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APRESENTAÇÃO
Desde a sua criação, em 2011, a Empresa Brasileira de Serviços Hospitalares (Ebserh) vem empreendendo iniciativas junto aos hospitais univer-
sitários federais (HUF) sob sua administração com o intuito de aprimorar a gestão e reforçar o papel estratégico na formação de profissionais 
de saúde, na prestação de assistência à saúde à população usuária do Sistema Único de Saúde (SUS) e no desenvolvimento do conhecimento 
científico e tecnológico. A informação de custos insere-se nesse contexto como ferramenta de suporte à decisão sobre o uso mais eficiente dos 
recursos necessários à oferta de produtos e serviços de hotelaria, auxiliando o processo de gestão das unidades hospitalares. 

Uma pauta frequente entre os gerentes administrativos das filiais da rede Ebserh era um estudo comparativo entre modalidades de contratação 
distintas dos serviços de hotelaria. Em resposta a esta demanda, o Serviço de Apoio a Hotelaria Hospitalar/ Coordenadoria de Infraestrutura 
Física e Tecnológica/DAI e o Serviço de Mensuração e Controle de Custos/Coordenadoria de Contabilidade e Finanças/DOF desenvolveram 
um projeto piloto de Modelo de Comparação de Custos e Cenários Prospectivos de Contratação. 

Em dezembro de 2015 o estudo foi desenvolvido em parceria com o Hospital de Clínicas da Universidade Federal do Triângulo Mineiro (UFTM) 
para elaboração de um modelo que permitisse sistematizar a comparação entre as diferentes possibilidades de contratação no Serviço de Pro-
dução e Distribuição de Refeições.

Em 2017, o protótipo desenvolvido foi utilizado em quatro (4) hospitais da rede, aplicado nos seguintes serviços: 
	 1)	 Hospital Universitário da Universidade Federal de Juiz de Fora (HU-UFJF): Serviço de Transporte de Ambulância;
	 2)	 Hospital Universitário da Universidade Federal do Maranhão (HU-UFMA): Serviço de Produção e Distribuição de Refeições;
	 3)	 Hospital Universitário da Universidade Federal de Grande Dourados (HU-UFGD): Serviço de Limpeza e Higienização;
	 4)	 Hospital Universitário Onofre Lopes da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (HUOL-UFRN): Serviço de Processamento 
de Roupas e Gestão do Enxoval.

O propósito final desse projeto piloto era a publicação deste Manual de apoio para tomada de decisão baseado em custos da hotelaria hos-
pitalar.

O objetivo do Manual é fornecer um instrumento para apoiar o estudo de custos estimativos de cenários, como um dos elementos para a to-
mada de decisão da governança dos hospitais universitários, sobre a modalidade de contratação de serviços de hotelaria mais vantajosa para a 
Administração. 
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O volume de recursos para manter uma estrutura complexa e cara como a dos HUFs exige um rigoroso controle por parte dos gestores, visando o 
processo de gerenciamento da unidade hospitalar no contexto do sistema de saúde, além de incluir em suas atividades a otimização dos serviços 
com menores custos (Dallora M.E.L.V. e Forster A.C., 2008). Vale ressaltar a importância das equipes assistencial e administrativa para viabilizar 
tanto os controles operacionais como o controle gerencial.

Os serviços de apoio a atenção à saúde respondem, normalmente, pela segunda folha de pagamento mais cara de um hospital (Boeger, 2011). 
Dentre as áreas de apoio, o serviço de hotelaria é responsável pelos serviços de higienização hospitalar, processamento de enxovais, produção e 
distribuição de dietas, gerenciamento de resíduos, gerenciamento de ambulâncias. Esses serviços têm se configurado de extrema importância, uma 
vez que oferecem suporte para as atividades assistenciais e contribui diretamente para a recuperação dos pacientes.

Nesse sentido, tendo em vista a importância e os altos valores envolvidos nas atividades de hotelaria, torna-se condição fundamental criar modelos 
que permitam auxiliar os gestores na resposta à seguinte questão:
						    
						      Visando a redução dos custos, qual é a melhor forma de contratação a ser 
						      feita em cada serviço de apoio da hotelaria? 

A gestão dos custos na área de saúde pode contribuir ao lançar uma luz para aumentar a eficiência na utilização de recursos disponíveis (Brasil, 
2013). A busca de alternativas que tornem os processos mais eficientes e reduzam o custo financeiro deve ser uma das atribuições do gestor dos 
serviços de hotelaria hospitalar.

Na literatura quase não há estudos sobre a comparação de custos entre diferentes modalidades de contratação de serviços hospitalares, tampouco 
conclusões sobre qual tipo de contratação é menos onerosa ou mais vantajosa para a instituição hospitalar. Nesse sentido, torna-se imprescindível 
o trabalho desenvolvido neste Manual para a apropriação dos custos aos produtos e serviços da hotelaria hospitalar, como forma de propiciar in-
formações, mediante a comparação de cenários, que apoiem a tomada de decisão dos gestores entre internalização ou terceirização de atividades.

O Manual vem acompanhado com um modelo em planilha de Excel para cada serviço, que será utilizado para auxiliar a análise dos vários possíveis 
cenários de contratação que um HUF pode realizar. Nele, o gestor poderá colocar as formas de contratação que pretende estudar. 

INTRODUÇÃO

A princípio foram desenvolvidos basicamente três cenários de contratação:

Cenário segmentado: Modelo no qual apenas a mão-de-obra é terceirizada, sendo os serviços gerenciados por pessoal próprio do hospital. Neste 
cenário, os recursos são adquiridos e controlados diretamente pelo hospital.

Cenário misto: Modelo no qual tanto a força de trabalho quanto parte dos demais elementos de custos do serviço são fornecidas pela empresa 
terceirizada.

Cenário integral: Modelo no qual a empresa terceirizada é a única responsável pelo fornecimento do serviço e disponibiliza todos os elementos de 
custo, isto é, força de trabalho, insumos, bens e serviços necessários para a consecução do objeto. O hospital faz a contratação por meio de um 
único processo administrativo e controla a execução pela quantidade e qualidade do serviço prestado.

Os elementos de custos considerados no modelo são, sem esgotar todas as possibilidades: Força de Trabalho; Insumos e Utensílios; Depreciação; 
Manutenção de Máquinas e Equipamentos; Telefonia; Água; Energia; Almoxarifado Geral; Logística; Publicações; e outros elementos específicos 
de cada serviço.

É importante que oportunamente seja incorporado, no estudo de modelo de cenários, outros custos significativos, tais como tributos e licitação.
O estudo desenvolvido resultará em estimativas de custo dos serviços em diferentes cenários. Mas, para a tomada de decisão entre as alternati-
vas de terceirizar ou internalizar serviços de hotelaria, nunca poderão ser desconsiderados outros importantes fatores, tais como:

	 - Qualidade assistencial;
	 - Risco à saúde;
	 - Legislação aplicada;
	 - Capacidade operacional para execução (controle de licitações, gestão de atas de registro de preços e contratos, estoque);
	 - Disponibilidade e interesse do mercado de serviço local, regional ou nacional.

Para um melhor aproveitamento deste Manual é recomendado que o trabalho seja realizado em parceria por técnicos das Unidades ou Setores de 
Custos e de Hotelaria Hospitalar.
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CAPÍTULO 1
APLICAÇÃO DO MODELO
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1.1 Premissas 

CAPÍTULO 1 - APLICAÇÃO DO MODELO

1.	 A comparação entre todos os cenários estabelecidos (integral, segmentado ou misto) deverá ocorrer sob as mesmas condições, ou seja, 
deve-se comparar coisas iguais. Eventualmente, a situação vigente no HUF não representa nenhum dos cenários, necessitando de ajustes prévios 
para a comparação.

2.	 Deverão ser considerados os mesmos quantitativos (de refeições / quilos de roupa limpa processadas / quilos de roupas sujas para pro-
cessamento / área / quilos de resíduos gerados) em todos os cenários desenvolvidos, de forma a manter os parâmetros para comparação.	 	
	
3.	  Quanto ao quadro de pessoal, deve-se considerar quantitativos de empregados por cargo suficientes para a execução do serviço nas 
mesmas condições, conforme colocado no item 1. Preferencialmente, os quantitativos e valores devem ser extraídos das propostas comer-
ciais/planilhas de custos e formação de preços de empresas com contrato vigente no próprio HUF ou em outras licitações ocorridas na região 
de abrangência. Caso esta referência inexista, alternativamente, deve-se levantar os valores de salário base de cada cargo nos respectivos 
sindicatos, aplicando-se o fator correção 2,3 para inclusão de encargos e taxas administrativas.	

Observação: para o serviço de higienização hospitalar, deve-se considerar, a princípio, os índices de produtividade indicados pelo item 3.5, do 
anexo VI-B Serviço de Limpeza e Conservação, da Instrução Normativa n.º 05/2017, ou norma que venha a substituí-la, salvo se existirem produ-
tividades diferenciadas - conforme item 11 da mesma norma.

4.	 Deve-se considerar uniformes e equipamento de proteção individual (EPI) em cada um dos cenários abordados, exceto no cenário inte-
gral, pois o gasto com estes itens já são incorporados ao valor do serviço.

Observação: caso o cenário segmentado não apresente valores reais, deve-se optar pelos valores obtidos por: 
	 1 preferencialmente: percentual sobre o valor de mão de obra, usando como base o percentual da proposta integral; 
	 2: Portal de Compras do Governo Federal; 
	 3: pesquisa em sites comerciais; 
	 4: levantamento de preços no mercado.

5.	 O modelo adotado atualmente pelo hospital deve ter os gastos medidos por um período mínimo de 6 meses para evitar a interferência 
da sazonalidade. Sugere-se a escolha de um critério de referência para a menor distorção possível da execução, como o montante liquidado nos 
últimos 6 meses.	

Observação 1: considerar que esta premissa determina a inclusão de desperdícios e perdas, sem sua identificação.				  
Observação 2: eventualmente, será necessária alguma adequação da realidade para que a comparação dos cenários ocorra sob as mesmas condi-
ções (Ex.: se no modelo atual existe falta de enxoval, no estudo que será feito, deve redimensionar a reposição da roupa hospitalar em condições 
ideais promovendo que seja comparado com outros cenários).
Observação 3: caso tenham ocorrido eventuais faltas de insumos, utensílios ou outros, os valores devem ser completados para manter o padrão 
de comparabilidade entre os cenários.
Observação 4: eventualmente, outro critério que não o montante liquidado pode ser utilizado para promover maior acurácia da informação. Caso 
isto ocorra, deve ser descrito na metodologia.

É importante que de tempos em tempos seja refeito o estudo de custos, pois ocorrem alterações nas 
condições de mercado.

6.	 Deve-se verificar se todos os serviços contidos no termo de referência do cenário integral estão considerados nos demais cenários.

Observação 1: considerar o mesmo serviço ou substituto similar.
Observação 2: caso exista a necessidade de incluir serviços complementares, deve-se optar pelos valores obtidos por: 
1 preferencialmente: Portal de Compras do Governo Federal; 
2: pesquisa em sites comerciais; 
3: levantamento de preços no mercado.
Observação 3: custos do uso de outros serviços complementares, tais como controle de pragas, manutenção predial, entre outros, deve ter a 
parcela considerada em ambos os modelos por meio de critério previamente estabelecido. Caso a contratada assuma tais despesas no modelo de 
serviço integral, é importante registrar “zero” em tal parcela.
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CAPÍTULO 1 - APLICAÇÃO DO MODELO

7.	 Caso o cenário de serviço integral contemple sistema de informação, deve-se considerar, para o modelo segmentado, ou o valor do sis-
tema, ou os recursos suplementares necessários para o processo manual - preservando-se a maior segurança possível no processo de trabalho.

8.	 Deve-se considerar os gastos com água, energia elétrica, telefone, internet, entre outros, de acordo com cada um dos modelos.

9.	 Deve-se considerar instalações que deem suporte diferenciado a cada um dos modelos, como as caldeiras, por exemplo (gastos diretos, 
indiretos e rateios).

10.	 Deve-se verificar questões logísticas como custo de armazenamento e distribuição, além de custos de licitação, gestão de contratos e 
atas de registro de preços (custos diretos, indiretos e rateios) – diferenciados em cada um dos modelos.
Observação: eventuais limitações devem estar descritas para a interpretação dos resultados.

