Secretaria da Satide - SEMS

TERMO DE REFERENCIA
1. Objetivo

O presente Edital tem por objeto a contratagdo de técnico administrativo (Pessoa Fisica ou
Juridica) para atuar junto ao CAPS (Centro de Atenciio Psicossocial) e assim suprir a demanda
da Secretaria Municipal de Satde.

2. Justificativa

Complementagéo de Equipe

3. Profissionais, carga horaria e remunerag¢io

Especialidade Quantidade Lotagio | Carga Valor Mensal
Horaria
semanal

Técnico Administrativo 01 CAPS 40 horas R$ 2.000,00

4. Prazo de Execucio

11 meses, vencendo em 31/12/2016.

5 - Qualificacdes Técnica e perfil profissional
Qualificagdo:
e Idade minima 18 anos
e 2° Grau Completo
Atribuigdes:
e Executar trabalhos de escritério que envolvam responsabilidade e capacidade de
julgamento.
e Conhecimento de legislagio atinente ao servigo publico.
e Executar trabalhos de digitagéo
e Redigir expediente administrativos
e Preencher e digitar APACS
e Solicitar e manter organizado e atualizado os documentos dos usuarios do servigo
e Emitir pareceres e informagoes
e Elaborar e manusear ficharios

e Organizar boletins de receita e despesa
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a no caminhg certo

e Registrar freqiiéncia dos funcionérios
e Auxiliar equipe na implantagdo de nova normas e rotinas

e Proceder aos levantamentos e registros necessarios a elaboraggo de relatérios mensais

e Executar tarefas afins

6 — Estimativa
Valor global de R$ 22.000,00 (Vinte e dois mil reais) a serem pagos em 11 parcelas mensais de R$

2.000,00 (Dois mil reais).

7 — Cronograma de pagamento

O pagamento ser4 realizado até o dia 10 de cada mé&s.

8 — Rescisao
Em caso de rescisio contratual por ambas as partes devero ser avisadas com no minimo 30 dias
de antecedéncia.

9 — Disposic¢oes Finais
Vigéncia 11 meses.

10 — Fundamento Legal

Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1.993 e Instrugdo Normativa 0013/2012, expedida pelo
Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goiés.

Alexania-GO, 19 de Janeiro de 2016
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