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	TERMO DE REFERÊNCIA
	Nº 005-2023
RH - FOR

	
	Serviço: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
	

	
	Código: 005-2023
	Revisão: 01
	Página: 1 
	



	Prestação de serviço de: Assistente Administrativo.
	Área: ADMINISTRATIVA

	
	

	Descrição Sumária do Serviço a Ser Prestado: 
Prestação de serviços de Assistente Administrativo, 40 horas semanais na unidade Hospital Municipal Euclides Horst – MT.

Assegurar o funcionamento da unidade hospitalar, cumprir obrigações contratuais e diretrizes estratégicas da instituição.

	
	

	Principais Atividades:
· Desenvolver e conduzir alguns projetos/e ou programas específicos da área de atuação.
· Elaborar relatórios das atividades e planilhas eletrônicas pertinentes ao setor.
· Dar apoio administrativo ao gestor da área.
·    Preparar
documentação
para
órgãos
competentes
quando necessário.
· Fazer a Interface com os outros setores administrativos quando pertinente.
· Atender as solicitações dos usuários internos e externos, dando encaminhamento ao setor ou responsável pertinente.


	
	

	Requisitos exigidos:  

· As empresas interessadas em participar do cadastro/inscrição para prestar serviços na unidade devem possuir conhecimento/expertise na prestação de serviços voltados a Assistente Administrativo na área hospitalar;

· As empresas interessadas em participar do cadastro/inscrição para prestar serviços na unidade devem estar inscritas e com CNPJ ativo antes do início das atividades;

· As empresas interessadas em participar do cadastro/inscrição para prestar serviços na unidade devem apresentar todas as certidões necessárias que comprovem a sua idoneidade antes do início das atividades;

· As empresas interessadas em participar do cadastro/inscrição para prestar serviços na unidade devem possuir em seu quadro de funcionários profissionais capacitados/qualificados para atuar na área contratada; 

· As empresas interessadas em participar do cadastro/inscrição para prestar serviços na unidade devem obedecer às normas técnicas relativas à execução dos serviços, bem como a legislação pertinente, satisfazendo as suas expensas, quaisquer multas ou exigências legais decorrentes do descumprimento da atividade.
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Período de Vigência do cadastro e envio de Propostas: a partir de 08:00h de 24/10/2024 até 00:00h 20/11/2024