11.	 Deve-se considerar a aquisição de todos os equipamentos e utensílios sugeridos para a empresa terceirizada do cenário integral, ou pela 
empresa em sua planilha de custos e formação de preços no cenário segmentado, de forma a uniformizar os parâmetros de comparação.

Observação 1:  para o levantamento de estimativas de gastos com tais itens, deve-se utilizar:
a)	 preferencialmente: as Atas de Registros de Preços vigentes no Portal de Compras do Governo Federal;
b)	 planilha de custos e formação de preços detalhada de fornecedor. 
Caso não existam estas possiblidades, e apenas para os itens inexistentes em Atas de RP, admite-se adotar valores oriundos de:
	 b.1) pesquisa de mercado; ou
	 b.2) em sites comerciais. 
Observação 2: Os bens são classificados por tempo estimado de vida útil (a planilha já traz a fórmula que calcula automaticamente o valor que deve 
ser apropriado a título de depreciação, considerando-se o tempo de vida útil e valor residual dos bens, baseados na Instrução da Receita Federal 
n.º 162/1998). 

A depreciação dos bens próprios do HUF deve ser apropriada nos gastos do próprio HUF, enquanto a depreciação dos bens fornecidos pela em-
presa terceirizada já estará contida na fatura apresentada pela contratada.
	

12.	 Para elaboração dos cenários, podem ser criados quantos forem necessários.

A comparação dos cenários é apenas um dos instrumentos para a tomada de decisão, devendo ser complementada por 
análises técnicas e de disponibilidades orçamentária e financeira.

A análise de questões qualitativas e de impacto na segurança de pacientes, acompanhantes, demais usuários 
e comunidade deverá ocorrer em complementação à análise de cenários aqui proposta, assim como deverá 
ser considerado eventual impacto na receita pela menor toatividade de leitos determinada pela condição 
de cenário.

Os cenários segmentado, integral e misto possuem, cada um, características positivas e negativas que podem torná-lo o cenário ideal para um 
determinado hospital e não para outro.

Integral x Segmentado

Essa comparação é a que merece maior destaque por representarem nos extremos. O cenário integral, em relação ao cenário segmentado, tem a 
grande vantagem de não utilizar o espaço físico da central de abastecimento do hospital, permitindo um maior aproveitamento da estrutura física 
para sua atividade fim. Outro grande ponto a favor do cenário integral é a redução da carga de trabalho sobre a administração, seja com licitação, 
contratações, fiscalização ou planejamento, supervisão e controle dos processos de forma geral.

Tanto para o cenário integral quanto para o segmentado o serviço pode acontecer dentro ou fora das 
dependências do hospital.

1.2 Diferenças entre os modelos
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CAPÍTULO 1 - APLICAÇÃO DO MODELO

Por outro lado, o modelo segmentado permite que o hospital tenha um maior controle de todo o processo e de seu custo. Também dá ao hospital 
maior autonomia uma vez que o gerenciamento para as atividades do serviço depende dos seus próprios esforços e decisões.

Integral x Misto e Segmentado x Misto

O cenário misto poderá estar mais próximo do modelo integral ou do modelo segmentado, dependendo das características apresentadas. Por 
exemplo, dentro do cenário misto o enxoval pode ser próprio ou terceirizado e o processamento pode ser realizado dentro do hospital ou na es-
trutura da terceirizada.  Dessa forma, o modelo misto terá características positivas e negativas mais próximas do modelo integral ou do modelo 
segmentado.

O Quadro 1 (Anexo I) demonstra as características positivas e negativas do cenário integral e segmentado.

A ferramenta permite o estudo dos cenários segmentados e integral, além de incontáveis cenários mistos, dependendo das inúmeras variáveis a 
serem preenchidas nas diversas abas da planilha Microsoft Excel®.

A análise dos cenários será realizada através do levantamento das informações referente a cada modalidade (integral, segmentado ou misto). Os 
dados como força de trabalho, depreciação dos equipamentos, manutenção, publicações, etc., serão planilhados e analisados conforme o cenário.
 
A cada cenário proposto caberá ao usuário salvar o arquivo com nome específico que permita a identificação facilitada da modalidade e suas 
características. Os valores encontrados, compilados nas abas “Resumo” e “Relatório”, permitirão posterior comparação dos custos envolvidos. 
Através da comparação dos diversos cenários estudados o usuário poderá encontrar qual deles será o mais economicamente vantajoso para ado-
ção no HUF.

Para a análise e comparação dos cenários deverão ser considerados, além dos aspectos financeiros, os aspectos administrativos, de logística e o 
mercado regional.

2.3 Aplicação da ferramenta e análise do resultado
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CAPÍTULO 2 - SERVIÇO DE TRANSPORTE DE AMBULÂNCIA

O serviço de transporte de ambulância é constituído de duas ou mais unidades de atendimento, e para isso, utiliza-se uma ambulância dotada de 
equipamentos, materiais e medicamentos, guarnecida por uma equipe de pelo menos dois profissionais treinados para oferecer suporte básico ou 
avançado de vida, durante seu percurso, sempre sob a supervisão de enfermagem, ou da equipe médica, quando necessário.  

A Portaria do Ministério da Saúde GM n.º 2.048, de 5 de novembro de 2002, dispõe sobre regulações estaduais de urgência e emergência, “esta-
belecendo os princípios e diretrizes, as normas e os critérios de funcionamento, a classificação e o cadastramento destes serviços” (BRASIL, 2002). 

A remoção de um paciente acontece em veículos do tipo ambulância (terrestre, aéreo ou aquaviário), destinado exclusivamente para transportar 
pacientes, de acordo com sua necessidade. Suas dimensões e especificações obedecem às normas da ABNT – NBR 14561/2000, de julho de 2000 
podendo ser:

•	 TIPO A: Ambulância de Transporte
•	 TIPO B: Ambulância de Suporte Básico
•	 TIPO C: Ambulância de Resgate 
•	 TIPO D: Ambulância de Suporte Avançado
•	 TIPO E: Aeronave de Transporte Médico 
•	 TIPO F: Embarcação de Suporte Básico e ou Avançado

Em razão das limitações encontradas para identificar o custo real/total do transporte de remoção de pacientes, ocasionadas, principalmente, pela 
ausência de controles sistematizados nas diversas áreas do hospital, optou-se por calcular os gastos relativos aos serviços, já que na visão de Perez 
Jr., Oliveira e Costa (2010) a contabilidade de custos tem os seguintes objetivos: Apuração dos custos dos produtos e dos departamentos; atendi-
mento de exigências contábeis e fiscais; controle dos custos de produção; melhoria de processos e eliminação de desperdícios; auxilio na tomada 
de decisão e otimização dos resultados. 

Para a realidade do HU-UFJF/EBSERH, a remoção de pacientes é realizada através da ambulância do Tipo B, que é a unidade de suporte básico, 
quando o usuário não apresenta risco iminente de morte, e através da ambulância do Tipo D, que é a unidade de suporte avançado, quando há 
risco iminente de morte.

2.1 Introdução
Outras realidades podem ocorrer, como por exemplo, no caso de transferência de pacientes para exames e procedimentos em outros hospitais que 
não integram a rede Ebserh, o que justifica sua remoção através do serviço de ambulância.

1)	 Cenário Segmentado: Ambulância própria, equipe assistencial própria, equipe de apoio terceirizado e compras segmentadas. Cenário onde 
o HUF fornece o veículo, a mão-de-obra assistencial, equipamentos, serviços complementares (ex.: manutenção de equipamentos e veículo, higie-
nização da ambulância), medicamentos e outros insumos, e a contratada é responsável pelo fornecimento da equipe de apoio. Somente o posto 
fixo, ou seja, a ambulância, está à disposição, nas dependências do HUF.

2)	 Cenário Integral: Ambulância totalmente terceirizada. Neste cenário a empresa terceirizada fornece o veículo, serviços complementares 
(ex.: manutenção de equipamentos e veículo, higienização da ambulância), mão de obra e os insumos necessários para o serviço de remoção de 
paciente (equipamentos e medicamentos). Pode ser acionada por chamadas ou manter posto fixo nas dependências do hospital.

3)	 Cenário Misto 1: No período diurno a ambulância será própria com equipe assistencial própria, equipe de apoio terceirizada e compras seg-
mentadas. No período noturno os acionamentos serão para uma ambulância totalmente terceirizada. Pode ser acionada por chamadas ou posto 
fixo nas dependências do hospital.

4)	 Cenário Misto 2: A ambulância, a equipe de apoio e os equipamentos serão terceirizados, e a equipe assistencial será própria. Pode ser 
acionada por chamadas ou posto fixo nas dependências do hospital.

Com efeito, para cada cenário proposto, seja ele segmentado, misto ou integral o quantitativo de remoções e a condição de mercado são as variá-
veis que definem qual será o melhor cenário a se adotar no hospital. Cada hospital tem a sua demanda dentro de sua realidade, e poderá, através 
da planilha, calcular qual a melhor opção de gestão do serviço de transporte de ambulância.

Vide Anexos II, III e IV com instruções sobre como preencher a planilha.

2.2 Descrição dos cenários

2.3 Aplicação do Modelo
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CAPÍTULO 3 - SERVIÇO DE PRODUÇÃO E DISTRIBUIÇÃO DE REFEIÇÕES

O Serviço de Produção e Distribuição de Refeições é uma unidade de trabalho que desempenha atividades relacionadas à alimentação e nutrição, 
objetivando o fornecimento de refeições nutricionalmente equilibradas, com bom nível de sanidade e adequadas aos comensais (denominação 
dada tradicionalmente aos consumidores em alimentação coletiva). Esta adequação deve ocorrer tanto no sentido da manutenção e/ou recupera-
ção da saúde como no desenvolvimento de hábitos alimentares saudáveis.

Inicialmente a dieta é prescrita pelo(a) Nutricionista Clínico, responsável por cuidar da alimentação dos pacientes de modo a atender as neces-
sidades nutricionais de cada um de acordo com as recomendações da equipe assistencial, garantindo assim, todo o planejamento do cuidado ao 
paciente, considerando seu quadro clínico e enfermidade.

A Unidade de Alimentação e Nutrição - UAN desempenha atividades técnico-administrativas necessárias para a manipulação, preparação, arma-
zenamento e distribuição de alimentos e de refeições. Um dos fatores primordiais para a garantia da qualidade é a inocuidade do alimento, sendo 
essencial o controle das condições higiênico-sanitárias nos locais onde os alimentos são armazenados e manipulados para posterior consumo. Im-
portante ressaltar que a comida preparada deve seguir estritamente as recomendações da Unidade de Nutrição Clínica, dentro de evidentes limites 
logísticos e financeiros de atendimento.

O ideal é que o serviço forneça 6 (seis) refeições por dia aos pacientes, quais sejam, desjejum, colação, almoço, lanche da tarde, jantar e ceia. Caso 
forneça 5 (cinco) ou menos, o ideal é fazer ajustes nos valores históricos de forma a garantir as mesmas condições de serviço e permitir a compa-
ração entre os cenários.

Neste capítulo trataremos dos custos da produção e distribuição de refeições, excluindo a parte de nutrição clínica, que deve ser mantida por 
equipe própria uma vez que trata de atividade finalística da Ebserh.

1)	 Cenário Segmentado: Mão-de-obra terceirizada, mediante contratação por processo licitatório, responsável apenas pela execução das ati-
vidades (preparo e distribuição). Os insumos em geral (gêneros alimentícios – perecíveis e não perecíveis, utensílios, descartáveis, material de lim-
peza, fórmulas infantis, fórmulas nutricionais), são de responsabilidade do HUF (desde o processo de aquisição até o gerenciamento da operação).

3.1 Introdução

3.2 Descrição dos modelos e de seus respectivos cenários

2)	 Cenário Misto I (com produção local): A UAN (produção de dietas orais) é totalmente terceirizada, onde desde a mão-de-obra até os 
insumos em geral (gêneros alimentícios – perecíveis e não perecíveis, utensílios, descartáveis e material de limpeza) e os equipamentos são de 
responsabilidade da contratada, e o processo de produção ocorre dentro das dependências do HUF. O hospital fica responsável pela aquisição 
e gerenciamento de estoques somente dos itens fórmulas infantis, suplementos e outras fórmulas nutricionais. Neste cenário, os equipamentos, 
quando pertencentes ao hospital, terão seus custos com manutenção a cargo da contratada.

