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HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

APRESENTACAO

Desde a sua criacdo, em 2011, a Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh) vem empreendendo iniciativas junto aos hospitais univer-
sitarios federais (HUF) sob sua administracdo com o intuito de aprimorar a gestao e reforcar o papel estratégico na formacao de profissionais
de saude, na prestacdo de assisténcia a satide a populacdo usuaria do Sistema Unico de Satde (SUS) e no desenvolvimento do conhecimento
cientifico e tecnolégico. A informacao de custos insere-se nesse contexto como ferramenta de suporte a decisao sobre o uso mais eficiente dos
recursos necessarios a oferta de produtos e servicos de hotelaria, auxiliando o processo de gestao das unidades hospitalares.

Uma pauta frequente entre os gerentes administrativos das filiais da rede Ebserh era um estudo comparativo entre modalidades de contratacao
distintas dos servicos de hotelaria. Em resposta a esta demanda, o Servico de Apoio a Hotelaria Hospitalar/ Coordenadoria de Infraestrutura
Fisica e Tecnolégica/DAI e o Servico de Mensuracao e Controle de Custos/Coordenadoria de Contabilidade e Financas/DOF desenvolveram
um projeto piloto de Modelo de Comparaciao de Custos e Cenarios Prospectivos de Contratacao.

Em dezembro de 2015 o estudo foi desenvolvido em parceria com o Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Tridngulo Mineiro (UFTM)
para elaboracdo de um modelo que permitisse sistematizar a comparacao entre as diferentes possibilidades de contratacao no Servico de Pro-
ducao e Distribuicdo de Refeicoes.

Em 2017, o prototipo desenvolvido foi utilizado em quatro (4) hospitais da rede, aplicado nos seguintes servicos:

1) Hospital Universitario da Universidade Federal de Juiz de Fora (HU-UFJF): Servico de Transporte de Ambulancia;

2) Hospital Universitario da Universidade Federal do Maranhio (HU-UFMA): Servico de Producéo e Distribuicdo de Refeicoes;

3) Hospital Universitario da Universidade Federal de Grande Dourados (HU-UFGD): Servico de Limpeza e Higienizacao;

4) Hospital Universitario Onofre Lopes da Universidade Federal do Rio Grande do Norte (HUOL-UFRN): Servico de Processamento
de Roupas e Gestao do Enxoval.

O propdsito final desse projeto piloto era a publicacdo deste Manual de apoio para tomada de decisao baseado em custos da hotelaria hos-
pitalar.

O objetivo do Manual é fornecer um instrumento para apoiar o estudo de custos estimativos de cendrios, como um dos elementos para a to-
mada de decisao da governanca dos hospitais universitarios, sobre a modalidade de contratacao de servicos de hotelaria mais vantajosa para a
Administracao.
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INTRODUCAO

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 saude, além de incluir em suas atividades a otimizacao dos servicos
com menores custos (Dallora M.E.LV. e Forster A.C., 2008). Vale ressaltar a importancia das equipes assistencial e administrativa para viabilizar
tanto os controles operacionais como o controle gerencial.

Os servicos de apoio a atencao a saude respondem, normalmente, pela segunda folha de pagamento mais cara de um hospital (Boeger, 2011).
Dentre as areas de apoio, o servico de hotelaria é responsavel pelos servicos de higienizacao hospitalar, processamento de enxovais, producao e
distribuicao de dietas, gerenciamento de residuos, gerenciamento de ambulancias. Esses servicos tém se configurado de extrema importancia, uma
vez que oferecem suporte para as atividades assistenciais e contribui diretamente para a recuperacao dos pacientes.

Nesse sentido, tendo em vista a importancia e os altos valores envolvidos nas atividades de hotelaria, torna-se condicao fundamental criar modelos
que permitam auxiliar os gestores na resposta a seguinte questao:

Visando a reducdo dos custos, qual é a melhor forma de contratacdo a ser
feita em cada servico de apoio da hotelaria?

A gestao dos custos na area de salde pode contribuir ao lancar uma luz para aumentar a eficiéncia na utilizacdo de recursos disponiveis (Brasil,
2013). A busca de alternativas que tornem os processos mais eficientes e reduzam o custo financeiro deve ser uma das atribuicdes do gestor dos
servicos de hotelaria hospitalar.

Na literatura quase nao ha estudos sobre a comparacao de custos entre diferentes modalidades de contratacao de servicos hospitalares, tampouco
conclusdes sobre qual tipo de contratacao € menos onerosa ou mais vantajosa para a instituicao hospitalar. Nesse sentido, torna-se imprescindivel
o trabalho desenvolvido neste Manual para a apropriacao dos custos aos produtos e servicos da hotelaria hospitalar, como forma de propiciar in-
formacoes, mediante a comparacao de cenarios, que apoiem a tomada de decisao dos gestores entre internalizacdo ou terceirizacao de atividades.

O Manual vem acompanhado com um modelo em planilha de Excel para cada servico, que sera utilizado para auxiliar a andlise dos varios possiveis
cenarios de contratacao que um HUF pode realizar. Nele, o gestor podera colocar as formas de contratacao que pretende estudar.
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A principio foram desenvolvidos basicamente trés cenarios de contratacao:

Cenario segmentado: Modelo no qual apenas a mao-de-obra é terceirizada, sendo os servicos gerenciados por pessoal préprio do hospital. Neste
cenario, os recursos sao adquiridos e controlados diretamente pelo hospital.

Cenario misto: Modelo no qual tanto a forca de trabalho quanto parte dos demais elementos de custos do servico sdo fornecidas pela empresa
terceirizada.

Cenario integral: Modelo no qual a empresa terceirizada é a Unica responsavel pelo fornecimento do servico e disponibiliza todos os elementos de
custo, isto é, forca de trabalho, insumos, bens e servicos necessarios para a consecucao do objeto. O hospital faz a contratacao por meio de um
unico processo administrativo e controla a execucao pela quantidade e qualidade do servico prestado.

Os elementos de custos considerados no modelo sao, sem esgotar todas as possibilidades: Forca de Trabalho; Insumos e Utensilios; Depreciacao;
Manutencdo de Maquinas e Equipamentos; Telefonia; Agua; Energia; Almoxarifado Geral; Logistica; Publicacdes; e outros elementos especificos
de cada servico.

E importante que oportunamente seja incorporado, no estudo de modelo de cenarios, outros custos significativos, tais como tributos e licitacdo.
O estudo desenvolvido resultard em estimativas de custo dos servicos em diferentes cenarios. Mas, para a tomada de decisao entre as alternati-
vas de terceirizar ou internalizar servicos de hotelaria, nunca poderao ser desconsiderados outros importantes fatores, tais como:

- Qualidade assistencial;

- Risco a saude;

- Legislacao aplicada;

- Capacidade operacional para execucao (controle de licitacoes, gestao de atas de registro de precos e contratos, estoque);
- Disponibilidade e interesse do mercado de servico 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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CAPITULO 1 - APLICACAO DO MODELO

1.1 Premissas

1. A comparacio entre todos os cenarios estabelecidos (integral, segmentado ou misto) devera ocorrer sob as mesmas condicoes, ou seja,
deve-se comparar coisas iguais. Eventualmente, a situacao vigente no HUF nao representa nenhum dos cenarios, necessitando de ajustes prévios
para a comparacao.

2. Deverao ser considerados os mesmos quantitativos (de refeicoes / quilos de roupa limpa processadas / quilos de roupas sujas para pro-
cessamento / area / quilos de residuos gerados) em todos os cenarios desenvolvidos, de forma a manter os parametros para comparacao.

3. Quanto ao quadro de pessoal, deve-se considerar quantitativos de empregados por cargo suficientes para a execucio do servico nas
mesmas condicoes, conforme colocado no item 1. Preferencialmente, os quantitativos e valores devem ser extraidos das propostas comer-
ciais/planilhas de custos e formacao de precos de empresas com contrato vigente no proprio HUF ou em outras licitacées ocorridas na regiao
de abrangéncia. Caso esta referéncia inexista, alternativamente, deve-se levantar os valores de salario base de cada cargo nos respectivos
sindicatos, aplicando-se o fator correcao 2,3 para inclusio de encargos e taxas administrativas.

Observacao: para o servico de higienizacao hospitalar, deve-se considerar, a principio, os indices de produtividade indicados pelo item 3.5, do
anexo VI-B Servico de Limpeza e Conservacao, da Instrucao Normativa n.° 05/2017, ou norma que venha a substitui-la, salvo se existirem produ-
tividades diferenciadas - conforme item 11 da mesma norma.

4. Deve-se considerar uniformes e equipamento de protecio individual (EPI) em cada um dos cenarios abordados, exceto no cenario inte-
gral, pois o gasto com estes itens ja sao incorporados ao valor do servico.

Observacao: caso o cenario segmentado nao apresente valores reais, deve-se optar pelos valores obtidos por:
1 preferencialmente: percentual sobre o valor de mao 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 precos no mercado.
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5. O modelo adotado atualmente pelo hospital deve ter os gastos medidos por um periodo minimo de 6 meses para evitar a interferéncia
da sazonalidade. Sugere-se a escolha de um critério de referéncia para a menor distorcao possivel da execucao, como o montante liquidado nos
ultimos 6 meses.

Observacao 1: considerar que esta premissa determina a inclusdo de desperdicios e perdas, sem sua identificacao.

Observacao 2: eventualmente, sera necessaria alguma adequacao da realidade para que a comparacao dos cenarios ocorra sob as mesmas condi-
coes (Ex.: se no modelo atual existe falta de enxoval, no estudo que sera feito, deve redimensionar a reposicao da roupa hospitalar em condicoes
ideais promovendo que seja comparado com outros cenarios).

Observacao 3: caso tenham ocorrido eventuais faltas de insumos, utensilios ou outros, os valores devem ser completados para manter o padrao
de comparabilidade entre os cenarios.

Observacao 4: eventualmente, outro critério que ndo o montante liquidado pode ser utilizado para promover maior acuracia da informacao. Caso
isto ocorra, deve ser descrito na metodologia.

E importante que de tempos em tempos seja refeito o estudo de custos, pois ocorrem alteracées nas
condicoes de mercado.

6. Deve-se verificar se todos os servicos contidos no termo de referéncia do cenario integral estao considerados nos demais cenarios.

Observacao 1: considerar o mesmo servico ou substituto similar.

Observacao 2: caso exista a necessidade de incluir servicos complementares, deve-se optar pelos valores obtidos por:

1 preferencialmente: Portal de Compras do Governo Federal;

2: pesquisa em sites comerciais;

3: levantamento de precos no mercado.

Observacao 3: custos do uso de outros servicos complementares, tais como controle de pragas, manutencao 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
servico integral, é importante registrar “zero” em tal parcela.
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CAPITULO 1 - APLICACAO DO MODELO

7. Caso o cenario de servico integral contemple sistema de informacao, deve-se considerar, para o modelo segmentado, ou o valor do sis-
tema, ou os recursos suplementares necessarios para o processo manual - preservando-se a maior seguranca possivel no processo de trabalho.

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

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

10. Deve-se verificar questoes logisticas como custo de armazenamento e distribuicao, além de custos de licitacao, gestao de contratos e
atas de registro de precos (custos diretos, indiretos e rateios) - diferenciados em cada um dos modelos.
Observacao: eventuais limitacdes devem estar descritas para a interpretacao dos resultados.

11. Deve-se considerar a aquisicao de todos os equipamentos e utensilios sugeridos para a empresa terceirizada do cenario integral, ou pela
empresa em sua planilha de custos e formacao de precos no cenario segmentado, de forma a uniformizar os parametros de comparacao.

