em outras atividades propostas e pertinentes as rotinas administrativas.
h. Auxiliar na conferéncia dos imunobioldgicos separados para expedigdo;

i. Auxiliar nas atividades de checagem e controle de estoque de imunobioldgicos através de

verificagdes diarias de itens selecionados;

j-Auxiliar na execugdo dos inventarios mensais do estoque dos imunobiolédgicos;

COORDENADOR DE EQUIPE (PREPOSTO)

a. Supervisionar as atividades dos almoxarifes e dos auxiliares administrativos.

b. Representar a contratada no local de prestagéo de servigo, fazendo cumprir a execugédo dos

servicos contratados de forma orientada e supervisionada por servidor responsavel;
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Atualizar e manter sob sua guarda e responsabilidade os registros dos empregados da
contratada, bem como fornecer para arquivo no local de prestagao de servigo, copias de toda
a documentacdo pertinente aos empregados (conforme item 5.4 deste anexo);

Fazer a interlocugdo entre a empresa e seus contratados no que se refere a questdo de
documentagéo;

Realizar o controle diario de folha ponto e efetividade dos almoxarifes e auxiliar administrativo;
Fiscalizar diariamente o correto uso de uniformes e cracha de identificagéo;

Manter alimpeza e organizagdo do estoque, de acordo com os procedimentos estabelecidos
pelo local;

Fiscalizar o cumprimento das normas disciplinares, de seguranga e legislagdo pertinente,
incluindo aquelas referentes as Boas Praticas de Armazenamento de Distribuicdo de

Imunobiolégicos e correlatos;

Receber a orientacao diaria do servidor responsavel e repassar diariamente aos almoxarifes e
auxiliar administrativo as atividades prioritarias para a data, fazendo a interlocugédo entre os
servidores e os colaboradores contratados;

Coordenar, delegar as atividades e f iscalizar a execugéo das atividades delegadas aos
almoxarifes e auxiliar administrativo;

Sempre que necessario e conforme a demanda realizar as mesmas atividades dos almoxarifes
(tem 2.1.1 do presente Anexo), garantindo o cumprimento dos prazos de distribuicdo do local.

6. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGCAO

6.1.

DO TREINAMENTO

Os almoxarifes, bem como o Coordenador de Equipe, considerando as peculiaridades das
questdes que envolvem as boas praticas de armazenamento e distribuicdo de
imunobioldgicos, receberdo inicialmente treinamento especifico relacionado as atividades

desenvolvidas na CEADI.

Este treinamento ocorrera anteriormente ao inicio das atividades da equipe e sera ministrado
pelo técnico responsavel pela Central de Vacinas/CEADI.

6.2. DA ESCOLARIDADE E DA EXPERIENCIA PREVIA
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Ensino médio completo; Experiéncia minima de 1 ano nas rotinas de almoxarifado, movimentagéo,
armazenamento e controle de produtos e matérias-primas.

¢« AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ensino médio completo e experiéncia minima de 1 ano em rotinas administrativas e de

atendimento ao publico interno e externo.
« COORDENADOR DE EQUIPE

Ensino médio completo, preferencialmente com curso técnico concluido ou em andamento em
area compativel com a atividade (logistica ou equivalente). Imprescindivel comprovar experiéncia

minima de 1 ano na fungdo de almoxarife ou de encarregado de estoque.

6.3._DAS PROIBICOES

Sera proibido portar e/ou fazer usodeaparelho celular e fones de ouvido durante o horario dedesempenho

das atividades, exceto nos horarios de intervalo de almogo e pausas pré-determinadas durante os turnos de
trabalho

7. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

a) A CONTRATADA devera fornecer para todas as fungdes uniformes completos e equipamentos de

protegdo individual — EPI adequados para execugdo de atividades em camara refrigerada
(temperatura de 2 a 8°C) e camara f ria negativa (temperatura média de - 15°C), ambiente insalubre
grau maximo (grau 40%), conforme a legislagdo vigente (NR-15 e NR-36 Ministério do Trabalho e
Emprego).

Obs. A contratada devera substituir os itens de EPI que ja estejam desgastados ou que ja

tenham atingido o tempo de uso indicado pelo fabricante.