3)	 Cenário Misto II (com refeição transportada): A UAN é totalmente terceirizada, tanto mão-de-obra quanto insumos em geral e equipamen-
tos, porém o processo de produção ocorre em espaço próprio da Contratada e as refeições são transportadas para o HUF. O hospital fica respon-
sável pela aquisição e gestão somente dos itens fórmulas infantis suplementos e outras fórmulas nutricionais manipuladas no lactário ou sondário 
existentes em suas dependências.

4)	 Cenário Integral I (com produção local): A UAN, lactário e sondário são totalmente terceirizados, desde mão-de-obra, insumos em geral e 
itens como fórmulas infantis, suplementos e outras fórmulas nutricionais, com suas atividades sendo desenvolvidas dentro das dependências do 
HUF.

5)	 Cenário Integral II (com refeição transportada): A UAN é totalmente terceirizada, desde mão-de-obra, insumos em geral. Fórmulas infantis, 
sondário e fórmulas nutricionais compõe um segundo contrato integral. O processo de produção ocorre em espaço próprio da contratada e as 
refeições são transportadas para o HUF.
Observação: A diferenciação que ocorre para além dos cenários misto e integral, ou seja, parte ou todos os recursos disponibilizados pela con-
tratada, é o local da produção das refeições. Isso reflete diretamente nos custos do serviço. Por isso devem ser diferenciados e evidenciados nos 
estudos.

Vide Anexos II e V com instruções sobre como preencher a planilha.

3.3 Aplicação do Modelo
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CAPÍTULO 4 - SERVIÇO DE LIMPEZA E HIGIENIZAÇÃO

4.1 Introdução
A limpeza e a desinfecção de superfícies são elementos que convergem com o bem-estar, segurança e conforto dos pacientes, profissionais, 
acompanhantes e familiares que frequentam o serviço de saúde. Corroboram com o controle de infecções relacionadas à assistência à saúde, por 
garantir um ambiente com superfícies limpas, com redução do número de microorganismos (Brasil, 2010).

O ambiente hospitalar é apontado como um importante reservatório de microorganismos, especialmente os multirresistentes. A presença de ma-
téria orgânica nas superfícies favorece a proliferação destes microorganismos e o aparecimento de insetos e roedores (Brasil, 2010). 

Portanto, o serviço de limpeza e desinfecção de superfícies em serviços de saúde apresenta relevante papel na prevenção de infecções, sendo 
imprescindível o aperfeiçoamento das técnicas com o uso de produtos adequados e de profissionais capacitados. 

A terceirização dos serviços de higienização hospitalar é um dos grandes desafios do Serviço de Hotelaria Hospitalar. Para a efetividade do serviço 
prestado, é importante que a instituição contratante realize um estudo sobre qual modalidade de contratação seja mais adequada para a sua rea-
lidade e verifique não somente os aspectos econômicos, mas também a viabilidade de logística, administrativa e o mercado regional. 

Diante da importância do serviço de higienização hospitalar e da necessidade de verificar a melhor modalidade de contratação, três modelos fo-
ram desenvolvidos para avaliar os cenários segmentado, misto e integral a fim de nortear os gestores nas decisões de qual contratação será mais 
vantajosa para a administração.  

Os cenários desenvolvidos para nortear a contratação dos serviços de higienização são:

1)	 Cenário Segmentado: Cenário onde a Contratada (empresa terceirizada) fornece somente a mão-de-obra e o Contratante (HUF) é res-
ponsável pelo fornecimento de saneantes, equipamentos, manutenção de equipamentos, entre outros. A estocagem dos insumos e a logística de 
abastecimento são de responsabilidade do Contratante (HUF) e realizada no almoxarifado geral. O pagamento desta forma de contratação ocorre 
por posto de trabalho por tipo (diarista, plantão noite, plantão dia).

4.2 Descrição do modelo e de seus respectivos cenários

2)	 Cenário misto: Cenário no qual a empresa terceirizada fornece a mão-de-obra e os insumos. No entanto o contrato é separado em 2 ele-
mentos: (1) o Contratante (HUF) controla os insumos utilizados para execução dos serviços e o pagamento é realizado de acordo com o que é 
fornecido; (2) para a módulo de serviço, o pagamento ocorre por postos de trabalho cobertos. Podendo ser denominado também de integral com 
controle de insumos.

3)	 Cenário Integral: Neste cenário a empresa terceirizada fornece a mão de obra e os insumos necessários para o serviço de higienização 
(saneantes, uniformes, descartáveis, etc), além de equipamentos e serviços complementares (como manutenção de maquinário). É de responsa-
bilidade da terceirizada toda a logística com estocagem, sendo de responsabilidade do Contratante (HUF), fornecer uma área física apenas para 
a armazenagem do estoque mínimo da Contratada. A forma de pagamento desta modalidade de serviço é através do m² higienizado por tipo de 
criticidade.

Vide Anexos II e VI com instruções sobre como preencher a planilha.

	

4.3 Aplicação do Modelo
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CAPÍTULO 5 - SERVIÇO DE PROCESSAMENTO DE ROUPA E GESTÃO DE ENXOVAL

5.1 Introdução
O Serviço de Processamento de Roupa e Gestão de Enxoval (SPRGE)  é um setor de apoio que realiza diversas atividades a fim de proporcionar 
conforto, segurança e bem-estar aos clientes internos e externos de uma instituição de saúde. Consiste em todos os passos requeridos para a 
coleta, transporte e separação da roupa suja; processo de lavagem, secagem, calandragem ou outro acabamento; armazenamento e distribuição; 
além dos processos de confecção e costura.   

A Agência Nacional de Vigilância Sanitária (Anvisa), como coordenadora do Sistema Nacional de Vigilância Sanitária, trouxe por meio do Manual de 
Processamento de Roupas de Serviço de Saúde (2009) orientações referentes ao desenvolvimento dessa atividade nos hospitais.

As roupas processadas incluem lençóis, fronhas, toalhas, cobertores, roupas de paciente, campos cirúrgicos, dentre outros. Considerando as pecu-
liaridades de cada Instituição Hospitalar, o SPRGE pode ter diversos modelos de gestão: Segmentado, Integral e Misto.

A qualidade do processamento da roupa é fundamental para o bom serviço de saúde, que deve ser efetuado de forma com que a roupa e todas 
as etapas do seu processamento não represente evento adverso, veículo de contaminação ou qualquer outro dano aos usuários, trabalhadores e 
ambiente (KONKEWICZ, L.R.; apud ANVISA, 2009).

5.2.1 - O serviço de processamento da roupa divide-se nas seguintes etapas:

a) Remoção da roupa suja
O processamento da roupa tem início com a retirada da roupa suja das áreas de uso. Esta deve ser colocada em saco hamper onde permanecerá 
até a sua chegada a área suja do processamento de roupa. 

b) Coleta e Transporte da roupa suja
A roupa suja guardada no saco hamper será recolhida pelo trabalhador e transportada por meio de carro de transporte ou por tubo de queda, 
sendo que o carro para o transporte deve ser utilizado exclusivamente para este fim.

5.2 Descrição do modelo e de seus respectivos cenários 

c) Área Suja
A roupa suja é recebida pela área suja do SPRGE, onde deverá ser pesada e classificada de acordo com o grau de sujidade e tipo de tecido. Posterior 
a isso, as roupas são colocadas nas lavadoras ou lavadoras extratoras para serem lavadas.

d) Área Limpa
A roupa lavada é retirada por meio de abertura voltada a área limpa do SPRGE. Nessa área a roupa passará por diversos processos, dependendo das 
especificidades de cada hospital, dentre eles pode-se citar: centrifugação, calandragem, passadoria a ferro, prensagem, dobragem e embalagem.

Cabe ressaltar que os funcionários da área limpa e de área suja não devem, preferencialmente, ser os mesmos. Caso exista uma necessidade excep-
cional, deve existir procedimento operacional padronizado devidamente aprovado pelo Serviço de Controle de Infecção Relacionada à Assistência 
à Saúde – SCIRAS, que assegure a segurança do trabalhador e a minimização do risco de contaminação do enxoval.

e) Estoque e Armazenamento da roupa
A roupa processada deve ser armazenada em uma área limpa, livre de umidade, exclusiva para esse fim e de acesso restrito. Mesmo aqueles ser-
viços de saúde que terceirizam o processamento de roupas fora das dependências do HUF, devem possuir uma sala de armazenamento geral de 
roupa limpa, também denominada rouparia central.

f) Transporte e Distribuição da roupa limpa
A distribuição da roupa limpa para as unidades do serviço de saúde deve ser realizada pelo funcionário da unidade de processamento de roupas 
ou da hotelaria, e o transporte deve ser feito por carros exclusivos para este fim.

Já a distribuição da roupa limpa para os pacientes deve ser feita pela equipe de saúde ou da hotelaria.

A roupa limpa não pode ser transportada manualmente para evitar a contaminação por microrganismos presentes nas mãos ou roupas dos fun-
cionários.

g) Confecção e Reparo de roupas
Há 3 formas de adquirir o enxoval hospitalar: adquirindo os itens prontos, adquirindo os insumos para confecção ou locando o enxoval hospitalar.
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O primeiro caso prescinde de costuraria de confecção, mantendo apenas o serviço para reparos do enxoval hospitalar - o que pode ser terceirizado 
ou não. 

No caso de adquirir os insumos para confecção do enxoval, a costuraria prestar-se-á tanto para prover a roupa hospitalar como para repará-la.

Já com a locação do enxoval, a empresa fornecedora se responsabiliza tanto pela reposição do enxoval circulante como pelos reparos necessários, 
desde que possíveis.

O serviço de costuraria pode ser realizado na unidade de processamento ou em outro local, dentro ou fora das dependências do HUF.	

A roupa nova, confeccionada ou reparada, deve ser submetida ao processo de lavagem antes de ser encaminhada aos setores de atenção à saúde.

5.2.2 - O modelo de Processamento de Roupas pode ser estudado em três cenários distintos, que estão descritos abaixo:

Cenário Segmentado: Cenário no qual todas as etapas que envolvem o serviço de processamento de roupas (coleta, pesagem, separação, proces-
samento, confecção, reparo, armazenagem e distribuição das roupas em condição de uso) são realizadas pelo próprio hospital que deve, inclusive, 
disponibilizar todos os recursos necessários para a execução do serviço – mão de obra, insumos, bens e serviços complementares.

Cenário Misto: Cenário no qual tanto as etapas que envolvem o serviço de processamento de roupas (coleta, pesagem, separação, processamento, 
confecção, reparo, armazenagem e distribuição das roupas em condição de uso), quanto a disponibilização dos meios necessários para a execução 
do serviço, são executadas parte pelo hospital, parte por meio de contratação de empresa especializada.

Cenário Integral: Cenário no qual todas as etapas que envolvem o serviço de processamento de roupas (coleta, pesagem, separação, processamen-
to, confecção, reparo, armazenagem e distribuição das roupas em condição de uso) são realizadas por meio de contratação de empresa especiali-
zada que deve, inclusive, disponibilizar todos os meios necessários para a execução do serviço.

Vide Anexos II e VII com instruções sobre como preencher a planilha.

Para que seja realizada a gestão do enxoval é necessário: 

• Controle do enxoval (inventário)
• Controle de reparo do enxoval 
• Controle de qualidade da roupa processada
• Controle de evasão 
• Reposição do enxoval
• Controle de aquisição 

5.3 Aplicação da ferramenta 
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Quadro 1: Características positivas e negativas do cenário integral Quadro 2: Características positivas e negativas do cenário segmentado

ANEXOS

Anexo I - Características positivas e negativas do cenário integral e segmentado
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Anexo II - Tutorial de preencimento da planilha Aplicação da Ferramenta
A ferramenta em Excel está organizada em abas contendo o Passo a Passo, Sumário, Resumo, Elementos de Custo (força de trabalho, depreciação 
dos equipamentos, publicações, almoxarifado geral, logística, etc) e Relatório.

Recomenda-se ler o conteúdo do Passo e Passo e Sumário antes de iniciar o preenchimento.

Para iniciar a construção do cenário deve-se acessar a aba Resumo. Na aba existe a opção de escolher o cenário que será analisado. É possível 
escolher entre três modelos Segmentado, Integral e Misto ou mais (caso for uma opção do hospital).