Observacao 1: para o levantamento de estimativas de gastos com tais itens, deve-se utilizar:
a) preferencialmente: as Atas de Registros de Precos vigentes no Portal de Compras do Governo Federal;
b) planilha de custos e formacao de precos detalhada de fornecedor.
Caso nao 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.
Observacao 2: Os bens sdo classificados por tempo estimado de vida util (a planilha ja traz a formula que calcula automaticamente o valor que deve
ser apropriado a titulo de depreciacao, considerando-se o tempo de vida util e valor residual dos bens, baseados na Instrucao da Receita Federal
n.° 162/1998).

A depreciacao dos bens préprios do HUF deve ser apropriada nos gastos do préoprio HUF, enquanto a depreciacao dos bens fornecidos pela em-
presa terceirizada ja estara contida na fatura apresentada pela contratada.
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12.  Para elaboracao dos cenarios, podem ser criados quantos forem necessarios.

A comparacao dos cenarios é apenas um dos instrumentos para a tomada de decisao, devendo ser complementada por
andlises técnicas e de disponibilidades orcamentaria e financeira.

A analise de questoes qualitativas e de impacto na seguranca de pacientes, acompanhantes, demais usuarios
e comunidade devera ocorrer em complementacao a analise de cenarios aqui proposta, assim como devera
ser considerado eventual impacto na receita pela menor toatividade de leitos determinada pela condicao

de cenario.

1.2 Diferencas entre os modelos

Os cendrios segmentado, integral e misto possuem, cada um, caracteristicas positivas e negativas que podem torna-lo o cenério ideal para um
determinado hospital e ndo para outro.

Integral x Segmentado

Essa comparacao € a que merece maior destaque por representarem nos extremos. O cenario integral, em relacdo ao cenario segmentado, tem a
grande vantagem de nao utilizar o espaco fisico da central de abastecimento do hospital, permitindo um maior aproveitamento da estrutura fisica
para sua atividade fim. Outro grande ponto a favor do cenério integral é a reducao da carga de trabalho sobre a administracao, seja com licitacao,
contratacoes, fiscalizacao ou planejamento, supervisao e controle dos processos de forma geral.

Tanto para o cenario integral quanto para o segmentado o servico pode acontecer dentro ou fora das
dependéncias do hospital.

17



CAPITULO 1 - APLICACAO 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 da ao hospital
maior autonomia uma vez que o gerenciamento para as atividades do servico depende dos seus préprios esforcos e decisoes.

Integral x Misto e Segmentado x Misto

O cenério misto podera estar mais proximo do modelo integral ou do modelo segmentado, dependendo das caracteristicas apresentadas. Por
exemplo, dentro do cenario misto o enxoval pode ser préprio ou terceirizado e o processamento pode ser realizado dentro do hospital ou na es-
trutura da terceirizada. Dessa forma, o modelo misto tera caracteristicas positivas e negativas mais proximas do modelo integral ou do modelo
segmentado.

O Quadro 1 (Anexo |) demonstra as caracteristicas positivas e negativas do cenario integral e segmentado.

2.3 Aplicacao da ferramenta e analise do resultado

A ferramenta permite o estudo dos cendrios segmentados e integral, além de incontaveis cenarios mistos, dependendo das iniUmeras variaveis a
serem preenchidas nas diversas abas da planilha Microsoft Excel®.

A andlise dos cendrios sera realizada através do levantamento das informacoes referente a cada modalidade (integral, segmentado ou misto). Os
dados como forca de trabalho, depreciacdo dos equipamentos, manutencao, publicacdes, etc., serao planilhados e analisados conforme o cenario.

A cada cenario proposto cabera ao usuario salvar o arquivo com nome especifico que permita a identificacao facilitada da modalidade e suas
caracteristicas. Os valores encontrados, compilados nas abas “Resumo” e “Relatério”, permitirao posterior comparacao dos custos envolvidos.
Através da comparacao dos diversos cenarios estudados o usuario podera encontrar qual deles serda o mais economicamente vantajoso para ado-
¢ao no HUF.

Para a analise e comparacao dos cenarios deverao ser considerados, além dos aspectos financeiros, os aspectos administrativos, de logistica e o
mercado regional.

18

EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

19






CAPITULO 2 - SERVICO DE TRANSPORTE DE AMBULANCIA

2.1 Introducao

O servico de transporte de ambulancia é constituido de duas ou mais unidades de atendimento, e para isso, utiliza-se uma ambulancia dotada de
equipamentos, materiais e medicamentos, guarnecida por uma equipe de pelo menos dois profissionais treinados para oferecer suporte basico ou
avancado de vida, durante seu percurso, sempre sob a supervisao de enfermagem, ou da equipe médica, quando necessario.

A Portaria do Ministério da Saude GM n.° 2.048, de 5 de novembro de 2002, dispde sobre regulacdes estaduais de urgéncia e emergéncia, “esta-
belecendo os principios e diretrizes, as normas e os critérios de funcionamento, a classificacdo e o cadastramento destes servicos” (BRASIL, 2002).

A remocdo de um paciente acontece em veiculos do tipo ambulancia (terrestre, aéreo ou aquaviario), destinado exclusivamente para transportar
pacientes, de acordo com sua necessidade. Suas dimensoes e especificacoes obedecem as normas da ABNT - NBR 14561/2000, de julho de 2000
podendo ser:

° TIPO A: Ambulancia de Transporte

° TIPO B: Ambulancia de Suporte Basico

° TIPO C: Ambulancia de Resgate

° TIPO D: Ambulancia de Suporte Avancado

° TIPO E: Aeronave de Transporte Médico

° TIPO F: Embarcacao de Suporte Basico e ou Avancado

Em razao das limitacdes encontradas para identificar o custo real/total do transporte de remocao de pacientes, ocasionadas, principalmente, pela
auséncia de controles sistematizados nas diversas areas do hospital, optou-se por calcular os gastos relativos aos servicos, ja que na visao de Perez
Jr.,, Oliveira e Costa (2010) a contabilidade de custos tem os seguintes objetivos: Apuracao dos custos dos produtos e dos departamentos; atendi-
mento de exigéncias contabeis e fiscais; controle dos custos de producao; melhoria de processos e eliminacdo de desperdicios; auxilio na tomada
de decisao e otimizacao dos resultados.

Para a realidade do HU-UFJF/EBSERH, a remocao de pacientes é realizada através da ambulancia do Tipo B, que é a unidade de suporte basico,

quando o usudrio nao apresenta risco iminente de morte, e através da ambulancia do Tipo D, que é a unidade de suporte avancado, quando ha
risco iminente de morte.
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Outras realidades podem ocorrer, como por exemplo, no caso de transferéncia de pacientes para exames e procedimentos em outros hospitais que
nao integram a rede Ebserh, o que justifica sua remocao através do servico de ambulancia.

2.2 Descricao dos cenarios

1) Cenario Segmentado: Ambulancia propria, equipe assistencial prépria, equipe de apoio terceirizado e compras segmentadas. Cenario onde
o HUF fornece o veiculo, a mao-de-obra assistencial, equipamentos, servicos complementares (ex.: manutencdo de equipamentos e veiculo, higie-
nizacdo da ambulancia), medicamentos e outros insumos, e a contratada é responsavel pelo fornecimento da equipe de apoio. Somente o posto
fixo, ou seja, a ambulancia, esta a disposicao, nas dependéncias do HUF.

2) Cenario Integral: Ambulancia totalmente terceirizada. Neste cenario a empresa terceirizada fornece o veiculo, servicos complementares
(ex.: manutencao de equipamentos e veiculo, higienizacdo da ambuléancia), mdo de obra e os insumos necessarios para o servico de remocao de
paciente (equipamentos e medicamentos). Pode ser acionada por chamadas ou manter posto fixo nas dependéncias do hospital.

3) Cenario Misto 1: No periodo diurno a ambulancia sera prépria com equipe assistencial prépria, equipe de apoio terceirizada e compras seg-
mentadas. No periodo noturno os acionamentos serdo para uma ambulancia totalmente terceirizada. Pode ser acionada por chamadas ou posto
fixo nas dependéncias do hospital.

4) Cenario Misto 2: A ambulancia, a equipe de apoio e os equipamentos serdo terceirizados, e a equipe assistencial sera prépria. Pode ser
acionada por chamadas ou posto fixo nas dependéncias do hospital.

Com efeito, para cada cendrio proposto, seja ele segmentado, misto ou integral o quantitativo de remocoes e a condicdo de mercado sdo as varia-
veis que definem qual sera o melhor cenario a se adotar no hospital. Cada hospital tem a sua demanda dentro de sua realidade, e poder3, através
da planilha, calcular qual a melhor opcao de gestao do servico de transporte de ambulancia.

2.3 Aplicacao do Modelo

Vide Anexos Il, Il e IV com instrucdes sobre como preencher a planilha.
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CAPITULO 3 - SERVICO DE PRODUCAO E DISTRIBUICAO DE REFEICOES

3.1 Introducao

O Servico de Producao e Distribuicdo de Refeicoes é uma unidade de trabalho que desempenha atividades relacionadas a alimentacao e nutricao,
objetivando o fornecimento de refeicdes nutricionalmente equilibradas, com bom nivel de sanidade e adequadas aos comensais (denominacao
dada tradicionalmente aos consumidores em alimentacao coletiva). Esta adequacao deve ocorrer tanto no sentido da manutencao e/ou recupera-
¢ao da saude como no desenvolvimento de habitos alimentares saudaveis.

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

A Unidade de Alimentacao e Nutricdo - UAN desempenha atividades técnico-administrativas necessarias para a manipulacao, preparacao, arma-
zenamento e distribuicdo de alimentos e de refeicoes. Um dos fatores primordiais para a garantia da qualidade é a inocuidade do alimento, sendo
essencial o controle das condicdes higiénico-sanitarias nos locais onde os alimentos sao armazenados e manipulados para posterior consumo. Im-
portante ressaltar que a comida preparada deve seguir estritamente as recomendacoes da Unidade de Nutricao Clinica, dentro de evidentes limites
logisticos e financeiros de atendimento.

O ideal é que o servico forneca 6 (seis) refeicoes por dia aos pacientes, quais sejam, desjejum, colacido, almoco, lanche da tarde, jantar e ceia. Caso
forneca 5 (cinco) ou menos, o ideal é fazer ajustes nos valores historicos de forma a garantir as mesmas condicoes de servico e permitir a compa-
racao entre os cenarios.

Neste capitulo trataremos dos custos da producdo e distribuicao de refeicoes, excluindo a parte de nutricao clinica, que deve ser mantida por
equipe propria uma vez que trata de atividade finalistica da Ebserh.

3.2 Descricao dos modelos e de seus respectivos cenarios

1) Cenario Segmentado: M3o-de-obra terceirizada, mediante contratacao por processo licitatério, responsavel apenas pela execucao das ati-
vidades (preparo e distribuicdo). Os insumos em geral (géneros alimenticios - pereciveis e ndo pereciveis, utensilios, descartaveis, material de lim-
peza, férmulas infantis, férmulas nutricionais), sdo de responsabilidade do HUF (desde o processo de aquisicao até o gerenciamento da operacao).
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2) Cenario Misto | (com producao local): A UAN (producio de dietas orais) é totalmente terceirizada, onde desde a mio-de-obra até os
insumos em geral (géneros alimenticios - pereciveis e ndo pereciveis, utensilios, descartaveis e material de limpeza) e os equipamentos sdo de
responsabilidade da contratada, e o processo de producao ocorre dentro das dependéncias do HUF. O hospital fica responsavel pela aquisicao
e gerenciamento de estoques somente dos itens férmulas infantis, suplementos e outras férmulas nutricionais. Neste cendrio, os equipamentos,
guando pertencentes ao hospital, terdo seus custos com manutencao a cargo da contratada.