Adicionalmente, a contratada devera capacitar seus colaboradores acerca dos cuidados

seguranga no ambiente de trabalho, além de promover e apresentar comprovagédo do
monitoramento periddico da saude dos trabalhadores.

a.1) Os uniformes completos para uso em camaras f rias devem ser fornecidos conforme descrigéo
a seguir:

a.1.1) botas de PVC térmica, cano longo, com solado antiderrapante, tipo impermeavel, de uso
profissional, com forragdo em |a com protegdo contra baixas temperaturas, em numeragao
adequada aos funcionarios (1 par para cada funcionario). Ndo sera aceito coturno simples;

a.1.2) meias térmicas, em numeragdo adequada aos funcionarios (2 pares para cada
funcionario);
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a.1.3) camiseta Manga longa tipo Moleton (2 unidades para cada funcionario);
a.1.4) camiseta manga curta (2 unidades para cada funcionario);

a.1.5) calca confeccionada em lona 100% poliamida impermeavel, revestida com tecido
poliéster e manta térmica antialérgica, gramatura de 400 gim*, 150 gim' ou 250 gim*, cordao
para ajuste na cintura, em tamanhos adequado aos funcionarios (1 para cada funcionario);

a.1.6) jaqueta confeccionada em lona 100% poliamida impermeavel, revestida com tecido
poliéster e manta térmica antialérgica, gramatura de 400 g/m*, 250 gim°, 150 gim *, fechamento
em velcro e botdo de pressdo, com dois bolsos f rontais (externos e grandes), com capuz e
punhos, em tamanhos adequados aos funcionarios. (1 unidade para cada funcionario);

a.1.7) luvas com resisténcia térmica entre -15°c até 205°C, forro em tecido “térmico" palma
antiderrapante com acabamento “rugoso” (1 par para cada funcionario);

a.1.8) capuz térmico (balaclava) confeccionado em malha de suedine, poliéster e algodao, para
protecédo da cabega e pescogo.

a.2) Os uniformes serdo de uso obrigatério e precisam apresentar certificado INMETRO.

a.3) Sera tarefa do Coordenador de Equipe f iscalizar a utilizagdo do EPI, bem como o asseio e

conservagdo dos equipamentos pelos funcionarios.

a.4) Todos os funcionarios deverdo possuir uniformes/EPI disponiveis, adequados e em
quantidades suficientes para o inicio das atividades de prestagdo de servico na CEADI e no
almoxarifado da Rede de Frio da 1?2 CRS.

a.5) Os uniformes deveréo conter o logotipo da empresa.

b) A CONTRATADA devera garantir a substituigdo de funcionario que ndo desempenhar as atividades
a contento, mesmo apos treinamento inicial no setor. O descumprimento de normas disciplinares e/ou
de seguranga, bem como aimpericia e falta de zelo paracom o s itens em estoque e o descuido para
com o bem publico serdo justificativas para a solicitagdo de substituicdo de funcionario por parte do
setor CONTRATANTE.

c) Em caso de falta, abandono do posto ou sempre que solicitado e justificado pelo CONTRATANTE,
a CONTRADA devera garantir a substituicdo de funcionario dentro de um prazo maximo de 72 horas,
visto a necessidade de manutengdo do andamento dos servicos e o ndo prejuizo aos prazos de
distribuigdo pré-estabelecidos.

d) A CONTRATADA devera fornecer ao local de prestagéo de servigo copia de todos os registros dos
empregados, tais como: contrato de trabalho, exame médico admissional, exame médico demissional
e rescisdo de contrato; Folha de registro de ponto no ultimo dia util do més, bem como comprovar o
pagamento de Vale Refeigao, Vale Transporte e Salario Normativo por fungdo — Almoxarife e Auxiliar
administrativo - conforme regrado pela Convengéo Coletiva de Trabalho vigente (SEEAC-RS); A ser
considerado para o Coordenador de Equipe salario base idéntico aquele indicado para a fungao de
Almoxarife (CCT/SEEAC, Clausula Quinta — Salario Normativo por Fungdes) aplicado a este o acréscimo
de 37% em referéncia ao posto e tarefa de superviséo.

e) Visando garantir que ndo ocorram faltas (ndo comparecimento) dos funcionarios nos primeiros dias
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de cada més, a CONTRATADA devera antecipadamente efetuar o pagamento de VR e VT para os
funcionarios, o fazendo até o ultimo dia util de cada més;

f) Atender a Instrugdo Normativa 001/2025 (em observancia ao artigo 8° que revogou a IN n° 008/2020 CELIC

-RS, ARTIGO 3° e 6°) e critérios de sustentabilidade ambiental, no que couber.