O preenchimento dos dados deverá ser feito apenas nas células que estão na cor branca. As demais cores são células que contém fórmulas 
para calcular os custos referentes ao serviço, onde recomenda-se o usuário não fazer modificação. Deve-se preencher as abas disponíveis para 
a inserção de dados com todas as informações necessárias. Cada uma dessas abas corresponde a um Elemento de Custo e a classificação por Área 
deverá ser realizada no momento da inserção dos dados.

As definições dos termos utilizados nas planilhas estarão no item Legenda, no final das páginas, com exceção das abas Pas-
so a Passo, Sumário e Relatório

Ao final o usuário deverá salvar o arquivo com nome específico que facilite a identificação do cenário e imprimir o relatório disponível na última 
aba da planilha.
Serão descritas, a seguir, as instruções para o preenchimento das planilhas dos que são comuns a praticamente todos ou, no mínimo, a dois servi-
ços: 
1)	 Passo a Passo;                                       6)        Manutenção de Máquinas e Equipamentos;                 11)       Relatório.                  
2)	 Sumário;                                                 7)        Outros Contratos de Serviços;                                       12)       Água
3)	 Resumo;                                                  8)       Publicações;                                                                      13)       Energia
4)	 Força de Trabalho;                                 9)       Almoxarifado Geral;                                                         14)       Materiais de Limpeza
5)	 Depreciação;                                        10)       Logística;                                                                           15)       Relatório
                  

1) Aba Passo a Passo

Figura 1: aba Passo a Passo

1: Essa é a primeira aba da planilha, onde estão descritas as instruções básicas para preenchimento.

2: Atalho (hiperlink) para a aba “Sumário”, disponível em toda a planilha à exceção das abas “Sumário” e “Relatório”.

Dica: inicie sempre pelo modelo segmentado, onde existe maior dificuldade de apropriação das informações e depois vá 
avançando pelos modelos mistos até evoluir ao integral. Isso facilitará a conclusão de seu estudo.
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2) Aba Sumário

Figura 2: aba Sumário

Essa aba contém atalhos (hiperlinks) para as demais abas, ordenados pela sequência em que as abas estão dispostas na planilha, associados a um 
breve descritivo. 

3) Aba Resumo

Figura 3: aba Resumo

1: Essa aba da planilha reúne as informações inseridas nas demais abas destinadas à inclusão de dados.

2: Célula de Seleção. Deve-se selecionar o modelo de cenário a ser construído (Segmentado, Integral ou Misto), por meio da lista suspensa dispo-
nibilizada na referida célula, o que  provocará a seleção simultânea do modelo de cenário nas demais abas da planilha .

3: O quadro Resumo por Elemento de Custo será preenchido automaticamente por meio de fórmulas na medida que os dados são incluídos para 
elaboração dos cenários nas demais abas (Força de Trabalho, Água, Energia, Enxoval, etc.).

4: O quadro Resumo por Área será preenchido automaticamente através de fórmulas a medida que as áreas forem selecionadas no momento da
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inclusão dos dados nas abas destinadas para esse fim.

5: O quadro Resumo por Área traz um rol de áreas  comumente encontradas em cada um dos serviços abordados. Caso seja necessário, o hospital 
poderá incluir outras áreas. Somente aqui é possível definir as áreas. Após a conclusão da planilha, ela trará o consolidado de custos por área.

6: A Legenda estará presente na parte inferior das telas, à exceção de três abas: Passo a Passo, Sumário e Relatório. As legendas conterão explicações 
sobre os termos que aparecem em cada aba. 

O preenchimento dos dados deverá ser feito nas células que estão na cor branca, as demais cores são células que contém 
fórmulas para calcular os custos referentes ao serviço onde o usuário não poderá fazer modificação!

4) Aba Força de Trabalho

Figura 4: aba Força de Trabalho Figura 5: Subtotais por área

1: Nessa aba deve-se calcular o custo médio mensal com força de trabalho relacionada ao Serviço de Processamento de Roupa, Serviço de Lim-
peza e Higienização, Serviço de Produção e Distribuição de Refeições ou Serviço de Transporte de Ambulância.

2: Determine o vínculo do colaborador (EBSERH, terceirizado, outros).

3: Determine o cargo/função do colaborador (maqueiro, técnico em nutrição, advogado, etc.).

4: Determine o custo unitário mensal por trabalhador, incluindo todos os encargos e provisões. Caso o trabalhador não utilize toda a sua carga ho-
rária com trabalhos ligados ao Serviço de Processamento de Roupa, Serviço de Limpeza e Higienização, Serviço de Produção e Distribuição de 
Refeições ou Serviço de Transporte de Ambulância, coloque o valor proporcional ao tempo gasto pelo colaborador no desempenho desse serviço.

5: Selecione a área onde o custo vai ser alocado.

6: Determine a quantidade de colaboradores com o mesmo vínculo, cargo, custo mensal e área.

7: O custo total mensal (R$) será preenchido automaticamente por fórmulas.

8: Em todas as abas contendo elementos de custos haverá no lado direito inferior da tela um quadro Subtotais por Área. Esses dados são pre-
enchidos automaticamente por meio de fórmulas, conforme a seleção das áreas pelo usuário no momento da inclusão dos dados na respectiva 
aba. As informações contidas nos “Subtotais por Área” de todas as abas serão compilados, também por meio de fórmulas, e reunidos no quadro 
“Resumo por Área” na aba “Resumo”.

9: Para adicionar nova área na planilha, pode-se clicar no hiperlink “clique para adicionar”. O usuário será direcionado para aba “Resumo”, local 
específico para a inclusão de novas áreas.
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5) Aba Depreciação

Figura 6: aba Depreciação Figura 7: Conta Contábil

1: Nessa aba deve-se contabilizar o custo médio mensal com a depreciação dos bens utilizados no Serviço de Processamento de Roupa, Serviço 
de Limpeza e Higienização, Serviço de Produção e Distribuição de Refeições ou Serviço de Transporte de Ambulância.  

2: Descreva o bem patrimonial a ter o custo de depreciação apurado. Nome e/ou qualquer outro detalhamento que o usuário considerar necessário 
para a caracterização do bem. Sugere-se que a descrição seja suficiente para a correta identificação dos itens. 

3: Determine o valor unitário do bem patrimonial a ter o custo apurado. Caso o bem tenha sido adquirido ou doado e ainda estiver em condições 
de uso, deve-se apropriar o valor unitário conforme documentação. Caso exista necessidade de aquisição, deve-se praticar pesquisa do valor de 
mercado.

4: Célula de seleção. Deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a área na qual o bem patrimonial está sendo 
utilizado. Caso esteja sendo utilizado em mais de uma área, selecione a principal área de utilização ou escolha a opção “Geral”.

5: Determine a quantidade de cada tipo de bem patrimonial por área. Se os valores unitários forem diferenciados, registrar o item em linhas dife-
rentes para que se possa indicar a quantidade do item em cada valor unitário.	

6: A coluna Valor do Investimento terá suas células preenchidas automaticamente através de fórmula. Ela determina o valor total do investimento 
por tipo de bem patrimonial e por área.

7: A coluna conta contábil é formada por células de seleção, onde se deve selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, 
a classificação de conta contábil que o bem patrimonial está inserido, segundo o Ministério da Economia.

(12:) ao lado direito da planilha existe um quadro baseado na Macrofunção 020330 do Ministério da Economia que determina as contas contábeis 
para cada tipo de bem patrimonial. Essa tabela serve como referência para a seleção da conta contábil indicada pelo “Passo 07”.

As colunas sobre vida útil (anos e taxa de depreciação anual), valor residual (percentual e valor atualizado do bem), valor depreciável e depreciação 
mensal apresentam células de preenchimento automático através de fórmula. De forma sequencial de colunas, temos as seguintes informações:

8: Determina a vida útil em anos de cada bem patrimonial, conforme a classificação da conta contábil definida pelo Ministério da Economia.

9: Célula de preenchimento automático através de fórmula, determina o valor residual do bem patrimonial em porcentagem e em reais.

10: Célula de preenchimento automático através de fórmula, determina o valor depreciável do bem patrimonial em reais.

11: Célula de preenchimento automático através de fórmula, determina a depreciação mensal do bem patrimonial em reais.
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6) Aba Manutenção de Máquinas e Equipamentos
Figura 8: aba Manutenção de Máquinas e Equipamentos

1: Nessa aba calcula-se o custo médio mensal com os contratos destinados à manutenção dos bens patrimoniais, sejam para atender exclusivamen-
te as demandas do Serviço de Limpeza e Higienização, Serviço de Processamento de Roupa, Serviço de Produção e Distribuição de Refeições, 
Serviço de Transporte de Ambulância ou aqueles compartilhados com outros setores do hospital, nesse último caso obtido por meio da utilização 
de critério de rateio para a definição do valor final absorvido pelo serviço em análise.

2: Especifique de forma resumida o objeto do contrato de manutenção dos bens patrimoniais (Ex.: contrato de serviço).

3: Célula de seleção. Deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a área da realização da manutenção. Pode-se 
utilizar o “Rateio do Contrato” (ver “seta 6”) para a alocação do valor mensal do contrato por área, caso atue em mais de uma área do serviço, ou 
alocar o valor integral do contrato na área “Geral”, caso não seja possível precisar a área da execução da manutenção.

4: Determine o valor anual do contrato de manutenção dos bens patrimoniais. Caso o contrato não seja anual, deve-se inserir o valor proporcional 
ao período de 12 (doze) meses para se chegar ao valor anual.

5: A coluna Valor Mensal do Contrato possui células de preenchimento automático através de fórmula. Determina o valor mensal do contrato com 
manutenção de determinados bens patrimoniais a partir do valor anual.

6: Defina o critério de rateio utilizado e a proporção em percentual do contrato de manutenção dos bens patrimoniais absorvido pelo serviço em 
análise.

7:  O valor mensal do contrato absorvido no serviço em análise tem células de preenchimento automático através de fórmula. Determina o valor 
mensal dos contratos de manutenção de bens patrimoniais absorvidos pelo serviço em análise.

7) Aba Outros Contratos de Serviços

Figura 9: aba Outros Contratos de Serviços
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1: Nessa aba devemos calcular os custos médios mensais com outros contratos de serviços não contemplados nas abas Força de Trabalho e Ma-
nutenção de Máquinas e Equipamentos, e que sejam contratos exclusivos para o Serviço de Processamento de Roupa, Serviço de Limpeza e 
Higienização, Serviço de Produção e Distribuição de Refeições, Serviço de Transporte de Ambulância ou compartilhados com outros setores do 
hospital. Esse último, apropriado mediante utilização de critério de rateio.

2: Especifique o número e o objeto do contrato com outros serviços que não sejam relacionados à contratação de força de trabalho e manutenção 
de máquinas e equipamentos, tendo em vista que esses serviços possuem abas próprias.

Para os serviços alcançados por esse Manual e, em especial, para o Serviço de Processamento de Roupa e de Produção e 
Distribuição de Refeições (Unidade de Alimentação e Nutrição - UAN), recomenda-se calcular o custo médio mensal com 
Conservação Predial, seja para atender exclusivamente as demandas do serviço ou aqueles compartilhados com outros 
setores do hospital. Nesse último caso obtido por meio da utilização de critério de rateio para a definição do valor final 
absorvido pelo serviço. 

3: Selecione a área na qual o contrato com outros serviços que não sejam relacionados à contratação de força de trabalho e manutenção de má-
quinas e equipamentos, tendo em vista que esses serviços possuem abas próprias. Deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada 
na referida célula, a área na qual o serviço contratado for utilizado. Pode-se utilizar a coluna “Rateio do Contrato” (ver “seta 6”) para a alocação do 
valor mensal do referido contrato por área, caso atue em mais de uma área do serviço, ou alocar o valor integral do contrato na área “Geral”, caso 
não seja possível precisar a área de execução do serviço.

4: Determine o valor anual do contrato com outros serviços que não sejam relacionados à contratação de força de trabalho, manutenção de má-
quinas e equipamentos e conservação predial, tendo em vista que esses serviços possuem abas próprias. Caso o contrato não seja anual, deve-se 
inserir o valor proporcional ao período de 12 (doze) meses para se chegar ao valor anual.

5: O valor mensal do contrato apresenta células de preenchimento automático através de fórmula, determina o valor mensal do contrato com ou-
tros serviços que não sejam relacionados à contratação de força de trabalho e manutenção de máquinas e equipamentos, tendo em vista que esses 
serviços possuem abas próprias.