3) Cenario Misto Il (com refeicao transportada): A UAN é totalmente terceirizada, tanto mdo-de-obra quanto insumos em geral e equipamen-
tos, porém o processo de producao ocorre em espaco proprio da Contratada e as refeicdes sdo transportadas para o HUF. O hospital fica respon-
savel pela aquisicao e gestao somente dos itens férmulas infantis suplementos e outras férmulas nutricionais manipuladas no lactario ou sondario
existentes em suas dependéncias.

4) Cenario Integral | (com producao local): A UAN, lactario e sondério sdo totalmente terceirizados, desde mao-de-obra, insumos em geral e
itens como férmulas infantis, suplementos e outras férmulas nutricionais, com suas atividades sendo desenvolvidas dentro das dependéncias do
HUF.

5) Cenario Integral Il (com refeicio transportada): A UAN ¢ totalmente terceirizada, desde mao-de-obra, insumos em geral. Férmulas infantis,
sondario e formulas nutricionais compde um segundo contrato integral. O processo de producao ocorre em espaco proprio da contratada e as
refeicoes sao transportadas para o HUF.

Observacao: A diferenciacdo que ocorre para além dos cendrios misto e integral, ou seja, parte ou todos os recursos disponibilizados pela con-
tratada, é o local da producao das refeicoes. Isso reflete diretamente nos custos do servico. Por isso devem ser diferenciados e evidenciados nos
estudos.

3.3 Aplicacao do Modelo

Vide Anexos Il e V com instrucdes sobre como preencher a planilha.
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CAPITULO 4 - SERVICO DE LIMPEZA E HIGIENIZACAO

4.1 Introducao

A limpeza e a desinfeccdo de superficies sdo elementos que convergem com o bem-estar, seguranca e conforto dos pacientes, profissionais,
acompanhantes e familiares que frequentam o servico de saude. Corroboram com o controle de infeccoes relacionadas a assisténcia a saude, por
garantir um ambiente com superficies limpas, com reducao do nimero de microorganismos (Brasil, 2010).

O ambiente hospitalar é apontado como um importante reservatério de microorganismos, especialmente os multirresistentes. A presenca de ma-
téria organica nas superficies favorece a proliferacdo destes microorganismos e o aparecimento de insetos e roedores (Brasil, 2010).

Portanto, o servico de limpeza e desinfeccao de superficies em servicos de salde apresenta relevante papel na prevencao de infeccdes, sendo
imprescindivel o aperfeicoamento das técnicas com o uso de produtos adequados e de profissionais capacitados.

A terceirizacao dos servicos de higienizacao hospitalar € um dos grandes desafios do Servico de Hotelaria Hospitalar. Para a efetividade do servico
prestado, € importante que a instituicao contratante realize um estudo sobre qual modalidade de contratacao seja mais adequada para a sua rea-
lidade e verifique ndo somente os aspectos econdmicos, mas também a viabilidade de logistica, administrativa e o mercado regional.

Diante da importancia do servico de higienizacao hospitalar e da necessidade de verificar a melhor modalidade de contratacao, trés modelos fo-
ram desenvolvidos para avaliar os cenarios segmentado, misto e integral a fim de nortear os gestores nas decisdes de qual contratacao sera mais
vantajosa para a administracao.

4.2 Descricao do modelo e de seus respectivos cenarios

Os cenarios desenvolvidos para nortear a contratacao dos servicos de higienizacao sao:

1) Cenario Segmentado: Cenario onde a Contratada (empresa terceirizada) fornece somente a mao-de-obra e o Contratante (HUF) é res-
ponsavel pelo fornecimento de saneantes, equipamentos, manutencao de equipamentos, entre outros. A estocagem dos insumos e a logistica de

abastecimento sdo de responsabilidade do Contratante (HUF) e realizada no almoxarifado geral. O pagamento desta forma de contratacdo ocorre
por posto de trabalho por tipo (diarista, plantdo noite, plantdo dia).
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2) Cenario misto: Cenario no qual a empresa terceirizada fornece a mao-de-obra e os insumos. No entanto o contrato é separado em 2 ele-
mentos: (1) o Contratante (HUF) controla os insumos utilizados para execucao dos servicos e o pagamento é realizado de acordo com o que é
fornecido; (2) para a mddulo de servico, o pagamento ocorre por postos de trabalho cobertos. Podendo ser denominado também de integral com
controle de insumos.

3) Cenario Integral: Neste cenario a empresa terceirizada fornece a mao de obra e os insumos necessarios para o servico de higienizacao
(saneantes, uniformes, descartaveis, etc), além de equipamentos e servicos complementares (como manutencdo de maquinario). E de responsa-
bilidade da terceirizada toda a logistica com estocagem, sendo de responsabilidade do Contratante (HUF), fornecer uma area fisica apenas para
a armazenagem do estoque minimo da Contratada. A forma de pagamento desta modalidade de servico € através do m? higienizado por tipo de
criticidade.

4.3 Aplicacao do Modelo

Vide Anexos Il e VI com instrucdes sobre como preencher a planilha.
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CAPITULO 5 - SERVICO DE PROCESSAMENTO DE ROUPA E GESTAO DE ENXOVAL

5.1 Introducao

O Servico de Processamento de Roupa e Gestdo de Enxoval (SPRGE) é um setor de apoio que realiza diversas atividades a fim de proporcionar
conforto, seguranca e bem-estar aos clientes internos e externos de uma instituicdo de saude. Consiste em todos os passos requeridos para a
coleta, transporte e separacao da roupa suja; processo de lavagem, secagem, calandragem ou outro acabamento; armazenamento e distribuicao;
além dos processos de confeccao e costura.

A Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (Anvisa), como coordenadora do Sistema Nacional de Vigilancia Sanitaria, trouxe por meio do Manual de
Processamento de Roupas de Servico de Saude (2009) orientacoes referentes ao desenvolvimento dessa atividade nos hospitais.

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

A qualidade do processamento da roupa é fundamental para o bom servico de saude, que deve ser efetuado de forma com que a roupa e todas

as etapas do seu processamento ndo represente evento adverso, veiculo de contaminacdo ou qualquer outro dano aos usuarios, trabalhadores e
ambiente (KONKEWICZ, L.R.; apud ANVISA, 2009).

5.2 Descricao do modelo e de seus respectivos cenarios

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

a) Remocao da roupa suja

O processamento da roupa tem inicio com a retirada da roupa suja das areas de uso. Esta deve ser colocada em saco hamper onde permanecera
até a sua chegada a area suja do processamento de roupa.

b) Coleta e Transporte da roupa suja

A roupa suja guardada no saco hamper sera 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.
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c) Area Suja
A roupa suja é recebida pela area suja do SPRGE, onde devera ser pesada e classificada de acordo com o grau de sujidade e tipo de tecido. Posterior
a isso, as roupas sao colocadas nas lavadoras ou lavadoras extratoras para serem lavadas.

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

Cabe ressaltar que os funcionarios da area limpa e de area suja nao devem, preferencialmente, ser os mesmos. Caso exista uma necessidade excep-
cional, deve existir procedimento operacional padronizado devidamente aprovado pelo Servico de Controle de Infeccao Relacionada a Assisténcia
a Saude - SCIRAS, que assegure a seguranca do trabalhador e a minimizacao do risco de contaminacao do enxoval.

e) Estoque e Armazenamento da roupa

A roupa processada deve ser armazenada em uma area limpa, livre de umidade, exclusiva para esse fim e de acesso restrito. Mesmo aqueles ser-
vicos de saude que terceirizam o processamento de roupas fora das dependéncias do HUF, devem possuir uma sala de armazenamento geral de
roupa limpa, também denominada rouparia central.

f) Transporte e Distribuicao da roupa limpa
A distribuicdo da roupa limpa para as unidades do servico de saude deve ser realizada pelo funcionario da unidade de processamento de roupas
ou da hotelaria, e o transporte deve ser feito por carros exclusivos para este fim.

Ja a distribuicdo da roupa limpa para os pacientes deve ser feita pela equipe de saide ou da hotelaria.

A roupa limpa nao pode ser transportada manualmente para evitar a contaminacao por microrganismos presentes nas maos ou roupas dos fun-
cionarios.

g) Confeccio e Reparo de roupas
Ha 3 formas de adquirir o enxoval hospitalar: adquirindo os itens prontos, adquirindo os insumos para confeccao ou locando o enxoval hospitalar.
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CAPITULO 5 - SERVICO DE PROCESSAMENTO DE ROUPA E GESTAO DE ENXOVAL

O primeiro caso prescinde de costuraria de confeccao, mantendo apenas o servico para reparos do enxoval hospitalar - o que pode ser terceirizado
ou nao.

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

Ja com a locacao do enxoval, a empresa fornecedora se responsabiliza tanto pela reposicao do enxoval circulante como pelos reparos necessarios,
desde que possiveis.

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

A roupa nova, confeccionada ou reparada, deve ser submetida ao processo de lavagem antes de ser encaminhada aos setores de atencao a saude.
5.2.2 - O modelo de Processamento de Roupas pode ser estudado em trés cenarios distintos, que estdo descritos abaixo:

Cenario Segmentado: Cenario no qual todas as etapas que envolvem o servico de processamento de roupas (coleta, pesagem, separacao, proces-
samento, confeccdo, reparo, armazenagem e distribuicdo das roupas em condicio de uso) sao realizadas pelo préprio hospital que deve, inclusive,
disponibilizar todos os recursos necessarios para a execucao do servico - mao de obra, insumos, bens e servicos complementares.

Cenario Misto: Cendrio no qual tanto as etapas que envolvem o servico de processamento de roupas (coleta, pesagem, separacao, processamento,
confeccao, reparo, armazenagem e distribuicdo das roupas em condicdo de uso), quanto a disponibilizacdo dos meios necessarios para a execucao
do servico, sdo executadas parte pelo hospital, parte por meio de contratacao de empresa especializada.

Cenario Integral: Cenario no qual todas as etapas que envolvem o servico de processamento de roupas (coleta, pesagem, separacao, processamen-

to, confeccao, reparo, armazenagem e distribuicdo das roupas em condicido de uso) sdo realizadas por meio de contratacdo de empresa especiali-
zada que deve, inclusive, disponibilizar todos os meios necessarios para a execucao do servico.
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5.3 Aplicacao da ferramenta
Vide Anexos Il e VII com instrucdes sobre como preencher a planilha.

Para que seja realizada a gestao do enxoval é necessario:

e Controle do enxoval (inventario)

e Controle de reparo do enxoval

e Controle de qualidade da roupa processada
e Controle de evasao

® Reposicao do enxoval

e Controle de aquisicao
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ANEXOS

Anexo | - Caracteristicas positivas e negativas do cenario integral e segmentado

Quadro 1: Caracteristicas positivas e negativas do cenario integral Quadro 2: Caracteristicas positivas e negativas do cenario segmentado
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ANEXOS

Anexo Il - Tutorial de preencimento da planilha Aplicacao da Ferramenta

A ferramenta em Excel esta organizada em abas contendo o Passo a Passo, Sumério, Resumo, Elementos de Custo (forca de trabalho, depreciacdo
dos equipamentos, publicacdes, almoxarifado geral, logistica, etc) e Relatério.

Recomenda-se ler o conteldo do Passo e Passo e Sumario antes de iniciar o preenchimento.

Para iniciar a construcdo do cendrio deve-se acessar a aba Resumo. Na aba existe a opcdo de escolher o cenario que sera analisado. E possivel
escolher entre trés modelos Segmentado, Integral e Misto ou mais (caso for uma opcédo do hospital).

O preenchimento dos dados devera ser feito apenas nas células que estao na cor branca. As demais cores sao células que contém féormulas
para calcular os custos referentes ao servico, onde recomenda-se o usuario nio fazer modificacao. Deve-se preencher as abas disponiveis para
a insercdo de dados com todas as informacdes necessarias. Cada uma dessas abas corresponde a um Elemento de Custo e a classificacio por Area
devera ser realizada no momento da insercao dos dados.

