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MEMORIAL DESCRITIVO - MD 94

ANITA — SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

INTRODUCAO:

O presente MEMORIAL DESCRITIVO especifica 0s requisitos minimos para execuc¢ao dos
servigos de Prestacdo de Servigos de Apoio Administrativo, na sua unidade do Centro de
Ensino e Pesquisa em Saulde Anita Garibaldi, situado a Avenida Jundiai RN 160, N° 2010 —
Campinas, Macaiba/RN, CEP 59285-668.

ESCOPO DE FORNECIMENTO:

Fornecimento de mao de obra, equipamentos, ferramentas, meios auxiliares, transporte,
supervisdo e responsabilidade técnica, necessarios para execucdo de servicos Limpeza,
Conservagao.

Apoio Administrativo — Recepcionista

A fim de atender a demanda a empresa contratada devera disponibilizar 05 (cinco)
recepcionistas com carga horaria de 44hs semanais.

Qualificagdo minima:

a) Nivel Médio Completo;
b) Conhecimento do ambiente Windows, nas ferramentas Word, Excel e Sistema ERP

Atribuicdes:

a) Atender chamadas telefonicas;

b) Operar microcomputadores;

c) Manter atualizada a agenda das atividades internas e externas das unidades da
CONTRATANTE, contemplando: cadastro de pacientes, agendamento e remarcacoes
de consultas, lista de telefones, ramais, endereco eletronico e enderego dos principais
contatos internos e externos;

d) Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom desempenho
do trabalho.

e) Manter boa comunicacdo e bom relacionamento com pacientes, equipe de
agendamento e os profissionais de saude;

f) Manter organizacéo dos postos de trabalho.
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A equipe de apoio administrativo devera apresentar-se pontualmente ao trabalho,
devidamente uniformizadas e munidas de todos o0s equipamentos necessarios, inclusive os
equipamentos de protecdo individual — EPI's, nos locais previstos para a execucado dos
servicos.

Seré adotada a jornada maxima de 44 (quarenta e quatro) horas semanais e 8 (oito) horas
e 48 (quarenta e oito) minutos diarios, observando a legislacdo especifica da categoria. Os
servicos serdo realizados de segunda a sexta-feira,

Os funcionarios da CONTRATADA, por ela recrutados, em seu nome e sob sua inteira e
exclusiva responsabilidade, designados para a execugdo dos servigcos, deverdo atender,
dentre outros, aos seguintes requisitos minimos:

¢ Qualificacdo para o servi¢o das atividades que lhe forem confiadas;

¢ Pontualidade, cordialidade e assiduidade ao trabalho;

e Cumprir a escala de servigo, observando pontualmente os horéarios de entrada e
saida;

e Atender ao principio da urbanidade e apresentar-se sempre com uniformes
completos, limpos e com craché;

¢ Manter-se atento, ocupando permanentemente o local designado para o exercicio
de suas funcdes, ndo se afastando para atender chamados ou cumprir tarefas
solicitadas por terceiros;
Zelar pelo Patrimdnio da Instituigc&o;

e Manter sigilo das informac¢des que porventura venha a tomar conhecimento em
funcdo de suas atribuicoes;

A empresa contratada devera obedecer, quanto a contratacdo de seu pessoal, tudo o que
a legislacdo pertinente (trabalhista, previdenciéria, securitaria, etc...) exige, bem como,
devera observar e cumprir todas as demais exigéncias legais vigentes e pertinentes, na
execucao dos servicos contratados.
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