6: Especifique o critério de rateio utilizado e a proporção em percentual do serviço absorvido pela respectiva área, caso atue em mais de uma área 
do serviço, ou o percentual absorvido pelo serviço específico, caso atenda a outros setores do hospital.  

7:  O valor mensal do contrato rateado para o serviço em análise possui células de preenchimento automático através de fórmula - determina o 
valor mensal do contrato com outros serviços que não sejam relacionados à contratação de força de trabalho, e manutenção de máquinas e equi-
pamentos, tendo em vista que esses serviços possuem abas próprias.

Observação: os custos de mão de obra e materiais de limpeza só deverão ser embutidos no preço do m² a ser limpo quando 
não houver terceirização integral dos espaços de Serviço de Processamento de Roupa (SPRGE) e Serviço de Produção e 
Distribuição de Refeições. Caso exista a terceirização, os custos de higienização serão assumidos normalmente pela empre-
sa terceirizada prestadora dos serviçoes de processamento de roupas e produção de refeições, respectivamente.
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8) Aba Publicações

Figura 10: aba Publicações

1: Essa aba tem por objetivo identificar os custos diretos referentes às publicações dos avisos de licitação e dos contratos vinculados ao Serviço 
de Processamento de Roupa, Serviço de Limpeza e Higienização, Serviço de Produção e Distribuição de Refeições ou Serviço de Transporte 
de Ambulância.  

2: Na coluna Descrição, especifique as contratações necessárias para a concretização do serviço. Ex. mão de obra, materiais de consumo, material 
permanente, manutenção, etc.

3: Na coluna Tipo de Publicação, descrever todos os tipos de publicação requeridos para a licitação e contratação. Podem ser: Aviso de Licitação no 
Diário Oficial da União (DOU); Aviso de Licitação no Jornal; Resultado de Julgamento no DOU; e Extrato do Contrato.

4: Na coluna Quantidade, determine a quantidade de cada tipo de publicação necessária para a licitação e contratação.
	
5: Na coluna Proporção, determine a fração do processo licitatório ou contratação correspondente ao Serviço. 

6: Determine o valor médio cobrado por Tipo de Publicação, com base no histórico do hospital. 

7: A coluna Custo por Publicação possui células de preenchimento automático através de fórmula.

8: Célula de preenchimento automático através de fórmula, soma todos os custos das publicações realizadas para os processos detalhados na 
Descrição.

9: Célula de preenchimento automático através de fórmula, é um doze avos do custo total de todas as publicações realizadas para os processos 
detalhados na Descrição, que será apropriado ao custo do serviço.

10: Selecione a área para se alocar os custos de publicação.
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9) Aba Almoxarifado Geral

Figura 11: aba Almoxarifado Geral
2: Na coluna Local, identificar o almoxarifado e/ou depósito utilizado para o armazenamento dos materiais de consumo dos serviços do HUF (não 
inserir o entreposto, que deve ser inserido como área do serviço).  

3: Na coluna Descrição dos Gastos, especificar os gastos que compõem o custo de estocagem dos materiais de consumo. Exemplo: aluguel, água, 
energia, serviços terceirizados (limpeza, vigilância) e controle de pragas.

4: Na coluna Valor Mensal, determine o valor total mensal por tipo de gasto em cada um dos locais. 

5: Na coluna Área ou Volume Total do Almoxarifado, determine em m² ou m³. 

6: A coluna Valor Unitário traz células de preenchimento automático através de fórmula e determina o valor unitário do tipo de gasto por m² ou m³.

7: Na coluna Quantidade m²/m³, descrever a quantidade de área ou volume destinado à estocagem dos materiais empregados no serviço que está 
sendo estudado. Deverá ser utilizada a mesma unidade de medida (m² ou m³) adotada no item “Área ou Volume Total Almoxarifado”.

8: As colunas Valor por Tipo de Gasto e (9) Valor Total trazem células de preenchimento automático por meio de fórmula. A primeira determina o 
valor total dos gastos que compõem o custo de estocagem dos materiais empregados no serviço (por tipo de gasto), e a segunda, o valor total do 
custo de estocagem dos materiais empregados no serviço (por almoxarifado e/ou depósito).

10: Selecione a área para se alocar os custos do almoxarifado.

1: Essa aba tem por objetivo identificar os custos referentes a estocagem de materiais empregados no Serviço de Limpeza e Higienização, Serviço 
de Processamento de Roupa ou Serviço de Produção e Distribuição de Refeições quando a guarda se faz em estrutura localizada fora do serviço 
em análise.

Eventualmente, a área e/ou volume utilizado para a estocagem dos itens de consumo dos referidos serviços de hotelaria podem ser tão significati-
vos que ocasione a necessidade de aluguel de novo imóvel pelo HUF, aluguel de imóvel maior ou mesmo dificuldade de melhor aproveitamento dos 
espaços. Essa estrutura não corresponde ao almoxarifado específico do serviço, que é uma guarda menor de alta rotatividade, chamado também 
de entreposto. 

Quando existir esse pequeno almoxarifado de alta rotatividade, inseri-lo como área do serviço e não descrever os custos nesta aba específica para 
gastos com Almoxarifado Geral. Tal diferenciação deve-se ao fato de que, nas terceirizações do serviço integral, o HUF disponibiliza apenas o es-
paço de entreposto para a empresa Contratada. Cabe a essa última estabelecer condições logísticas próprias para reabastecimento de insumos no 
entreposto disponibilizado pelo HUF, às suas expensas. As áreas e espaços antes ocupados por insumos dos serviços de hotelaria hospitalar podem 
ser realocados para insumos de outras naturezas como medicamentos e materiais de grande volume.
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10) Aba Logística

Figura 12: aba Logística

1: Essa aba tem por objetivo identificar os custos referentes ao transporte dos materiais, do Serviço de Limpeza e Higienização ou Serviço de 
Produção e Distribuição de Refeições, do almoxarifado geral ou outros locais de guarda até o local de utilização.

2: Na coluna Descrição do Gasto, especificar os gastos que compõem o custo de logística de transporte dos materiais de consumo do almoxarifado 
geral e outros locais de guarda para o HUF. Exemplo: depreciação do veículo; manutenção do veículo; despesas com combustível; despesas com 
motoristas e auxiliares de carga); entre outros.

3: Na coluna Área, selecione a área para se alocar os custos de logística dos materiais empregados no serviço que está sendo estudado.

4: Na coluna Valor Mensal por Gasto, descrever o valor total mensal estimado por tipo de gasto.

5: Descrever o critério utilizado para o rateio dos custos de logística que se aplicam ao serviço. Exemplo: nº de horas, nº de pessoas, km rodado. 
Quando o serviço é apropriado 100% no Serviço de Transporte de Ambulância, colocar NÃO SE APLICA.

6: Descrever a porcentagem sobre o total dos custos de logística que se aplicam ao serviço que está sendo estudado.

7: Na coluna Valor Mensal do Custo Rateado, as células são de preenchimento automático através de fórmula e determinam o valor mensal do custo 
rateado de cada gasto ao serviço estudado.

11) Aba Telefonia

Figura 13: aba Telefonia
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1: Nessa aba devemos calcular o custo médio mensal com telefonia do Serviço de Processamento de Roupa, Serviço de Produção e Distribuição 
de Refeições ou Serviço de Transporte de Ambulância.

Observação: o estudo do serviço de higienização e limpeza não traz essa aba porque a modalidade de contratação não deve impactar significati-
vamente nas despesas com tal item.

2: Na coluna Tipo, especifique o tipo de linha telefônica.

3: Na coluna Área, deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a área onde o telefone é utilizado. Caso o tele-
fone seja utilizado por todas as áreas tem-se a opção de selecionar a que mais utiliza ou então selecionar a área “Geral”. 

4: Na coluna Valor Mensal, determine o custo mensal com cada linha telefônica.

1: Nessa aba deve ser definido o custo médio mensal com consumo de água, incluída a taxa de esgoto, com o Serviço de Processamento de Roupa 
(SPRGE) ou Serviço de Produção e Distribuição de Refeições. O usuário deve optar por uma das formas disponibilizadas: utilizar a metodologia 
sugerida em “Água 01” ou inserir o valor mensal com base em metodologia própria em “Água 02”.

Na planilha do Serviço de Processamento de Roupas:
Para a escolha do método “Água 01”, foi estimado um valor médio de consumo de água para lavagem de 1 Kg de roupa processada. Esta estimativa 
serve de base para o cálculo automático do consumo de água mensal do SPRGE e apoia o cálculo do valor mensal gasto com água. 

Caso o HUF tenha a informação pronta a partir de outra fonte (direta ou rateio), deve utilizar a metodologia “Água 02”.

Na planilha do Serviço de Produção e Distribuição de Refeições:
Para a escolha do método “Água 01”, foi estipulado um valor médio de consumo de água para a produção de 1 refeição. Esta estimativa serve de 
base para o cálculo automático do consumo de água mensal da UAN e apoia o cálculo do valor mensal gasto com água. 

Caso o HUF tenha a informação pronta a partir de outra fonte (direta ou rateio), deve utilizar a metodologia “Água 02”.

METODOLOGIA “ÁGUA 01”

2: determine o peso em quilogramas de roupa processada mensal ou a produção mensal das grandes refeições em unidades. 

No Serviço de Processamento de Roupa e Festão de Enxoval, caso o usuário possua à disposição apenas o peso de roupa suja, o mesmo poderá 
utilizar um índice de sujidade para definição do peso da roupa processada.

3: A coluna Consumo de Água Mensal traz célula de preenchimento automático através de fórmula, em metros cúbicos (m³), tendo como base: 

3.1. Serviço de Processamento de Roupa - o peso da roupa processada (Passo 02) e o consumo de água em litros para cada quilograma de roupa 
processada conforme a RDC nº 50, de 21 de fevereiro de 2002, da Anvisa;

3.2. Serviço de Produção e Distribuição de Refeições - a fórmula - 01 litro corresponde à 0,001 m³- Foi utilizado o parâmetro de 25 litros de água 

12) Aba Água

Figura 14: aba Água
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por grande refeição. A tarifa de água deverá ser preenchida de acordo com o valor cobrado na localidade de cada hospital.

4: Coluna Área, deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a área na qual a água é consumida. 	

5: Na coluna Tarifa por m³ com Água, determine o valor da tarifa cobrada ao hospital por metro cúbico de fornecimento de água.

6: Na coluna Tarifa por m³ com Esgoto, determine a proporção da tarifa esgoto em relação a tarifa de água. Geralmente essa informação é disponi-
bilizada na fatura mensal. O valor em reais será determinado automaticamente através de fórmula proporcionalmente ao percentual informado. 

7:  A coluna Tarifa Total por m³, é uma célula de preenchimento automático através de fórmula na qual soma-se as tarifas de água e esgoto em reais.

8: A coluna Valor Mensal¹, consiste em célula de preenchimento automático através de fórmula na qual é calculado o valor mensal gasto com água 
e esgoto.
	
METODOLOGIA “ÁGUA 02”  

10: Na coluna Área, deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a área na qual a água é consumida.

11: na coluna Valor Mensal², determine o custo com consumo de água e esgoto, conforme metodologia própria do hospital. Ao preencher esse 
campo, o “Total Mensal com Água¹ “ será desconsiderado da planilha. Inserir valor final diretamente.

13) Aba Energia

Figura 15: aba Energia

Figura 16: quadro Energia 02
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1: Nessa aba deve ser calculado o custo médio mensal com consumo de energia com base na potência (kW) de todos os aparelhos empregados no 
Serviço de Processamento de Roupas ou Serviço de Produção e Distribuição de Refeições (Energia 01) ou inserido o custo mensal com base em 
metodologia própria (Energia 02).

Deve-se definir a utilização da metodologia sugerida em “Energia 01” ou inserir o valor mensal com base em metodologia própria em “Energia 02”.

METODOLOGIA “ENERGIA 01”

2: Na coluna Aparelhos descreva todos os equipamentos empregados no serviço de processamento de roupas ou no serviço de produção e distri-
buição de refeições para o cálculo do consumo mensal de energia.

3: Na coluna Área, deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a área na qual o aparelho eletrônico é utilizado.

4: Determine a quantidade de aparelho.