As definicoes dos termos utilizados nas planilhas estarao no item Legenda, no final das paginas, com excecao das abas Pas-
so a Passo, Sumario e Relatério

Ao final o usuério devera salvar o arquivo com nome especifico que facilite a identificacdo do cenario e imprimir o relatério disponivel na Ultima
aba da planilha.

Serao descritas, a seguir, as instrucoes para o preenchimento das planilhas dos que sdo comuns a praticamente todos ou, no minimo, a dois servi-
cos:

1) Passo a Passo; 6) Manutencdo de Maquinas e Equipamentos; 11) Relatorio.

2) Sumario; 7) Outros Contratos de Servicos; 12) Agua

3) Resumo; 8) Publicacoes; 13) Energia

4) Forca de Trabalho; 9) Almoxarifado Geral; 14) Materiais de Limpeza
5) Depreciacao; 10) Logistica; 15) Relatério
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Dica: inicie sempre pelo modelo segmentado, onde existe maior dificuldade de apropriacao das informacoes e depois va
avancando pelos modelos mistos até evoluir ao integral. Isso facilitara a conclusao de seu estudo.

1) Aba Passo a Passo

Iigura 1: aba Passo a Passo

A PASSS0T INSTRUGDIS PARA PRITNCHIMINTO DA PLANILHA RIFIRENTE A SERVICO DE PROCESSAMINTO OF ROURA (SFR].
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1: Essa é a primeira aba da planilha, onde estao descritas as instrucoes basicas para preenchimento.

2: Atalho (hiperlink) para a aba “Sumario”, disponivel em toda a planilha a excecdo das abas “Sumario” e “Relatério”.
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2) Aba Sumario
(] r .
Figura 2: aba Sumario
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Porso 0 Pores Inatrugles pars preenchimento da planiths referente a0 Serdgo de Processamento de Roupa [5PR).
Resumo Reing o dados dat sbas deatingdas & inclusho de dedods [TFoers g Trabalha aid "Emipress de SPRT).
Fovpa de Trabalks Crrtleni o Barga de trabalha don funcianirion envokddos com o SPRL
Dapreciogda Ceton com a depreclaclo dos bend patrimonlal de progeiedade da Adminbitraclo utillzados no SPR.
Maswtenpdo dos Bens Cartos com os coniratos destinados & manutenslo dos bers patrimacedals,
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Essa aba contém atalhos (hiperlinks) para as demais abas, ordenados pela sequéncia em que as abas estio dispostas na planilha, associados a um
breve descritivo.
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3) Aba Resumo

Figura 3: aba Resumo
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1: Essa aba da planilha reune as informacoes inseridas nas demais abas destinadas a inclusao de dados.

2: Célula de Selecao. Deve-se selecionar o modelo de cendrio a ser construido (Segmentado, Integral ou Misto), por meio da lista suspensa dispo-
nibilizada na referida célula, o que provocara a selecao simultanea do modelo de cenario nas demais abas da planilha .

3: O quadro Resumo por Elemento de Custo sera preenchido automaticamente por meio de férmulas na medida que os dados sao incluidos para
elaboracdo dos cendrios nas demais abas (Forca de Trabalho, Agua, Energia, Enxoval, etc.).

4: O quadro Resumo por Area sera preenchido automaticamente através de férmulas a medida que as areas forem selecionadas no momento da
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inclusao dos dados nas abas destinadas para esse fim.

5: O quadro Resumo por Area traz um rol de dreas comumente encontradas em cada um dos servicos abordados. Caso seja necessario, o hospital
poderd incluir outras areas. Somente aqui é possivel definir as areas. Apds a conclusao da planilha, ela trard o consolidado de custos por area.

6: A Legenda estara presente na parte inferior das telas, a excecao de trés abas: Passo a Passo, Sumdrio e Relatério. As legendas conterao explicacoes
sobre os termos que aparecem em cada aba.

O preenchimento dos dados devera ser feito nas células que estao na cor branca, as demais cores sao células que contém
formulas para calcular os custos referentes ao servico onde o usuario nao podera fazer modificacao!

4) Aba Forca de Trabalho

Figura 5: Subtotais por area
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1: Nessa aba deve-se calcular o custo médio mensal com forca de trabalho relacionada ao Servico de Processamento de Roupa, Servico de Lim-
peza e Higienizacao, Servico de Producao e Distribuicio de Refeicoes ou Servico de Transporte de Ambulancia.

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

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

4: Determine o custo unitario mensal por trabalhador, incluindo todos os encargos e provisdes. Caso o trabalhador nao utilize toda a sua carga ho-
raria com trabalhos ligados ao Servico de Processamento de Roupa, Servico de Limpeza e Higienizacao, Servico de Producao e Distribuicio de
Refeicoes ou Servico de Transporte de Ambulancia, coloque o valor proporcional ao tempo gasto pelo colaborador no desempenho desse servico.
5: Selecione a area onde o custo vai ser alocado.

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

7: O custo total mensal (R$) serd preenchido automaticamente por férmulas.

8: Em todas as abas contendo elementos de custos havera no lado direito inferior da tela um quadro Subtotais por Area. Esses dados s3o pre-
enchidos automaticamente por meio de féormulas, conforme a selecao das areas pelo usuario no momento da inclusdo dos dados na respectiva
aba. As informacodes contidas nos “Subtotais por Area” de todas as abas serdo compilados, também por meio de férmulas, e reunidos no quadro

“Resumo por Area” na aba “Resumo”.

9: Para adicionar nova area na planilha, pode-se clicar no hiperlink “clique para adicionar”. O usuario sera direcionado para aba “Resumo”, local
especifico para a inclusdo de novas areas.
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5) Aba Depreciacio

Figura 6: aba Depreciacao Figura 7: Conta Contabil
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1: Nessa aba deve-se contabilizar o custo médio mensal com a depreciacdo dos bens utilizados no Servico de Processamento de Roupa, Servico
de Limpeza e Higienizacao, Servico de Producao e Distribuicao de Refeicoes ou Servico de Transporte de Ambulancia.

2: Descreva o bem patrimonial a ter o custo de depreciacao apurado. Nome e/ou qualquer outro detalhamento que o usuario considerar necessario
para a caracterizacao do bem. Sugere-se que a descricao seja suficiente para a correta identificacao dos itens.

3: Determine o valor unitario do bem patrimonial a ter o custo apurado. Caso o bem tenha sido adquirido ou doado e ainda estiver em condicoes
de uso, deve-se apropriar o valor unitario conforme documentacao. Caso exista necessidade de aquisicao, deve-se praticar pesquisa do valor de

mercado.

4: Célula de selecao. Deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a area na qual o bem patrimonial esta sendo
utilizado. Caso esteja sendo utilizado em mais de uma area, selecione a principal area de utilizacdo ou escolha a opcao “Geral”.
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5: Determine a quantidade de cada tipo de bem patrimonial por area. Se os valores unitarios forem diferenciados, registrar o item em linhas dife-
rentes para que se possa indicar a quantidade do item em cada valor unitario.

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

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

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

As colunas sobre vida util (anos e taxa de depreciacdo anual), valor residual (percentual e valor atualizado do bem), valor depreciavel e depreciacdo
mensal apresentam células de preenchimento automatico através de formula. De forma sequencial de colunas, temos as seguintes informacoes:

8: Determina a vida util em anos de cada bem patrimonial, conforme a classificacdo da conta contabil definida pelo Ministério da Economia.
9: Célula de preenchimento automatico através de formula, determina o valor residual do bem patrimonial em porcentagem e em reais.
10: Célula de preenchimento automatico através de formula, determina o valor depreciavel do bem patrimonial em reais.

11: Célula de preenchimento automatico através de férmula, determina a depreciacdo mensal do bem patrimonial em reais.
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6) Aba Manutencao de Maquinas e Equipamentos
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1: Nessa aba calcula-se o custo médio mensal com os contratos destinados a manutencao dos bens patrimoniais, sejam para atender exclusivamen-
te as demandas do Servico de Limpeza e Higienizacao, Servico de Processamento de Roupa, Servico de Produciao e Distribuicao de Refeicoes,
Servico de Transporte de Ambulancia ou aqueles compartilhados com outros setores do hospital, nesse ultimo caso obtido por meio da utilizacao
de critério de rateio para a definicao do valor final absorvido pelo servico em analise.

2: Especifique de forma resumida o objeto do contrato de manutencao dos bens patrimoniais (Ex.: contrato de servico).
3: Célula de selecao. Deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a area da realizacado da manutencao. Pode-se
utilizar o “Rateio do Contrato” (ver “seta 6”) para a alocacao do valor mensal do contrato por area, caso atue em mais de uma area do servico, ou

alocar o valor integral do contrato na area “Geral”, caso nao seja possivel precisar a area da execucao da manutencao.

4: Determine o valor anual do contrato de manutencao dos bens patrimoniais. Caso o contrato nao seja anual, deve-se inserir o valor proporcional
ao periodo de 12 (doze) meses para se chegar ao valor anual.
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5: A coluna Valor Mensal do Contrato possui células de preenchimento automatico através de férmula. Determina o valor mensal do contrato com
manutencao de determinados bens patrimoniais a partir do valor anual.

6: Defina o critério de rateio utilizado e a proporcao em percentual do contrato de manutencao dos bens patrimoniais absorvido pelo servico em
analise.

7: O valor mensal do contrato absorvido no servico em analise tem células de preenchimento automatico através de férmula. Determina o valor
mensal dos contratos de manutencao de bens patrimoniais absorvidos pelo servico em analise.

7) Aba Outros Contratos de Servicos

Figura 9: aba Outros Contratos de SerV| oS
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1: Nessa aba devemos calcular os custos médios mensais com outros contratos de servicos nao contemplados nas abas Forca de Trabalho e Ma-
nutencao de Maquinas e Equipamentos, e que sejam contratos exclusivos para o Servico de Processamento de Roupa, Servico de Limpeza e
Higienizacao, Servico de Producao e Distribuicao de Refeicoes, Servico de Transporte de Ambulancia ou compartilhados com outros setores do
hospital. Esse ultimo, apropriado mediante utilizacao de critério de rateio.

2: Especifique o numero e o objeto do contrato com outros servicos que nao sejam relacionados a contratacao de forca de trabalho e manutencao
de maquinas e equipamentos, tendo em vista que esses servicos possuem abas proprias.

Para os servicos alcancados por esse Manual e, em especial, para o Servico de Processamento de Roupa e de Producao e
Distribuicao de Refeicoes (Unidade de Alimentacao e Nutricido - UAN), recomenda-se calcular o custo médio mensal com
Conservacao Predial, seja para atender exclusivamente as demandas do servico ou aqueles compartilhados com outros
setores do hospital. Nesse ultimo caso obtido por meio da utilizacao de critério de rateio para a definicao do valor final
absorvido pelo servico.

3: Selecione a area na qual o contrato com outros servicos que ndo sejam relacionados a contratacao de forca de trabalho e manutencao de ma-
quinas e equipamentos, tendo em vista que esses servicos possuem abas proéprias. Deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada
na referida célula, a drea na qual o servico contratado for utilizado. Pode-se utilizar a coluna “Rateio do Contrato” (ver “seta 6”) para a alocacdo do
valor mensal do referido contrato por area, caso atue em mais de uma area do servico, ou alocar o valor integral do contrato na area “Geral”, caso
nao seja possivel precisar a area de execucao do servico.

4: Determine o valor anual do contrato com outros servicos que ndo sejam relacionados a contratacao de forca de trabalho, manutencao de ma-
quinas e equipamentos e conservacao predial, tendo em vista que esses servicos possuem abas proprias. Caso o contrato ndo seja anual, deve-se
inserir o valor proporcional ao periodo de 12 (doze) meses para se chegar ao valor anual.