8. FORMULARIO DE AVALIAGAO DO NIVEL DE SERVIGCO

A prestagdo de servigos sera mensalmente avaliada — desempenho e qualidade —através de formulario
padronizado.

Cabera aos fiscais de contrato (equipe de fisclaizag3o) esta avaliagdo dos itens indicados abaixo, com
base em sistema de pontuagéo onde: sera atribuido 1 ponto ao item “conforme”, 0,5 pontos ao item “parcialmente
conforme” e 0 (zero) ponto ao item “ndo conforme”. A nota final (de 0 a 10) sera calculada a partir do somatério
dos pontos atribuidos a todos os itens.

A contratada tomara ciéncia da avaliagéo através de quadro resumo mensal de avaliagdes, o qual sera
encaminhado através de comunicado via email.

A contratada recebera prazo para a corregéo e tratamento dos itens ndo conformes ou parcialmente
conformes e sofrera as devidas sangdes e penalidades cabiveis em caso de ndo executar as medidas corretivas
dentro do periodo previamente estipulado. Neste caso,a aplicagdo de descontos na fatura mensal podera ocorrer
€ seguira como base o resultado da avaliagdo do nivel de servigos, sendo a contratada previamente notificada.

O percentual de descontos da fatura podera variar de 1,50 a 7,5% , conforme segue:

- Avaliacdo Mensal com Nota Final > 8 pontos ; Fator de Desconto da Fatura 0,00%

- Avaliagdo Mensal com Nota Final =7 < 8 pontos ; Fator de Desconto da Fatura 1,50%

- Avaliagdo Mensal com Nota Final =6 < 7 pontos 8 ; Fator de Desconto da Fatura 3,00%

- Avaliagdo Mensal com Nota Final =5 < 6 pontos 8 ; Fator de Desconto da Fatura 4,50%

- Avaliagdo Mensal com Nota Final =4 < 5 pontos ; Fator de Desconto da Fatura 6,00%

- Avaliagdo Mensal com Nota Final <4 pontos ; Fator de Desconto da Fatura 7,50%

Nesta contratagéo, os itens a serem avaliados seréo:

1) FEuncionarios
- Quantidade — se nimero de funcionarios de acordo com o determminado em contrato e necessario a
plena execugéo da prestagédo dos servigos.
- Conduta — se os funcionarios atendem as normas de conduta e horarios do setor.
- Utilizagdo de Recursos — se os funcionarios zelam e fazem a correta utilizagdo dos equipamentos,
documentos e outros recursos de patriménio da contratante.
- Grau de escolaridade — se os funcionarios atendem aos requisitos informados no contrato.

2) Uniformes

- Se os funcionarios receberam uniforme completo e de acordo com as especificagdes solicitadas pela
contratante.
- Se as pegas de uniformes desgastadas sado substituidas periodicamente.

- Se todos os funcionarios utilizam uniforme completo, incluindo cracha.

3) Execucédo dos Servicos
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- A contratada deixa de apresentar ou substituir preposto no prazo determinado em contrato.
- O preposto supervisiona o cumprimento das atividades didrias, efetividade da equipe e uso de uniforme
pela equipe.

- A contratada deixa postos sem cobertura por tempo maior do que aquele determinado em contrato para
a substituicdo de funcionarios.

- A contratada deixa de substitui funcionario com rendmento insatisfatério ou que tenha conduta
incompativel com as suas atribuicdes no prazo previsto em contrato.

- As atividades sao executadas de acordo com as normas e procedimentos operacionais determinados
pela contratante.
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