5: Determine a potência do aparelho.

6: A coluna Potência Total traz células de preenchimento automático através de fórmula, onde se determina a potência consumida em kW em uma 
hora de funcionamento de cada um dos aparelhos listados – o cálculo é realizado por meio da potência individual e da quantidade total de apare-
lhos.

7: Determine a quantidade média de horas diárias de funcionamento do aparelho.

8: Célula de preenchimento automático através de fórmula, determina as horas de funcionamento mensal do aparelho. O padrão mensal conside-
rado é de 30 dias.

9: Célula de preenchimento automático através de fórmula, determina o consumo mensal do aparelho baseado na potência total e nas horas de 
funcionamento mensal.

10: Na coluna Demanda, determine (célula com fundo em branco) o valor da tarifa de energia por “Demanda” cobrada ao hospital para que a plani-
lha calcule o custo automaticamente através de fórmula (células com fundo em bege). O valor da tarifa por “Demanda” é disponibilizado na própria 
conta de energia elétrica do hospital. 	

11: Na coluna Consumo no Horário de Ponta (kwh) informe (célula com fundo em branco) a Quantidade de Horas diárias em que o consumo de 
energia é considerado horário de ponta, considerando que a ANEEL estabelece que são 03 horas por dia, e informe (célula com fundo em branco) 
também o Valor da Tarifa (R$) cobrada ao hospital no horário de ponta. Com essas informações, planilha calcula automaticamente através de fór-
mula (células com fundo em bege) o gasto com energia no horário de ponta por aparelho.

12: Determine o Valor da Tarifa cobrada ao hospital fora do horário de ponta. A planilha calcula automaticamente através de fórmula o gasto com 
energia fora do horário de ponta.

13: A coluna Valor Mensal possui células de preenchimento automático através de fórmula, determina o valor mensal com custo de energia.

METODOLOGIA “ENERGIA 02”

14: Caso o hospital opte por metodologia própria para o cálculo do valor mensal com consumo de energia, deve-se desconsiderar a metodologia 
de cálculo disponibilizada no quadro “Energia 01” e preencher o quadro “Energia 02”. É importante ressaltar que se deve sempre buscar utilizar o 
valor mais próximo possível da realidade.

15: Célula de seleção. Deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a área na qual a energia elétrica é consumida.

16: informe o valor mensal com consumo de energia de acordo com a área selecionada (Passo 15).

Ambas as metodologias trarão calculados automaticamente os gastos com energia elétrica.
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14) Aba Materiais de Limpeza

Figura 17: aba Materiais de Limpeza

1: A aba “Materiais de Limpeza” tem por objetivo identificar os custos referentes aos materiais de consumo utilizados para a execução do Serviço 
de Limpeza e Higienização.

Para os Serviços de Produção e Distribuição de Refeições e de Processamento de Roupas, a aba Materiais de Limpeza deve 
ser preenchida apenas quando a contratação do serviço for segmentada e os insumos forem adquiridos pelo próprio hospi-
tal. Quando o serviço é integral, a despesa é apropriada no próprio contrato integral do respectivo serviço.

2: Na coluna Produto, identificar os insumos e utensílios utilizados na limpeza.

3: Na coluna Apresentação, especificar sua forma de apresentação. Ex.: litros, quilograma e caixa.

4: Especificar a classificação do produto. Ex.: saneantes, lixeiras, descartáveis e utensílios.

5: Preencher a coluna Custos Unitários o valor dos materiais de limpeza e higienização.

6: Célula de seleção. Deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a área na qual os produtos são consumidos.

7: Preencher a coluna Quantidade Mensal Consumida determinando o consumo dos produtos por mês - no mínimo, considerar a média dos últimos 
seis meses. Caso não haja um controle interno, deverá ser feita uma estimativa junto aos profissionais responsáveis pelo serviço. 

8: Célula de preenchimento automático através de fórmula, calcula o custo mensal. 

15) Aba Relatório

Figura 18: aba Relatório
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1: Nessa aba é disponibilizado o relatório final mensal e anual em formato próprio para impressão. Resumem as informações preenchidas nas abas 
destinadas à inclusão de dados. 

2: Determine o número do relatório, sendo um número para cada tipo de cenário construído.

3: Detalhe as principais características do cenário para melhor identificá-lo.

4: Compilação de todos os custos inseridos na planilha, segregados por elementos de custo. 

5: Compilação de todos os custos inseridos na planilha, segregados por área.

Lembre-se de gravar o arquivo com um nome diferenciado antes de simular o próximo cenário do estudo.

Anexo III - Serviço de Transporte de Ambulância
Tutorial de preenchimento da planilha 1.0
A planilha para a avaliação dos cenários é composta por 14 abas com legendas explicativas para o preenchimento, conforme modelo a seguir.

Observação: As abas referentes ao Resumo, Força de Trabalho, Depreciação, Manutenção de Máquinas e Equipamentos, Outros Contratos de 
Serviços, Telefonia, Publicações e Relatório, deverão ser preenchidas conforme especificado no Anexo I deste Manual. 

Aba Produtos para Saúde

Figura 19: aba Produtos para Saúde

1: A aba Produtos para Saúde tem por objetivo identificar os custos referentes aos produtos de saúde consumidos no serviço de remoção de pa-
cientes.

2: Preencher a coluna Produto com todos os produtos de saúde utilizados no processo de remoção de pacientes. Se um produto for utilizado em 
mais de um tipo de ambulância, registrar o item em linhas diferentes para que se possa indicar sua quantidade e valor unitário em cada tipo de 
ambulância.
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3: Selecionar, na coluna Área, o tipo de ambulância onde os produtos são consumidos, segundo padronização do Ministério da Saúde. 

4: Preencher a coluna Quantidade Mensal Consumida determinando o consumo dos produtos por mês - no mínimo, considerar a média dos últimos 
seis meses. Caso não haja um controle interno, deverá ser feita uma estimativa junto aos profissionais responsáveis pelo serviço. 

5: Preencher a coluna Custo Unitário com o valor de cada produto. 

6: A coluna Custo Mensal traz células de preenchimento automático através de fórmula e calcula o valor mensal gasto com cada um dos produtos 
para saúde.  

Para se adequar às legislações do serviço de remoção de paciente, o hospital deverá considerar a Portaria nº 2.048, de 05/11/2002 (MS), que de-
fine um mínimo dos seguintes materiais e equipamentos ou similares com eficácia equivalente, segundo quadros abaixo.

Ambulância de Suporte Básico (Tipo B):
- sinalizador óptico e acústico; 
- equipamento de rádio-comunicação fixo e móvel; 
- maca articulada e com rodas; 
- suporte para soro; 
- instalação de rede de oxigênio com cilindro, válvula, manômetro em local de fácil visualização e régua com dupla saída; 
- oxigênio com régua tripla (a- alimentação do respirador; b- fluxômetro e umidificador de oxigênio e c - aspirador tipo Venturi); 
- manômetro e fluxômetro com máscara e chicote para oxigenação; 
- cilindro de oxigênio portátil com válvula; 
- maleta de urgência contendo: estetoscópio adulto e infantil, ressuscitador manual adulto/infantil, cânulas orofaríngeas de tamanhos variados, luvas descar-
táveis, tesoura reta com ponta romba, esparadrapo, esfigmomanômetro adulto/infantil, ataduras de 15 cm, compressas cirúrgicas estéreis, pacotes de gaze 
estéril, protetores para queimados ou eviscerados, cateteres para oxigenação e aspiração de vários tamanhos; 
- maleta de parto contendo: luvas cirúrgicas, clamps umbilicais, estilete estéril para corte do cordão, saco plástico para placenta, cobertor, compressas cirúrgi-
cas e gazes estéreis, braceletes de identificação; 
- suporte para soro; 
- prancha curta e longa para imobilização de coluna; 
- talas para imobilização de membros e conjunto de colares cervicais; 

- colete imobilizador dorsal; frascos de soro fisiológico e ringer lactato; bandagens triangulares; 
- cobertores; coletes refletivos para a tripulação; lanterna de mão; 
- óculos, máscaras e aventais de proteção e maletas com medicações a serem definidas em protocolos, pelos serviços.
As ambulâncias de suporte básico que realizam também ações de salvamento deverão conter o material mínimo para salvamento terrestre, aquático e em 
alturas, maleta de ferramentas e extintor de pó químico seco de 0,8 Kg, fitas e cones sinalizadores para isolamento de áreas, devendo contar, ainda com com-
partimento isolado para a sua guarda, garantindo um salão de atendimento às vítimas de, no mínimo, 8 metros cúbicos.

Ambulância de Suporte Avançado (Tipo D):
- sinalizador óptico e acústico; 
- equipamento de rádio-comunicação fixo e móvel; 
- maca com rodas e articulada; dois suportes de soro; cadeira de rodas dobrável; 
- instalação de rede portátil de oxigênio como descrito no item anterior (é obrigatório que a quantidade de oxigênio permita ventilação mecânica por no mínimo 
duas horas); 
- respirador mecânico de transporte; 
- oxímetro não-invasivo portátil; 
- monitor cardioversor com bateria e instalação elétrica disponível (em caso de frota deverá haver disponibilidade de um monitor cardioversor com marca-passo 
externo não-invasivo); 
- bomba de infusão com bateria e equipo; maleta de vias aéreas contendo: máscaras laríngeas e cânulas endotraqueais de vários tamanhos; 
- cateteres de aspiração; adaptadores para cânulas; cateteres nasais; seringa de 20ml; ressuscitador manual adulto/infantil com reservatório; 
- sondas para aspiração traqueal de vários tamanhos; 
- luvas de procedimentos; máscara para ressuscitador adulto/infantil; 
- lidocaína geléia e “spray”; cadarços para fixação de cânula; 
- laringoscópio infantil/adulto com conjunto de lâminas; 
- estetoscópio; esfigmomanômetro adulto/infantil; 
- cânulas orofaríngeas adulto/infantil; 
- fios-guia para intubação; 
- pinça de Magyll; 
- bisturi descartável; 
- cânulas para traqueostomia; 
- material para cricotiroidostomia; 
- conjunto de drenagem torácica; 
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Aba Medicamentos

Figura 20: aba Medicamentos

1: A aba “Medicamentos” tem por objetivo identificar os custos referentes aos medicamentos de saúde consumidos no serviço de remoção de 
pacientes. 
 
2: Preencher a coluna “Produto” com todos os medicamentos de saúde utilizados no processo de remoção de pacientes. 

3: Selecionar na coluna “Área” o tipo de ambulância onde os medicamentos são consumidos. 

4: Preencher a coluna “Quantidade Mensal Consumida” determinando o consumo dos medicamentos por mês - no mínimo, considerar a média dos 
últimos seis meses. Caso não haja um controle interno, deverá ser feita uma estimativa junto aos profissionais responsáveis pelo serviço. 

5: Preencher a coluna “Custo Unitário” com o valor de cada medicamento. 

6: Na coluna Custo Mensal, as células são de preenchimento automático através de fórmula e calculam o gasto mensal com cada um dos medica-
mentos listados. 