5: O valor mensal do contrato apresenta células de preenchimento automatico através de formula, determina o valor mensal do contrato com ou-
tros servicos que nao sejam relacionados a contratacao de forca de trabalho e manutencao de maquinas e equipamentos, tendo em vista que esses
servicos possuem abas proprias.
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6: Especifique o critério de rateio utilizado e a proporcao em percentual do servico absorvido pela respectiva area, caso atue em mais de uma area
do servico, ou o percentual absorvido pelo servico especifico, caso atenda a outros setores do hospital.

7: O valor mensal do contrato rateado para o servico em andlise possui células de preenchimento automatico através de formula - determina o
valor mensal do contrato com outros servicos que nao sejam relacionados a contratacao de forca de trabalho, e manutencao de maquinas e equi-
pamentos, tendo em vista que esses servicos possuem abas proprias.

Observacio: os custos de mio de obra e materiais de limpeza s6 deverio ser embutidos no preco do m? a ser limpo quando
nao houver terceirizacao integral dos espacos de Servico de Processamento de Roupa (SPRGE) e Servico de Producao e
Distribuicao de Refeicoes. Caso exista a terceirizacao, os custos de higienizacio serao assumidos normalmente pela empre-
sa terceirizada prestadora dos servicoes de processamento de roupas e producao de refeicoes, respectivamente.
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8) Aba PUbllcacoes 3: Na coluna Tipo de Publicacdo, descrever todos os tipos de publicacao requeridos para a licitacdo e contratacdo. Podem ser: Aviso de Licitacdo no
Diario Oficial da Unido (DOU); Aviso de Licitacdo no Jornal; Resultado de Julgamento no DOU; e Extrato do Contrato.

Figura 10: aba Publicacdes

4: Na coluna Quantidade, determine a quantidade de cada tipo de publicacdo necessaria para a licitacao e contratacao.

e - o 5: Na coluna Proporcdo, determine a fracao do processo licitatério ou contratacao correspondente ao Servico.
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1: Essa aba tem por objetivo identificar os custos diretos referentes as publicacdes dos avisos de licitacdo e dos contratos vinculados ao Servico
de Processamento de Roupa, Servico de Limpeza e Higienizacao, Servico de Producao e Distribuicio de Refeicoes ou Servico de Transporte
de Ambulancia.

2: Na coluna Descricdo, especifique as contratacdes necessarias para a concretizacao do servico. Ex. mao de obra, materiais de consumo, material
permanente, manutencao, etc.
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9) Aba Almoxarifado Geral
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1: Essa aba tem por objetivo identificar os custos referentes a estocagem de materiais empregados no Servico de Limpeza e Higienizacao, Servico
de Processamento de Roupa ou Servico de Producao e Distribuicao de Refeicoes quando a guarda se faz em estrutura localizada fora do servico
em analise.

Eventualmente, a area e/ou volume utilizado para a estocagem dos itens de consumo dos referidos servicos de hotelaria podem ser tao significati-
VoS que ocasione a necessidade de aluguel de novo imével pelo HUF, aluguel de imdével maior ou mesmo dificuldade de melhor aproveitamento dos
espacos. Essa estrutura ndo corresponde ao almoxarifado especifico do servico, que é uma guarda menor de alta rotatividade, chamado também
de entreposto.

Quando existir esse pequeno almoxarifado de alta rotatividade, inseri-lo como area do servico e ndo descrever os custos nesta aba especifica para
gastos com Almoxarifado Geral. Tal diferenciacao deve-se ao fato de que, nas terceirizacoes do servico integral, o HUF disponibiliza apenas o es-
paco de entreposto para a empresa Contratada. Cabe a essa Ultima estabelecer condicoes logisticas proprias para reabastecimento de insumos no
entreposto disponibilizado pelo HUF, as suas expensas. As areas e espacos antes ocupados por insumos dos servicos de hotelaria hospitalar podem
ser realocados para insumos de outras naturezas como medicamentos e materiais de grande volume.
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2: Na coluna Local, identificar o almoxarifado e/ou depdsito utilizado para o armazenamento dos materiais de consumo dos servicos do HUF (ndo
inserir o entreposto, que deve ser inserido como area do servico).

3: Na coluna Descricdo dos Gastos, especificar os gastos que compdem o custo de estocagem dos materiais de consumo. Exemplo: aluguel, agua,
energia, servicos terceirizados (limpeza, vigilancia) 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 Area ou Volume Total do Almoxarifado, determine em m? ou m®.
6: A coluna Valor Unitdrio traz células de preenchimento automatico através de férmula e determina o valor unitario do tipo de gasto por m? ou m®.

7: Na coluna Quantidade m’/m?® descrever a quantidade de area ou volume destinado a estocagem dos materiais empregados no servico que esta
sendo estudado. Devera ser utilizada a mesma unidade de medida (m? ou m®) adotada no item “Area ou Volume Total Almoxarifado”.

8: As colunas Valor por Tipo de Gasto e (9) Valor Total trazem células de preenchimento automatico por meio de formula. A primeira determina o
valor total dos gastos que compdem o custo de estocagem dos materiais empregados no servico (por tipo de gasto), e a segunda, o valor total do

custo de estocagem dos materiais empregados no servico (por almoxarifado e/ou depésito).

10: Selecione a area para se alocar os custos do almoxarifado.
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10) Aba Logistica
5: Descrever o critério utilizado para o rateio dos custos de logistica que se aplicam ao servico. Exemplo: n° de horas, n° de pessoas, km rodado.
Figura 12: aba Logistica Quando o servigo ¢ apropriado 100% no Servico de Transporte de Ambulancia, colocar NAO SE APLICA.
6: Descrever a porcentagem sobre o total dos custos de logistica que se aplicam ao servico que esta sendo estudado.
- ™ 7: Na coluna Valor Mensal do Custo Rateado, as células sdo de preenchimento automatico através de formula e determinam o valor mensal do custo
Hemtrmydodo urs 7 S A O A rateado de cada gasto ao servigo estudado.
o = 11) Aba Telefonia
[ g —
o (1) . .
== Figura 13: aba Telefonia

Custo com Telefonia no Servigo de Processamento de Roups

1: Essa aba tem por objetivo identificar os custos referentes ao transporte dos materiais, do Servico de Limpeza e Higienizacao ou Servico de —

Producao e Distribuicao de Refeicoes, do almoxarifado geral ou outros locais de guarda até o local de utilizaco.

Tipe,

(RS}

2: Na coluna Descri¢do do Gasto, especificar os gastos que compoem o custo de logistica de transporte dos materiais de consumo do almoxarifado -Selecione -

geral e outros locais de guarda para o HUF. Exemplo: depreciacao do veiculo; manutencao do veiculo; despesas com combustivel; despesas com mﬂ’"-‘
~Setecione -
motoristas e auxiliares de carga); entre outros. -

3: Na coluna Area, selecione a area para se alocar os custos de logistica dos materiais empregados no servico que esta sendo estudado.

Total Mensal com Telefonia

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

. | Fergwde Trabalhe | Daprecighs | Mastergla dotBems | Conteraaqhs Bredud | Ouvos Costr Ser | Agua | Esiga | Telefenis
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1: Nessa aba devemos calcular o custo médio mensal com telefonia do Servico de Processamento de Roupa, Servico de Producao e Distribuicao
de Refeicoes ou Servico de Transporte de Ambulancia.

Observacao: o estudo do servico de higienizacao e limpeza nado traz essa aba porque a modalidade de contratacdo nao deve impactar significati-
vamente nas despesas com tal item.

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

3: Na coluna Area, deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a drea onde o telefone é utilizado. Caso o tele-
fone seja utilizado por todas as areas tem-se a opcao de selecionar a que mais utiliza ou entado selecionar a area “Geral”.

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

12) Aba Agua
Figura 14: aba Agua
Tostad Mersal com Agua® .
presncher o campo s lado e descorsiderar a metodslogia de cileuls dispenibilizada o quadre "Aguan 017 € impenan,
ressaltar que dewe-ve sampre buscar utkear o valor mai préximo posshesl da resbidade. 1
— | s | Reima | Forsds Trababo | Deprecaghs | Masstincko doubemi | Comsrvaclo Precisl | Oulros Contr Sers. | dgus | Drargs | Teloss . (5
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1: Nessa aba deve ser definido o custo médio mensal com consumo de agua, incluida a taxa de esgoto, com o Servico de Processamento de Roupa
(SPRGE) ou Servico de Producao e Distribuicao de Refeicoes. O usuario deve optar por uma das formas disponibilizadas: utilizar a metodologia
sugerida em “Agua 01” ou inserir o valor mensal com base em metodologia prépria em “Agua 02”.

Na planilha do Servico de Processamento de Roupas:

Para a escolha do método “Agua 01”, foi estimado um valor médio de consumo de dgua para lavagem de 1 Kg de roupa processada. Esta estimativa
serve de base para o calculo automatico do consumo de dgua mensal do SPRGE e apoia o cdlculo do valor mensal gasto com agua.

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

Na planilha do Servico de Producao e Distribuicao de Refeicoes:

Para a escolha do método “Agua 01", foi estipulado um valor médio de consumo de agua para a producio de 1 refeicdo. Esta estimativa serve de
base para o calculo automatico do consumo de agua mensal da UAN e apoia o calculo do valor mensal gasto com agua.

Caso o HUF tenha a informac3o pronta a partir de outra fonte (direta ou rateio), deve utilizar a metodologia “Agua 02”.

METODOLOGIA “AGUA 01”

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

No Servico de Processamento de Roupa e Festdo de Enxoval, caso o usuario possua a disposicao apenas o peso de roupa suja, 0 mesmo podera
utilizar um indice de sujidade para definicao do peso da roupa processada.

3: A coluna Consumo de Agua Mensal traz célula de preenchimento automatico através de formula, em metros cibicos (m?), tendo como base:

3.1. Servico de Processamento de Roupa - o peso da roupa processada (Passo 02) e o consumo de dgua em litros para cada quilograma de roupa
processada conforme a RDC n° 50, de 21 de fevereiro de 2002, da Anvisa;

3.2. Servico de Producéo e Distribuicdo de Refeicdes - a férmula - 01 litro corresponde a 0,001 m® Foi utilizado o parametro de 25 litros de agua
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por grande refeicdo. A tarifa de dgua devera ser preenchida de acordo com o valor cobrado na localidade de cada hospital.
4: Coluna Area, deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a area na qual a agua é consumida.
5: Na coluna Tarifa por m® com Agua, determine o valor da tarifa cobrada ao hospital por metro ctibico de fornecimento de agua.

6: Na coluna Tarifa por m® com Esgoto, determine a proporcao da tarifa esgoto em relacio a tarifa de agua. Geralmente essa informacao é disponi-
bilizada na fatura mensal. O valor em reais serd determinado automaticamente através de féormula proporcionalmente ao percentual informado.

7: A coluna Tarifa Total por m®, é uma célula de preenchimento automatico através de formula na qual soma-se as tarifas de agua e esgoto em reais.

8: A coluna Valor Mensal®, consiste em célula de preenchimento automatico através de férmula na qual é calculado o valor mensal gasto com agua
e esgoto.

METODOLOGIA “AGUA 02"
10: Na coluna Area, deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a drea na qual a 4gua é consumida.

11: na coluna Valor Mensal?, determine o custo com consumo de agua e esgoto, conforme metodologia propria do hospital. Ao preencher esse
campo, o “Total Mensal com Agua' “ sera desconsiderado da planilha. Inserir valor final diretamente.
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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 poténcia (kW) de todos os aparelhos empregados no
Servico de Processamento de Roupas ou Servico de Producao e Distribuicao de Refeicoes (Energia 01) ou inserido o custo mensal com base em
metodologia prépria (Energia 02).