- maleta de acesso venoso contendo: tala para fixação de braço;
-  luvas estéreis; recipiente de algodão com anti-séptico; 
- pacotes de gaze estéril; esparadrapo; 
- material para punção de vários tamanhos incluindo agulhas metálicas, plásticas e agulhas especiais para punção óssea;
- garrote; 
- equipos de macro e microgotas; 
- cateteres específicos para dissecção de veias, tamanho adulto/infantil; 
- tesoura, pinça de Kocher; 
- cortadores de soro; 
- lâminas de bisturi; 
- seringas de vários tamanhos; 
- torneiras de 3 vias; equipo de infusão de 3 vias; 
- frascos de soro fisiológico, ringer lactato e soro glicosado; 
- caixa completa de pequena cirurgia; 
- maleta de parto como descrito nos itens anteriores; 
- sondas vesicais; 
- coletores de urina; 
- protetores para eviscerados ou queimados;
- espátulas de madeira; sondas nasogástricas; 
- eletrodos descartáveis; 
- equipos para drogas fotossensíveis; 
- equipo para bombas de infusão; 
- circuito de respirador estéril de reserva; 
- equipamentos de proteção à equipe de atendimento: óculos, máscaras e aventais; cobertor ou filme metálico para conservação do calor do corpo; 
- campo cirúrgico fenestrado; 
- almotolias com anti-séptico; 
- conjunto de colares cervicais; 
- prancha longa para imobilização da coluna. 
- Para o atendimento a neonatos deverá haver pelo menos uma incubadora de transporte de recém-nascido com bateria e ligação à tomada do veículo (12 
volts). A incubadora deve estar apoiada sobre carros com rodas devidamente fixadas quando dentro da ambulância e contiver respirador e equipamentos ade-
quados para recém-natos.
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Para se adequar as legislações do serviço de remoção de paciente, o hospital deverá considerar a Portaria nº 2.048, de 5 de novembro de 2002 
(MS), ou outra que venha a substituí-la, que define um mínimo dos seguintes medicamentos obrigatórios que deverão constar nos veículos de su-
porte avançado:

Medicamentos mínimos obrigatórios que deverão constar nos veículos de suporte avançado:
- Lidocaína sem vasoconstritor; adrenalina, epinefrina, atropina; dopamina; aminofilina; dobutamina; hidrocortisona; glicose 50%;
- Soros: glicosado 5%; fisiológico 0,9%; ringer lactato;
- Psicotrópicos: hidantoína; meperidina; diazepan; midazolan;
- Medicamentos para analgesia e anestesia: fentanil, ketalar, quelecin;
Outros: água destilada; metoclopramida; dipirona; hioscina; dinitrato de isossorbitol; furosemida; amiodarona; lanatosideo C.

Acompanhar e monitorar a validade.

Aba Empresa de Serviço de Ambulância

Figura 21: aba Empresa de Serviço de Ambulância

1: Nessa aba deve-se contabilizar o custo com a contratação de empresa terceirizada do Serviço de Ambulância.
Para cada “Área” (tipo de ambulância) e modelo (segmentado, misto ou integral; posto fixo ou por chamados), preencher conforme o caso.

2: Determine o preço cobrado pela empresa a ser contratada pelo conjunto de Postos Fixos de Ambulância e preencha apenas caso estivermos 
tratando da proposta de preços para pagamento por posto fixo.

3: Determine o valor médio estimado para fornecimento do serviço de ambulância, por terceiro, e preencha apenas quando o contrato prevê a 
medição e pagamento por chamados – apenas nos casos onde estivermos tratando da alocação de ambulâncias nas dependências da empresa 
terceirizada para acionamento remoto pelo HUF.

4: Determine o número de chamados durante o mês para cada tipo de ambulância. Quando existe o posto fixo, tem-se um histórico do tempo mé-
dio de permanência da ambulância fora das dependências do HUF e com isso consegue-se determinar seu rendimento. Cada instituição terá seu 
padrão devido ao perfil assistencial, objetivo dos deslocamentos (transferência, procedimento, exames ou outros) e processos de trabalho. Utilizar 
a média dos últimos 6 meses, no mínimo.

5: Determine a área em que se exerce a atividade.

6: Na coluna Custo Mensal, as células são de preenchimento automático através de fórmula e determina o custo mensal com a contratação de em-
presa especializada. 
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Aba Outros

Figura 22: aba Outros

1: A aba Outros tem por objetivo identificar os custos referentes a outros custos não considerados anteriormente no Serviço de Transporte de 
Ambulância.  

2: Preencher a coluna Descrição com quaisquer outros custos não considerados nas outras abas. 

3: Caso seja necessário, descrever uma observação referente ao custo. 

4: Selecionar na coluna Área o tipo de ambulância onde será alocado o custo.  

5: Determine, na coluna Custo Mensal, o custo mensal com cada um dos itens descritos.

Anexo IV - Serviço de Transporte de Ambulância
Tutorial de preenchimento da planilha 2.0

As abas da planilha 2.0 se diferenciam somente na coluna Cenários, onde o usuário deverá preencher na sequência de 1 a 8 o item selecionado que 
compõe realmente o seu cenário. Vide exemplo figura 23.

Figura 23: planilha versão 2.0

Aba Resumo
Figura 24: aba Resumo
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1: A aba Resumo tem por objetivo identificar os custos consumidos no serviço de remoção de pacientes.

2: Preencher a coluna Demanda Real e Demanda Atendida com base em uma série histórica (12 meses) do serviço de remoção de remoção de pa-
cientes. 
- Demanda Atendida (o que o hospital consegue atender) 
- Demanda Real (o que é necessário para o hospital atender)

3: O botão Gravar informações deverá ser apertado quando todos os dados da planilha estiverem sido preenchidos, ele irá gravar as informações 
na aba análise. 

Aba Análise

Figura 25: aba Análise

1: A aba Análise tem por objetivo identificar o ponto de inflexão no serviço de remoção de pacientes. Podendo o usuário identificar de forma geral 
qual o melhor cenário para sua unidade hospitalar. 

2: A coluna Tipo B, Tipo D e total representa o custo total mês de cada tipo de ambulância em cada cenário. 
Inicialmente as células estão vazias, conforme o usuário apertar o botão Gravar informações as células automaticamente serão preenchidas. O 

usuário deverá se atentar para sempre apertar o botão na ordem que definiu os cenários iniciando do primeiro até o último cenário definido. Caso 
em algum momento o usuário aperte o botão de forma equivocada, ele deverá ir na aba análise e deletar os valores dessas colunas e, então aper-
tar o botão na ordem correta.

3: A coluna Quantidade de Ambulância determina o número necessário de ambulâncias para atender a Demanda Real do hospital tanto para as 
remoções do tipo B quanto para o tipo D.

4: A coluna Total tem por objetivo identificar o cenário mais vantajoso para cada tipo de serviço de remoção de pacientes tanto para tipo B quanto 
para tipo D, será automaticamente preenchido de cor verde.
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Anexo V - Serviço de Produção e Distribuição de Refeições 
(Unidade de Alimentação e Nutrição - UAN)
Tutorial de preenchimento da planilha
A planilha para a avaliação dos cenários é composta por 23 abas com legendas explicativas para o preenchimento, conforme modelo a seguir.

Observação: As abas referentes ao Passo a Passo, Resumo, Força de Trabalho, Depreciação, Manutenção de Máquinas e Equipamentos, Outros 
Contratos de Serviços, Publicações, Almoxarifado Geral, Logística, Água, Energia, Telefonia, Materiais de Limpeza e Relatório, deverão ser preen-
chidas conforme especificado no Anexo I deste Manual. 

Aba Gêneros Alimentícios das Grandes Refeições
Figura 26: aba de Gêneros Alimentícios das Grandes Refeições

1: A aba Gêneros alimentícios das grandes refeições, tem por objetivo identificar os custos referentes a refeições com maior aporte calórico – almo-
ço e jantar (Resolução CFN n.º 380, de 28/12/2005). Dividimos em abas separadas das pequenas refeições, pois existem HUF que terceirizam as 
grandes refeições e são responsáveis apenas pelas pequenas. 

2: Na coluna Produto, preencher com os todos os gêneros alimentícios necessários (perecíveis, não-perecíveis e hortifrutigranjeiros) para a produ-
ção de grandes refeições (almoço, jantar e ceia-jantar, quando houver).

3: Especificar sua forma de apresentação, se em quilo, gramatura, litro ou unidade, entre outros

Quando no contrato não há distinção dos gêneros alimentícios utilizados para grandes e pequenas refeições sugerimos uti-
lizar apenas uma aba com o total dos insumos consumidos.

4: Preencher a coluna Quantidade Mensal Consumida determinando o consumo dos produtos por mês, na forma de apresentação determinada na 
coluna anterior - no mínimo, considerar a média dos últimos seis meses. Caso não haja um controle interno, deverá ser feita uma estimativa junto 
aos profissionais responsáveis pelo serviço. 

5: Preencher a coluna Custo Unitário com o valor de cada produto. 

6: Selecionar na coluna Área o local onde os produtos serão consumidos.

7: Célula de preenchimento automático através de fórmula, calcula o custo mensal dos gêneros alimentícios das grandes refeições. 

Aba Gêneros Alimentícios das Pequenas Refeições

Figura 27: aba de Gêneros Alimentícios das Pequenas Refeições
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1: A aba Gêneros alimentícios das pequenas refeições tem por objetivo identificar os custos referentes aos gêneros alimentícios do desjejum, colação 
(lanche da manhã), lanche da tarde e ceia.

2: Na coluna Produto, preencher com os todos os itens necessários (não-perecíveis, frutas e outros) para a produção de pequenas refeições (desje-
jum, colação, lanche da tarde e ceia).

3: Especificar sua forma de apresentação, se em quilo, gramatura, litro ou unidade.

4: Preencher a coluna Quantidade Mensal Consumida determinando o consumo dos produtos por mês - no mínimo, considerar a média dos últimos 
seis meses. Caso não haja um controle interno, deverá ser feita uma estimativa junto aos profissionais responsáveis pelo serviço. 

5: Preencher a coluna Custos Unitários com o valor de cada produto.

6: Selecionar na coluna Área o local onde os produtos são consumidos.

7: Célula de preenchimento automático através de fórmula, calcula o custo mensal dos gêneros alimentícios das pequenas refeições. 

Aba Materiais Descartáveis das Grandes Refeições
Figura 28: aba de Materiais Descartáveis das Grandes Refeições

1: A aba Materiais Descartáveis das Grandes Refeições tem por objetivo identificar os custos dos materiais utilizados nas refeições orais (apenas), 
dividindo em grandes refeições, pois, são valores significativos na composição do custo do serviço.

2: Preencher com os itens necessários de materiais descartáveis utilizados nas grandes refeições.

3: Especificar a forma de apresentação, se em bobina, caixa, rolo, pacote ou unidade.

4: Preencher a coluna Quantidade Mensal Consumida determinando o consumo dos produtos por mês - no mínimo, considerar a média dos últimos 
seis meses. Caso não haja um controle interno, deverá ser feita uma estimativa junto aos profissionais responsáveis pelo serviço. 

5: Preencher a coluna Custos Unitários com o valor de cada produto. 

6: Selecionar na coluna Área o local onde os produtos são consumidos.

7: Célula de preenchimento automático através de fórmula, calcula o custo mensal dos materiais. 

Aba Materiais Descartáveis das Pequenas Refeições

Figura 29: aba de Materiais Descartáveis das Pequenas Refeições



86 87

ANEXOS

1: A aba Materiais Descartáveis das Pequenas Refeições tem por objetivo identificar os custos dos materiais utilizados nas refeições orais (apenas), 
dividindo em pequenas refeições, pois, são valores significativos na composição do custo do serviço.

2: Preencher com os itens necessários de materiais descartáveis utilizados nas pequenas refeições.

3: Especificar a forma de apresentação, se em bobina, caixa, rolo, pacote ou unidade.

4: Preencher a coluna Quantidade Mensal Consumida determinando o consumo dos produtos por mês - no mínimo, considerar a média dos últimos 
seis meses. Caso não haja um controle interno, deverá ser feita uma estimativa junto aos profissionais responsáveis pelo serviço. 

5: Preencher a coluna Custos Unitários com o valor de cada produto. 

6: Selecionar na coluna Área o local onde os produtos são consumidos.

7: Célula de preenchimento automático através de fórmula, calcula o custo mensal dos materiais. 

Aba Insumos de Sondário, Lactário e outras Fórmulas Nutricionais
Figura 30: Aba Insumos de Sondário, Lactário e outras Fórmulas Nutricionais

1: A aba Insumos de Sondário, Lactário e outras Fórmulas Nutricionais tem por objetivo identificar os custos referentes a essa outra área de produção, 
vinculada à nutrição. A produção é dividida basicamente entre refeições orais e lactário/sondário; ou refeições orais, lactário e sondário.

2: Preencher com os insumos de Sondário, Lactário e Outras Fórmulas Nutricionais.

3: Especificar a forma de apresentação, se em litro, lata, gramatura ou unidade.

4: Preencher a coluna Quantidade Mensal Consumida determinando o consumo dos produtos por mês - no mínimo, considerar a média dos últimos 
seis meses. Caso não haja um controle interno, deverá ser feita uma estimativa junto aos profissionais responsáveis pelo serviço. 

5: Preencher a coluna Custos Unitários com o valor de cada produto.

Quando o Sondário e Lactário utilizarem os mesmos utensílios e equipamentos, apropriar os custos somente em uma Área. 

6: Selecionar na coluna Área o local onde os produtos são consumidos.