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

METODOLOGIA “ENERGIA 01”

2: Na coluna Aparelhos descreva todos os equipamentos empregados no servico de processamento de roupas ou no servico de producao e distri-
buicdo de refeicdes para o calculo do consumo mensal de energia.

3: Na coluna Area, deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a drea na qual o aparelho eletrénico é utilizado.
4: Determine a quantidade de aparelho.

5: Determine a poténcia do aparelho.

6: A coluna Poténcia Total traz células de preenchimento automatico através de féormula, onde se determina a poténcia consumida em kW em uma
hora de funcionamento de cada um dos aparelhos listados - o célculo é realizado por meio da poténcia individual e da quantidade total de apare-
lhos.

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

8: Célula de preenchimento automatico através de férmula, determina as horas de funcionamento mensal do aparelho. O padrao mensal conside-
rado é de 30 dias.

9: Célula de preenchimento automatico através de férmula, determina o consumo mensal do aparelho baseado na poténcia total e nas horas de
funcionamento mensal.
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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-
Iha calcule o custo automaticamente através de férmula (células com fundo em bege). O valor da tarifa por “Demanda” é disponibilizado na prépria
conta de energia elétrica do hospital.

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

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

13: A coluna Valor Mensal possui células de preenchimento automatico através de férmula, determina o valor mensal com custo de energia.
METODOLOGIA “ENERGIA 02"

14: Caso o hospital opte por metodologia prépria para o calculo do valor mensal com consumo de energia, deve-se desconsiderar a metodologia
de calculo disponibilizada no quadro “Energia 01" e preencher o quadro “Energia 02”. E importante ressaltar que se deve sempre buscar utilizar o
valor mais préximo possivel da realidade.

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

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

Ambas as metodologias trarao calculados automaticamente os gastos com energia elétrica.
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14) Aba Materiais de Limpeza 5: Preencher a coluna Custos Unitdrios o valor dos materiais de limpeza e higienizacao.

Figura 17: aba Materiais de Limpeza 6: Célula de selecao. Deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a drea na qual os produtos sdo consumidos.

7: Preencher a coluna Quantidade Mensal Consumida determinando o consumo dos produtos por més - no minimo, considerar a média dos ultimos

S g | | S—_en seis meses. Caso nao haja um controle interno, devera ser feita uma estimativa junto aos profissionais responsaveis pelo servico.
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1: A aba “Materiais de Limpeza” tem por objetivo identificar os custos referentes aos materiais de consumo utilizados para a execucao do Servico
de Limpeza e Higienizacao.

Para os Servicos de Producao e Distribuicao de Refeicoes e de Processamento de Roupas, a aba Materiais de Limpeza deve
ser preenchida apenas quando a contratacao do servico for segmentada e os insumos forem adquiridos pelo proprio hospi-
tal. Quando o servico é integral, a despesa é apropriada no préprio contrato integral do respectivo servico.

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

3: Na coluna Apresentacdo, especificar sua forma de apresentacao. Ex.: litros, quilograma e caixa.

4: Especificar a classificacao do produto. Ex.: saneantes, lixeiras, descartaveis e utensilios.
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1: Nessa aba é disponibilizado o relatério final mensal e anual em formato préprio para impressdo. Resumem as informacoes preenchidas nas abas
destinadas a inclusdo de dados.

2: Determine o nimero do relatério, sendo um nimero para cada tipo de cenario construido.
3: Detalhe as principais caracteristicas do cenario para melhor identifica-lo.

4: Compilacao de todos os custos inseridos na planilha, segregados por elementos de custo.
5: Compilacao de todos os custos inseridos na planilha, segregados por area.

Lembre-se de gravar o arquivo com um nome diferenciado antes de simular o préximo cenario do estudo.
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Anexo lll - Servico de Transporte de Ambulancia
Tutorial de preenchimento da planilha 1.0

A planilha para a avaliacdo dos cenarios é composta por 14 abas com legendas explicativas para o preenchimento, conforme modelo a seguir.

Observacao: As abas referentes ao Resumo, Forca de Trabalho, Depreciacdo, Manutencdo de Maquinas e Equipamentos, Outros Contratos de
Servicos, Telefonia, Publicacoes e Relatério, deverado ser preenchidas conforme especificado no Anexo | deste Manual.

Aba Produtos para Satde

Figura 19: aba Produtos para Saude
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1: A aba Produtos para Saude tem por objetivo identificar os custos referentes aos produtos de saude consumidos no servico de remocao de pa-
cientes.

2: Preencher a coluna Produto com todos os produtos de saude utilizados no processo de remocao de pacientes. Se um produto for utilizado em
mais de um tipo de ambulancia, registrar o item em linhas diferentes para que se possa indicar sua quantidade e valor unitario em cada tipo de
ambulancia.
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3: Selecionar, na coluna Area, o tipo de ambulancia onde os produtos s3o consumidos, segundo padronizacdo do Ministério da Satde.

4: Preencher a coluna Quantidade Mensal Consumida determinando o consumo dos produtos por més - no minimo, considerar a média dos ultimos
seis meses. Caso nao haja um controle interno, devera ser feita uma estimativa junto aos profissionais responsaveis pelo servico.

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

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

Para se adequar as legislacoes do servico de remocao de paciente, o hospital devera considerar a Portaria n°® 2.048, de 05/11/2002 (MS), que de-
fine um minimo dos seguintes materiais e equipamentos ou similares com eficacia equivalente, segundo quadros abaixo.

Ambulancia de Suporte Basico (Tipo B):
- sinalizador 6ptico e acustico;
- equipamento de radio-comunicacao fixo e movel;
- maca articulada e com rodas;
- suporte para soro;
- instalacao de rede de oxigénio com cilindro, valvula, manémetro em local de facil visualizacdo e régua com dupla saida;
- oxigénio com régua tripla (a- alimentacdo do respirador; b- fluxémetro e umidificador de oxigénio e c - aspirador tipo Venturi);
- manometro e fluxdbmetro com mascara e chicote para oxigenacao;
- cilindro de oxigénio portatil com valvula;
- maleta de urgéncia contendo: estetoscdpio adulto e infantil, ressuscitador manual adulto/infantil, canulas orofaringeas de tamanhos variados, luvas descar-
taveis, tesoura reta com ponta romba, esparadrapo, esfigmomanémetro adulto/infantil, ataduras de 15 cm, compressas cirlrgicas estéreis, pacotes de gaze
estéril, protetores para queimados ou eviscerados, cateteres para oxigenacao e aspiracao de varios tamanhos;
- maleta de parto contendo: luvas cirurgicas, clamps umbilicais, estilete estéril para corte do cordao, saco plastico para placenta, cobertor, compressas cirurgi-
cas e gazes estéreis, braceletes de identificacao;
- suporte para soro;

- prancha curta e longa para imobilizacdo de coluna;
- talas para imobilizacdo de membros e conjunto de colares cervicais;
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- colete imobilizador dorsal; frascos de soro fisiolégico e ringer lactato; bandagens triangulares;
- cobertores; coletes refletivos para a tripulacao; lanterna de mao;
- 6culos, mascaras e aventais de protecao e maletas com medicacdes a serem definidas em protocolos, pelos servicos.
As ambulancias de suporte basico que realizam também acdes de salvamento deverdo conter o material minimo para salvamento terrestre, aquatico e em
alturas, maleta de ferramentas e extintor de p6 quimico seco de 0,8 Kg, fitas e cones sinalizadores para isolamento de areas, devendo contar, ainda com com-
partimento isolado para a sua guarda, garantindo um saldo de atendimento as vitimas de, no minimo, 8 metros cubicos.

Ambulancia de Suporte Avancado (Tipo D):
- sinalizador 6ptico e acustico;
- equipamento de radio-comunicacao fixo e mével;
- maca com rodas e articulada; dois suportes de soro; cadeira de rodas dobravel;
- instalacdo de rede portatil de oxigénio como descrito no item anterior (é obrigatorio que a quantidade de oxigénio permita ventilacdo mecanica por no minimo
duas horas);
- respirador mecanico de transporte;
- oximetro nao-invasivo portatil;
- monitor cardioversor com bateria e instalacdo elétrica disponivel (em caso de frota devera haver disponibilidade de um monitor cardioversor com marca-passo
externo n3o-invasivo);
- bomba de infusdo com bateria e equipo; maleta de vias aéreas contendo: mascaras laringeas e canulas endotraqueais de varios tamanhos;
- cateteres de aspiracdo; adaptadores para canulas; cateteres nasais; seringa de 20ml; ressuscitador manual adulto/infantil com reservatorio;
- sondas para aspiracao traqueal de varios tamanhos;
- luvas de procedimentos; mascara para ressuscitador adulto/infantil;
- lidocaina geléia e “spray”; cadarcos para fixacdo de canula;
- laringoscépio infantil/adulto com conjunto de laminas;
- estetoscoépio; esfigmomandmetro adulto/infantil;
- canulas orofaringeas adulto/infantil;
- fios-guia para intubacao;
- pinca de Magyll;
- bisturi descartavel;
- canulas para traqueostomia;
- material para cricotiroidostomia;

- conjunto de drenagem toracica;
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- maleta de acesso venoso contendo: tala para fixagao de brago; Aba Medicamentos
- luvas estéreis; recipiente de algodao com anti-séptico;

- pacotes de gaze estéril; esparadrapo; Figura 20: aba Medicamentos
- material para puncao de varios tamanhos incluindo agulhas metdlicas, plasticas e agulhas especiais para puncao dssea;
- garrote;

- equipos de macro e microgotas;

- cateteres especificos para disseccao de veias, tamanho adulto/infantil;

- tesoura, pinca de Kocher;

- cortadores de soro;

- laminas de bisturi;

- seringas de varios tamanhos;

- torneiras de 3 vias; equipo de infusdo de 3 vias;

- frascos de soro fisiolégico, ringer lactato e soro glicosado;

- caixa completa de pequena cirurgia;
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- maleta de parto como descrito nos itens anteriores; T e e ] ] [OOSR AR ]
- sondas vesicais;

- coletores de urina;

) ) 1: A aba “Medicamentos” tem por objetivo identificar os custos referentes aos medicamentos de salide consumidos no servico de remocao de
- protetores para eviscerados ou queimados;

- espatulas de madeira; sondas nasogastricas; pacientes.

- eletrodos descartaveis;

- equipos para drogas fotossensiveis: 2: Preencher a coluna “Produto” com todos os medicamentos de saude utilizados no processo de remocao de pacientes.
- equipo para bombas de infusao;

- circuito de respirador estéril de reserva; 3: Selecionar na coluna “Area” o tipo de ambulancia onde os medicamentos sio consumidos.

- equipamentos de protecado a equipe de atendimento: dculos, mascaras e aventais; cobertor ou filme metalico para conservacao do calor do corpo;
- campo cirurgico fenestrado;

- almotolias com anti-séptico;

- conjunto de colares cervicais;

- prancha longa para imobilizacao da coluna.

4: Preencher a coluna “Quantidade Mensal Consumida” determinando o consumo dos medicamentos por més - no minimo, considerar a média dos
ultimos seis meses. Caso nao haja um controle interno, devera ser feita uma estimativa junto aos profissionais responsaveis pelo servico.