7: Célula de preenchimento automático através de fórmula, calcula o custo mensal. 
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Aba Utensílios

Figura 31: Aba Utensílios

1: Essa aba tem por objetivo identificar os custos referentes aos utensílios utilizados no Serviço de Produção e Distribuição de Refeições, deta-
lhando ainda mais os cenários segmentado e mistos. 

2 e 3: Nas colunas Produto e Quantidade, preencher com os produtos de utensílios utilizados no serviço, descrevendo, para cada item, a quantidade 
necessária.

4: Preencher a coluna Custos Unitários com o valor de cada produto.

5: Selecionar na coluna Área o local onde os produtos são consumidos.

6: Célula de preenchimento automático através de fórmula, calcula o custo total. 

Aba Empresa de Serviço de Nutrição

Figura 32: Aba Empresa de Serviço de Nutrição - Metodologia Empresa 1

Figura 33: Aba Empresa de Serviço de Nutrição - Metodologia Empresa 2
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1: Nessa aba deve-se contabilizar o valor da contratação de empresa terceirizada do Serviço de Produção e Distribuição de Refeições. O usuário 
deve optar por uma das formas disponibilizadas: utilizar a metodologia sugerida em “Empresa 1” ou inserir o valor mensal com base em metodolo-
gia própria em “Empresa 2”.

METODOLOGIA EMPRESA 1

2: Esse método deverá conter a MÉDIA MENSAL DE DISTRIBUIÇÃO DE CADA REFEIÇÃO, com base no histórico de consumo dos últimos 06 
(seis) meses, e o PREÇO UNITÁRIO vigente de cada refeição ou a partir da pesquisa de preço a ser realizada para contratação do serviço.

Dica: O usuário tem que adequar a planilha de acordo com os tipos de refeições oferecidas em cada serviço do hospital que 
está sendo estudado. Isto é, de acordo com o Termo de Referência.

3: Determine o tipo de refeição a ser fornecida.

4: Especificar sua forma de apresentação. Ex.: unidade, litros, quilograma e caixa.

5: Determine o valor unitário cobrado pela empresa especializada ao hospital por cada tipo de refeição fornecida: desjejum, colação (lanche da 
manhã), almoço, lanche da tarde, jantar e ceia.

6: Célula de preenchimento automático com a média mensal será obtida a partir do preenchimento da Aba HISTÓRICO DE CONSUMO.

7: Determine a “Área” onde será alocado o custo com a contratação de empresa especializada.

8: Célula de preenchimento automático através de fórmula, determina o custo mensal.

METODOLOGIA EMPRESA 2

9: Nos contratos da modalidade integral, por vezes, temos o pagamento também por quilo, posto de trabalho ou valor fixo. Nesses casos, a orien-
tação é preencher a Metodologia 2.

10: Determine a quantidade de unidades contratadas de quilo, posto de trabalho ou valor fixo.

11: Determine a unidade contratada, podendo ser quilo, posto de trabalho ou valor fixo.

12: Determine o valor unitário mensal pago pela unidade contratada.

13: Célula de preenchimento automático através de fórmula, determina o valor mensal gasto com refeições. 

Observação: ao utilizar a metodologia 2, não esquecer de incluir valores referentes a dietas enterais, fórmular lácteas, suplementos e outras 
fórmulas nutricionais (sondário / lactário).
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Anexo VI - Serviço de Limpeza e Higienização
Tutorial de preenchimento da planilha
No Serviço de Limpeza e Higienização (SLH) a planilha para a avaliação dos cenários é composta por 14 abas com legendas explicativas para o 
preenchimento, conforme modelo a seguir.

Observação: As abas referentes ao Passo a Passo, Resumo, Força de Trabalho, Depreciação, Manutenção de Máquinas e Equipamentos, Outros 
Contratos de Serviços, Publicações, Almoxarifado Geral, Logística, Materiais de Limpeza, e Relatório, deverão ser preenchidas conforme especifi-
cado no Anexo II deste Manual. 

Aba Outros Materiais de Consumo
Figura 34: Aba Outros Materiais de Consumo

1: A aba Outros Materiais de Consumo tem por objetivo identificar os custos referentes dos materiais de consumo necessários para a execução 
do SLH, mas que não compõem o grupo “materiais de limpeza”. Sacos de lixo, coletores de perfurocortante e EPI são exemplos de itens a serem 
incluídos nesse quadro.

2: Na coluna Produto, preencher com os outros materiais de consumo utilizados no SLH.

3: Especificar sua forma de apresentação. Ex.: litros, quilograma e caixa.

4: Especificar a classificação do produto. Exemplos: EPI, uniformes e ferramentas.

5: Preencher a coluna Custo Unitário com o valor de cada produto.

6: Selecionar na coluna Área o local onde os produtos são consumidos.

7: Preencher a coluna “Quantidade Mensal Consumida” determinando o consumo dos produtos por mês - no mínimo, considerar a média dos últi-
mos seis meses. Caso não haja um controle interno, deverá ser feita uma estimativa junto aos profissionais responsáveis pelo serviço. 

8: Célula de preenchimento automático através de fórmula, calcula o custo mensal. 

Aba Empresa de Serviço de Limpeza e Higienização

Figura 35: Aba Empresa de Serviço de Limpeza e Higienização
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1: Nesta aba deve-se contabilizar o custo com a contratação de empresa terceirizada do Serviço de Limpeza e Higienização.

2: Determine a quantidade de unidades contratadas, podendo ser posto de trabalho ou m², etc.

3: Determine o valor unitário pago pela unidade contratada.

4: Selecionar na coluna Área o local do custo com a contratação de empresa especializada.

5: Célula de preenchimento automático através de fórmula, determina o custo mensal com a contratação de empresa especializada em processa-
mento de roupas.

Anexo VII - Serviço de Processamento de Roupa e Gestão de Enxoval
Tutorial de preenchimento da planilha

A planilha para a avaliação dos cenários é composta por 17 abas com legendas explicativas para o preenchimento, conforme modelo a seguir.

Observação: As abas referentes ao Passo a Passo, Resumo, Força de Trabalho, Depreciação, Manutenção de Máquinas e Equipamentos, Outros 
Contratos de Serviços, Publicações, Almoxarifado Geral, Logística, Água, Energia, Telefonia, Materiais de Limpeza e Relatório, deverão ser preen-
chidas conforme especificado no Anexo I deste Manual. 

Aba Saneantes

Figura 36: Aba Saneantes
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Figura 37: Quadro Saneantes 02

1: Nessa aba devemos calcular o custo médio mensal com o consumo de saneantes. Deve-se definir a utilização da metodologia sugerida em “Sa-
neantes 01” ou inserir o valor mensal com base em metodologia própria em “Saneantes 02”.

METODOLOGIA “SANEANTES O1”

2: Na coluna Quantidade Mensal de Roupa, colocar a quantidade mensal em quilogramas de roupa processada no SPRGE.

3: Na coluna área deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a área de utilização dos produtos saneantes.

4: O tipo de lavagem está predefinido, quais sejam, leve, pesada, super pesada, relavagem e outras, não sendo necessário nenhum tipo de preen-
chimento nessa coluna. A opção “outras” refere-se ao tipo de lavagem que não se encaixa em nenhum dos tipos pré-definidos, como por exemplo 
a “lavagem de compressas”.

5: Determine o percentual de roupa lavada por tipo de lavagem em relação ao quantitativo total de roupa processada no período de 1 mês.

6: Descreva os saneantes utilizados: sabão, detergente, alvejante, neutralizante e amaciante, etc.
	
7: Determine em mililitros (ml) a quantidade de cada saneante utilizado por quilograma (kg) de roupa processada, conforme o tipo de lavagem.

8: Determine o custo por mililitro (ml) de cada produto saneante.

9: Célula de preenchimento automático através de fórmula, calcula a quantidade de roupa processada para cada tipo de lavagem, considerando o 
percentual aplicado (seta 5).

10: Célula de preenchimento automático através de fórmula, calcula o custo mensal de cada produto saneante, por tipo de lavagem.

METODOLOGIA “SANEANTES 02”

11: Caso o hospital opte por metodologia própria para o cálculo do valor mensal com consumo de saneantes, deve-se desconsiderar a metodolo-
gia de cálculo disponibilizada no quadro “Saneantes 01” e preencher o quadro “Saneantes 02”. É importante ressaltar que se deve sempre buscar 
utilizar o valor mais próximo possível da realidade.

12: Célula de seleção. Deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a área de utilização dos produtos saneantes. 

13: Determine o custo com utilização de saneantes, conforme metodologia própria do hospital.

Ambas as metodologias trarão calculados automaticamente os gastos com saneantes. 

Aba Enxoval
Figura 38: Aba Enxoval
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1: Nessa aba devemos calcular o custo médio mensal com reposição do enxoval. Deve-se definir a utilização da metodologia sugerida em “Enxoval 
01” ou inserir o valor mensal com base em metodologia própria em “Enxoval 02”.

METODOLOGIA “ENXOVAL 01”

2: Na coluna Valor do Enxoval, determine o valor total do enxoval do hospital.

Observação: Caso o enxoval circulante esteja subdimensionado, sugere-se adequar antes o quantitativo para equiparar as condições dos ser-
viços nos diferentes cenários. Lembrar que todos os cenários devem transcorrer nas mesmas condições.

3: Determine, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a área onde o custo com reposição do enxoval será alocado.

4: Determine o número de peças do enxoval de acordo com o inventário anterior.

5: Determine o número de peças do enxoval de acordo com o inventário atual.

6: Na coluna Período entre Inventários (mês), informe a quantidade de meses entre a realização do inventário anterior e o atual.

7: Determine o número de peças que deram entrada do enxoval no período compreendido entre a realização dos inventários (anterior e atual).

8: Determine o número de peças que deram saída do enxoval por baixa no período compreendido entre a realização dos inventários (anterior e 
atual).
	
9: Célula de preenchimento automático através de fórmula, calcula o número de peças que deram saída do enxoval por perda no período compre-
endido entre a realização dos inventários (anterior e atual).

10: Célula de preenchimento automático através de fórmula, calcula a quantidade total de peças que deram saída (Baixa + Perdas) e a taxa percen-
tual de saídas do enxoval em relação a quantidade de peças do enxoval colocada à disposição (Inventário Anterior + Entradas) no período.

11: Célula de preenchimento automático através de fórmula, calcula o custo necessário para reposição do enxoval no período.

12: Célula de preenchimento automático através de fórmula, calcula o custo médio necessário para reposição do enxoval no mês.

METODOLOGIA “ENXOVAL 02”

13: Caso o hospital opte por metodologia própria para o cálculo do valor mensal com reposição de enxoval, deve-se desconsiderar a metodologia 
de cálculo disponibilizada no quadro “Enxoval 01” e preencher o quadro “Enxoval 02”. É importante ressaltar que se deve sempre buscar utilizar o 
valor mais próximo possível da realidade.

14: Determine, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a área na qual o custo com reposição de enxoval é alocado.

15: Determine o custo mensal com reposição do enxoval, conforme metodologia própria do hospital. Ao preencher esse campo o “Custo Mensal¹ 
(R$)” será desconsiderado na planilha.

Aba Materiais de Consumo
Figura 39: Aba Materiais de Consumo 
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1: A aba Materiais de Consumo tem por objetivo calcular os custos com outros materiais de consumo não contemplados na aba “Saneantes”. Mate-
rial de expediente e saco plástico para lixo são exemplos de itens a serem incluídos nesse quadro.

2: Descreva o material de consumo a ser contabilizado o custo, à exceção de materiais contemplados na aba “Saneantes”.

3: Selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a área onde os produtos são consumidos.

4: Determine o custo mensal com o consumo do material.

Aba Empresa de Serviço de Processamento de Roupa

Figura 40: Aba Empresa de Serviço de Processamento de Roupa

1: Nesta aba deve-se contabilizar o custo com a contratação de empresa terceirizada do Serviço de Processamento de Roupa.

2: Determine a quantidade média de roupa processada – histórico mínimo de 6 meses.

Atentar para que a unidade seja sempre a mesma. Como a planilha está com roupa limpa, o HUF tem que saber seu histórico 
em quilos de roupa limpa.

3: Determine o preço unitário cobrado pela empresa especializada ao hospital por cada quilograma de roupa limpa processada.

4: Célula de preenchimento automático através de fórmula, determina o custo mensal com a contratação de empresa especializada em processa-
mento de roupas.
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