. « L L e ) H
- Para o atendimento a neonatos devera haver pelo menos uma incubadora de transporte de recém-nascido com bateria e ligacido a tomada do veiculo (12 5: Preencher a coluna “Custo Unitario” com o valor de cada medicamento.

volts). A incubadora deve estar apoiada sobre carros com rodas devidamente fixadas quando dentro da ambulancia e contiver respirador e equipamentos ade-

quados para recém-natos. 6: Na coluna Custo Mensal, as células sao de preenchimento automatico através de férmula e calculam o gasto mensal com cada um dos medica-

mentos listados.
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Para se adequar as legislacoes do servico de remocao de paciente, o hospital devera considerar a Portaria n® 2.048, de 5 de novembro de 2002
(MS), ou outra que venha a substitui-la, que define um minimo dos seguintes medicamentos obrigatérios que deverao constar nos veiculos de su-
porte avancado:

Medicamentos minimos obrigatorios que deverao constar nos veiculos de suporte avancado:

- Lidocaina sem vasoconstritor; adrenalina, epinefrina, atropina; dopamina; aminofilina; dobutamina; hidrocortisona; glicose 50%;
- Soros: glicosado 5%; fisiolégico 0,9%; ringer lactato;

- Psicotrépicos: hidantoina; meperidina; diazepan; midazolan;

- Medicamentos para analgesia e anestesia: fentanil, ketalar, quelecin;

Outros: agua destilada; metoclopramida; dipirona; hioscina; dinitrato de isossorbitol; furosemida; amiodarona; lanatosideo C.

Acompanhar e monitorar a validade. |

Aba Empresa de Servico de Ambulancia

Figura 21: aba Empresa de Servico de Ambulancia
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1: Nessa aba deve-se contabilizar o custo com a contratacdo de empresa terceirizada do Servico de Ambulancia.
Para cada “Area” (tipo de ambulancia) e modelo (segmentado, misto ou integral; posto fixo ou por chamados), preencher conforme o caso.

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

3: Determine o valor médio estimado para fornecimento do servico de ambulancia, por terceiro, e preencha apenas quando o contrato prevé a
medicao e pagamento por chamados - apenas nos casos onde estivermos tratando da alocacao de ambulancias nas dependéncias da empresa
terceirizada para acionamento remoto pelo HUF.

4: Determine o numero de chamados durante o més para cada tipo de ambulancia. Quando existe o posto fixo, tem-se um histérico do tempo mé-
dio de permanéncia da ambulancia fora das dependéncias do HUF e com isso consegue-se determinar seu rendimento. Cada instituicao tera seu
padrdo devido ao perfil assistencial, objetivo dos deslocamentos (transferéncia, procedimento, exames ou outros) e processos de trabalho. Utilizar
a média dos ultimos 6 meses, no minimo.

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

6: Na coluna Custo Mensal, as células sao de preenchimento automatico através de formula e determina o custo mensal com a contratacao de em-
presa especializada.
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Aba Outros

1: A aba Outros tem por objetivo identificar os custos referentes a outros custos ndo considerados anteriormente no Servico de Transporte de

Ambulancia.

2: Preencher a coluna Descricdo com quaisquer outros custos ndo considerados nas outras abas.

Figura 22: aba Outro

3: Caso seja necessario, descrever uma observacao referente ao custo.
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4: Selecionar na coluna Area o tipo de ambulancia onde sera alocado o custo.

5: Determine, na coluna Custo Mensal, o custo mensal com cada um dos itens descritos.
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Anexo IV - Servico de Transporte de Ambulancia
Tutorial de preenchimento da planilha 2.0

As abas da planilha 2.0 se diferenciam somente na coluna Cenarios, onde o usuario devera preencher na sequéncia de 1 a 8 o item selecionado que
compoe realmente o seu cenario. Vide exemplo figura 23.

Figura 23: planilha versao 2.0
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Aba Resumo

Figura 24: aba Resumo
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1: A aba Resumo tem por objetivo identificar os custos consumidos no servico de remocao de pacientes. L. . . . C . . L. .
P J ¢ ¢ b usuario deverd se atentar para sempre apertar o botao na ordem que definiu os cenarios iniciando do primeiro até o ultimo cenario definido. Caso

em algum momento o usudrio aperte o botao de forma equivocada, ele devera ir na aba analise e deletar os valores dessas colunas e, entao aper-

2: Preencher a coluna Demanda Real e Demanda Atendida com base em uma série histérica (12 meses) do servico de remocio de remocao de pa- .
tar o botao na ordem correta.

cientes.
- Demanda Atendida (o 9“6 © ho,5|?|tal consegue.atender) 3: A coluna Quantidade de Ambuldncia determina o nimero necessario de ambulancias para atender a Demanda Real do hospital tanto para as
- Demanda Real (o que é necessario para o hospital atender) remocaes do tipo B quanto para o tipo D

3: Obbota(:)l-Gravar informacodes devera ser apertado quando todos os dados da planilha estiverem sido preenchidos, ele ira gravar as informacoes 4: A coluna Total tem por objetivo identificar o cenario mais vantajoso para cada tipo de servico de remocso de pacientes tanto para tipo B quanto
na aba analise.

para tipo D, serd automaticamente preenchido de cor verde.

Aba Analise

Figura 25: aba Andlise
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1: A aba Andlise tem por objetivo identificar o ponto de inflexdo no servico de remocao de pacientes. Podendo o usuario identificar de forma geral
qual o melhor cenario para sua unidade hospitalar.

2: A coluna Tipo B, Tipo D e total representa o custo total més de cada tipo de ambulancia em cada cenério.
Inicialmente as células estao vazias, conforme o usuario apertar o botdo Gravar informacées as células automaticamente serdao preenchidas. O
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Anexo V - Servico de Producao e Distribuicao de Refeicoes
(Unidade de Alimentacao e Nutricao - UAN)
Tutorial de preenchimento da planilha

A planilha para a avaliacao dos cenarios é composta por 23 abas com legendas explicativas para o preenchimento, conforme modelo a seguir.

Observacao: As abas referentes ao Passo a Passo, Resumo, Forca de Trabalho, Depreciacao, Manutencao de Maquinas e Equipamentos, Outros
Contratos de Servicos, Publicacdes, Almoxarifado Geral, Logistica, Agua, Energia, Telefonia, Materiais de Limpeza e Relatério, deverdo ser preen-
chidas conforme especificado no Anexo | deste Manual.

Aba Géneros Alimenticios das Grandes Refeicoes
Figura 26: aba de Géneros Alimenticios das Grandes Refeicbes
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1: A aba Géneros alimenticios das grandes refeicdes, tem por objetivo identificar os custos referentes a refeicbes com maior aporte calérico - almo-
co e jantar (Resolucdo CFN n.° 380, de 28/12/2005). Dividimos em abas separadas das pequenas refeicoes, pois existem HUF que terceirizam as
grandes refeicdes e sao responsaveis apenas pelas pequenas.

2: Na coluna Produto, preencher com os todos os géneros alimenticios necessarios (pereciveis, ndo-pereciveis e hortifrutigranjeiros) para a produ-
cao de grandes refeicoes (almoco, jantar e ceia-jantar, quando houver).
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3: Especificar sua forma de apresentacao, se em quilo, gramatura, litro ou unidade, entre outros

Quando no contrato nao ha distincao dos géneros alimenticios utilizados para grandes e pequenas refeicoes 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 més, na forma de apresentacao determinada na
coluna anterior - no minimo, considerar a média dos ultimos seis meses. Caso nao haja um controle interno, devera ser feita uma estimativa junto
aos profissionais responsaveis pelo servico.

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

6: Selecionar na coluna Area o local onde os produtos serdo consumidos.

7: Célula de preenchimento automatico através de férmula, calcula o custo mensal dos géneros alimenticios das grandes refeicoes.

Aba Géneros Alimenticios das Pequenas Refeicoes

Figura 27: aba de Géneros Alimenticios das Pequenas Refeicoes
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1: A aba Géneros alimenticios das pequenas refeicées tem por objetivo identificar os custos referentes aos géneros alimenticios do desjejum, colacao
(lanche da manha3), lanche da tarde e ceia.

2: Na coluna Produto, preencher com os todos os itens necessarios (ndo-pereciveis, frutas e outros) para a producdo de pequenas refeicoes (desje-
jum, colacdo, lanche da tarde e ceia).

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

4: Preencher a coluna Quantidade Mensal Consumida determinando o consumo dos produtos por més - no minimo, considerar a média dos ultimos
seis meses. Caso ndo haja um controle interno, devera ser feita uma estimativa junto aos profissionais responsaveis pelo servico.

5: Preencher a coluna Custos Unitdrios com o valor de cada produto.
6: Selecionar na coluna Area o local onde os produtos sdo consumidos.

7: Célula de preenchimento automatico através de férmula, calcula o custo mensal dos géneros alimenticios das pequenas refeicoes.

Aba Materiais Descartaveis das Grandes Refeicoes

Figura 28: aba de ateriais Descartaveis das Grandes Refeicoes
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1: A aba Materiais Descartdveis das Grandes Refeicoes tem por objetivo identificar os custos dos materiais utilizados nas refeicoes orais (apenas),
dividindo em grandes refeicoes, pois, sao valores significativos na composicao do custo do servico.
2: Preencher com os itens necessarios de materiais descartaveis utilizados nas grandes refeicoes.

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

4: Preencher a coluna Quantidade Mensal Consumida determinando o consumo dos produtos por més - no minimo, considerar a média dos ultimos
seis meses. Caso nao haja um controle interno, devera ser feita uma estimativa junto aos profissionais responsaveis pelo servico.

5: Preencher a coluna Custos Unitdrios com o valor de cada produto.
6: Selecionar na coluna Area o local onde os produtos sao consumidos.
7: Célula de preenchimento automatico através de férmula, calcula o custo mensal dos materiais.

Aba Materiais Descartaveis das Pequenas Refeicoes

Figura 29: aba de Materiais Descartaveis das Pequenas Refeicoes

DNQE=E =G 7

| e bdake Ml £ ress——ts o = Curshe Brrval
e ek am e ]

Lamation o] o) [ s Lt - .00
Coitar dcartiesl [ 00 ] Lo Lt - L2000
Aopo dew. LD ] & s Fre) Lisdh 1000
epes dese. X0 ] [ [T L Ll T
Dipertel U ] - ] [ .
sk o] ] = e [ FiAE]
b it g U= i & W [ Ham
Rerd e e = AR = o) [ i ]
s i 0 [ = [ERL] ey ] 1T
e o Lt g - = frYe) T [ ik ek
Tamnpe T CPOR 100 i 0 I ] 2T

35



ANEXOS

1: A aba Materiais Descartdveis das Pequenas Refeicoes tem por objetivo identificar os custos dos materiais utilizados nas refeicbes orais (apenas),
dividindo em pequenas refeicoes, pois, sao valores significativos na composicao do custo do servico.

2: Preencher com os itens necessarios de materiais descartaveis utilizados nas pequenas refeicoes.
3: Especificar a forma de apresentacao, se em bobina, caixa, rolo, pacote ou unidade.

4: Preencher a coluna Quantidade Mensal Consumida determinando o consumo dos produtos por més - no minimo, considerar a média dos ultimos
seis meses. Caso nao haja um controle interno, devera ser feita uma estimativa junto aos profissionais responsaveis pelo servico.

5: Preencher a coluna Custos Unitdrios com o valor de cada produto.
6: Selecionar na coluna Area o local onde os produtos sdo consumidos.

7: Célula de preenchimento automatico através de férmula, calcula o custo mensal dos materiais.

Aba Insumos de Sondario, Lactario e outras Formulas Nutricionais

Figura 30: Aba Insumos de Sondario, Lactario e outras Férmulas Nutricionais
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1: A aba Insumos de Sondadrio, Lactdrio e outras Formulas Nutricionais tem por objetivo identificar os custos referentes a essa outra area de producao,
vinculada a nutricdo. A producao é dividida basicamente entre refeicoes orais e lactario/sondario; ou refeicdes orais, lactario e sondario.

2: Preencher com os insumos de Sondario, Lactario e Outras Férmulas Nutricionais.
3: Especificar a forma de apresentacao, se em litro, lata, gramatura ou unidade.

4: Preencher a coluna Quantidade Mensal Consumida determinando o consumo dos produtos por més - no minimo, considerar a média dos ultimos
seis meses. Caso nao haja um controle interno, devera ser feita uma estimativa junto aos profissionais responsaveis pelo servico.

5: Preencher a coluna Custos Unitdrios com o valor de cada produto.
Quando o Sondario e Lactario utilizarem os mesmos utensilios e equipamentos, apropriar os custos somente em uma Area.
6: Selecionar na coluna Area o local onde os produtos s3o consumidos.

7: Célula de preenchimento automatico através de férmula, calcula o custo mensal.
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Aba Utensilios

Figura 31: Aba Utensilios
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1: Essa aba tem por objetivo identificar os custos referentes aos utensilios utilizados no Servico de Producao e Distribuicao de Refeicoes, deta-
Ihando ainda mais os cenarios segmentado e mistos.

2 e 3: Nas colunas Produto e Quantidade, preencher com os produtos de utensilios utilizados no servico, descrevendo, para cada item, a quantidade
necessaria.

4: Preencher a coluna Custos Unitdrios com o valor de cada produto.
5: Selecionar na coluna Area o local onde os produtos s3o consumidos.

6: Célula de preenchimento automatico através de formula, calcula o custo total.
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Aba Empresa de Servico de Nutricao

Figura 32: Aba Empresa de Servico de Nutricao - Metodologia Empresa 1
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Figura 33: Aba Empresa de Servico de Nutricao - Metodologia Empresa 2
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1: Nessa aba deve-se contabilizar o valor da contratacdo de empresa terceirizada do Servico de Producdo e Distribuicao de Refeicdes. O usuario
deve optar por uma das formas disponibilizadas: utilizar a metodologia sugerida em “Empresa 1” ou inserir o valor mensal com base em metodolo-
gia propria em “Empresa 2”.

METODOLOGIA EMPRESA 1

2: Esse método devera conter a MEDIA MENSAL DE DISTRIBUICAO DE CADA REFEICAO, com base no histérico de consumo dos Gltimos 06
(seis) meses, e o PRECO UNITARIO vigente de cada refeicdo ou a partir da pesquisa de preco a ser realizada para contratacio do servico.

Dica: O usuario tem que adequar a planilha de acordo com os tipos de refeicoes oferecidas em cada servico do hospital que
esta sendo estudado. Isto é, de acordo com o Termo de Referéncia.

3: Determine o tipo de refeicdo a ser fornecida.
4: Especificar sua forma de apresentacao. Ex.: unidade, litros, quilograma e caixa.

5: Determine o valor unitario cobrado pela empresa especializada ao hospital por cada tipo de refeicdo fornecida: desjejum, colacdo (lanche da
manha), almoco, lanche da tarde, jantar e ceia.

6: Célula de preenchimento automatico com a média mensal sera obtida a partir do preenchimento da Aba HISTORICO DE CONSUMO.
7: Determine a “Area” onde sera alocado o custo com a contratacdo de empresa especializada.

8: Célula de preenchimento automatico através de féormula, determina o custo mensal.
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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-
tacao 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 unitario mensal pago pela unidade contratada.

13: Célula de preenchimento automatico através de formula, determina o valor mensal gasto com refeicoes.

Observacao: ao utilizar a metodologia 2, nao esquecer de incluir valores referentes a dietas enterais, formular lacteas, suplementos e outras
formulas nutricionais (sondario / lactario).
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Anexo VI - Servico de Limpeza e Higienizacao
Tutorial de preenchimento da planilha

No Servico de Limpeza e Higienizacdo (SLH) a planilha para a avaliacdo dos cenarios é composta por 14 abas com legendas explicativas para o
preenchimento, conforme modelo a seguir.

Observacao: As abas referentes ao Passo a Passo, Resumo, Forca de Trabalho, Depreciacao, Manutencao de Maquinas e Equipamentos, Outros
Contratos de Servicos, Publicacdes, Almoxarifado Geral, Logistica, Materiais de Limpeza, e Relatério, deverao ser preenchidas conforme especifi-
cado no Anexo Il deste Manual.

Aba Outros Materiais de Consumo

Figura 34: Aba Outros Materiais de Consumo
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1: A aba Outros Materiais de Consumo tem por objetivo identificar os custos referentes dos materiais de consumo necessarios para a execucao

do SLH, mas que ndo compdem o grupo “materiais de limpeza”. Sacos de lixo, coletores de perfurocortante e EPI sdo exemplos de itens a serem
incluidos nesse quadro.

2: Na coluna Produto, preencher com os outros materiais de consumo utilizados no SLH.
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3: Especificar sua forma de apresentacao. Ex.: litros, quilograma e caixa.

4: Especificar a classificacao do produto. Exemplos: EPI, uniformes e ferramentas.
5: Preencher a coluna Custo Unitario com o valor de cada produto.

6: Selecionar na coluna Area o local onde os produtos sio consumidos.

7: Preencher a coluna “Quantidade Mensal Consumida” determinando o consumo dos produtos por més - no minimo, considerar a média dos ulti-
mos seis meses. Caso nao haja um controle interno, devera ser feita uma estimativa junto aos profissionais responsaveis pelo servico.

8: Célula de preenchimento automatico através de féormula, calcula o custo mensal.

Aba Empresa de Servico de Limpeza e Higienizacao

Figura 35: Aba Empresa de Servico de Limpeza e Higienizacao
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1: Nesta aba deve-se contabilizar o custo com a contratacdo de empresa terceirizada do Servico de Limpeza e Higienizacao. Anexo VII - Servico de Processamento de Roupa e Gestao de Enxoval

. . . , Tutorial de preenchimento da planilha
2: Determine a quantidade de unidades contratadas, podendo ser posto de trabalho ou m?, etc.

) o ) A planilha para a avaliacdo dos cenarios é composta por 17 abas com legendas explicativas para o preenchimento, conforme modelo a seguir.
3: Determine o valor unitario pago pela unidade contratada.

Observacao: As abas referentes ao Passo a Passo, Resumo, Forca de Trabalho, Depreciacao, Manutencao de Maquinas e Equipamentos, Outros
Contratos de Servicos, Publicacées, Almoxarifado Geral, Logistica, Agua, Energia, Telefonia, Materiais de Limpeza e Relatdrio, deverdo ser preen-
chidas conforme especificado no Anexo | deste Manual.

4: Selecionar na coluna Area o local do custo com a contratacdo de empresa especializada.

5: Célula de preenchimento automatico através de férmula, determina o custo mensal com a contratacao de empresa especializada em processa-

mento de roupas.
. Aba Saneantes

Figura 36: Aba Saneantes
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Figura 37: Quadro Saneantes 02 (? !1 3)
I_ﬁunnhmpunpupﬂmmeundmnTxntulmmmdﬂ Custo Mensal®

Saneantes, preencha o campo ao lado & desconsiderar a metodologia de céleulo disponibilizada no Ares (R3)

quadrs “Saneantes 01°. £ importante ressaltar que deve-se sempre buscar utlizar o valor mais préxime | - Selocione -

1: Nessa aba devemos calcular o custo médio mensal com o consumo de saneantes. Deve-se definir a utilizacdo da metodologia sugerida em “Sa-
neantes 01" ou inserir o valor mensal com base em metodologia prépria 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 area deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a area de utilizacao dos produtos saneantes.

4: O tipo de lavagem esta predefinido, quais sejam, leve, pesada, super pesada, relavagem e outras, ndo sendo necessario nenhum tipo de preen-
chimento nessa coluna. A opcao “outras” refere-se ao tipo de lavagem que n3o 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 relacao ao quantitativo total de roupa processada no periodo de 1 més.

6: Descreva os saneantes utilizados: sabao, 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 automatico através de férmula, calcula a quantidade de roupa processada para cada tipo de lavagem, considerando o
percentual aplicado (seta 5).
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10: Célula de preenchimento automatico através de férmula, calcula o custo mensal de cada produto saneante, por tipo de lavagem.
METODOLOGIA “SANEANTES 02”

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

12: Célula de selecdo. Deve-se selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a drea de utilizacao dos produtos saneantes.
13: Determine o custo com utilizacao de saneantes, conforme metodologia propria do hospital.

Ambas as metodologias trardo 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 reposicdo do enxoval. Deve-se definir a utilizacdo da metodologia sugerida em “Enxoval
01" ou inserir o valor mensal com base em metodologia préopria em “Enxoval 02”.

METODOLOGIA “ENXOVAL 01"
2: Na coluna Valor do Enxoval, determine o valor total do enxoval do hospital.

Observacao: Caso o enxoval circulante esteja subdimensionado, sugere-se adequar antes o quantitativo para equiparar as condicoes dos ser-
vicos nos diferentes cenarios. Lembrar que todos os cenarios devem transcorrer nas mesmas condicoes.

3: Determine, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a drea onde o custo com reposicao do enxoval sera alocado.

4: Determine o nimero de pecas do enxoval de acordo com o inventario anterior.

5: Determine o numero de pecas do enxoval de acordo com o inventario atual.

6: Na coluna Periodo entre Inventdrios (més), informe a quantidade de meses entre a realizacdo do inventario anterior e o atual.

7: Determine o nimero de pecas que deram entrada do enxoval no periodo compreendido entre a realizacdo dos inventarios (anterior e atual).

8: Determine o nimero de pecas que deram saida do enxoval por baixa no periodo compreendido entre a realizacdo dos inventarios (anterior e
atual).

9: Célula de preenchimento automatico através de féormula, calcula o nimero de pecas que deram saida do enxoval por perda no periodo compre-
endido entre a realizacdo dos inventarios (anterior e atual).

10: Célula de preenchimento automatico através de férmula, calcula a quantidade total de pecas que deram saida (Baixa + Perdas) e a taxa percen-
tual de saidas do enxoval em relacdo a quantidade de pecas do enxoval colocada a disposicao (Inventario Anterior + Entradas) no periodo.
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11: Célula de preenchimento automatico através de formula, calcula o custo necessario para reposicao do enxoval no periodo.

12: Célula de preenchimento automatico através de férmula, calcula o custo médio necessario para reposicao do enxoval no més.
METODOLOGIA “ENXOVAL 02"

13: Caso o hospital opte por metodologia prépria para o calculo do valor mensal com reposicao de enxoval, deve-se desconsiderar a metodologia
de célculo disponibilizada no quadro “Enxoval 01" e preencher o quadro “Enxoval 02”. E importante ressaltar que se deve sempre buscar utilizar o
valor mais préximo possivel da realidade.

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

15: Determine o custo mensal com reposicdo do enxoval, conforme metodologia propria do hospital. Ao preencher esse campo o “Custo Mensal*
(R$)” sera desconsiderado na planilha.

Aba Materiais de Consumo

Figura 39: Aba Materiais de Consumo

Materlals de Consumo no Servigo de Processamento de Roupas ndo comteplados na aba Saneantes,
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1: A aba Materiais de Consumo tem por objetivo calcular os custos com outros materiais de consumo nao contemplados na aba “Saneantes”. Mate-
rial de expediente e saco plastico para lixo sdo exemplos de itens a serem incluidos nesse quadro.

2: Descreva o material de consumo a ser contabilizado o custo, a excecdo de materiais contemplados na aba “Saneantes”.
3: Selecionar, por meio da lista suspensa disponibilizada na referida célula, a area onde os produtos sdo consumidos.

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

Aba Empresa de Servico de Processamento de Roupa

Figura 40: Aba Empresa de Servico de Processamento de Roupa

Custo médio mensal com a contratagio de empresa especializada em
servigo de processamento de roupa (SPR) nos casos dos modelos
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Total com Empresa de SPR
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1: Nesta aba deve-se contabilizar o custo com a contratacao de empresa terceirizada do Servico de Processamento de Roupa.
2: Determine a quantidade média de roupa processada - histérico minimo de 6 meses.

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

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

4: Célula de preenchimento automatico através de férmula, determina o custo mensal com a contratacao de empresa especializada em processa-
mento de roupas.
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