MANUAL DE
CONTROLE

1° EDICAO
2018

Servicos
de Lavanderia _—
Hospitalar  }
Terceirizada

SECRETARIA @

DA CONTROLADORIA GOVERNO DO ESTADO
GERAL DO ESTADO DE PERNAMBUCO




d ...

Paulo Henrique Saraiva Cdmara
Governador do Estado de Pernambuco

Raul Jean Louis Henry Junior
Vice-Governador do Estado de Pernambuco

Ruy Bezerra de Oliveira Filho
Secretdrio da Controladoria-Geral do Estado de Pernambuco

Caio Eduardo Silva Mulatinho
Secretdrio Executivo da Controladoria-Geral do Estado de Pernambuco

Elisdngela Maria Pereira dos Santos L6bo
Diretora de Controle da Qualidade dos Gastos

Vanessa Bezerra Duarte da Silva
Coordenadora de Racionalizagdo dos Gastos

Karlos Gustavo Aragdo Bungenstab
Chefe da Unidade da Qualidade dos Gastos

Vera Lucia Lucena do Rego Barros
Chefe da Unidade de Racionalizacdo dos Gastos

EQUIPE TECNICA
Carlos Eduardo Morais Camelo Pessoa
Johnson Rodrigues Queiroz
Karlos Gustavo Aragdo Bungenstab
Kirlla Gomes de Coimbra e Silva




APRESENTACAO

A Secretaria da Controladoria-Geral do Estado - SCGE, por
meio de sua Diretoria de Controle da Qualidade dos Gastos,
com o objetivo de disseminar conhecimento, auxiliar a gestdo
e padronizar os procedimentos referentes ao controle sobre
a prestacdo de servicos de lavanderia hospitalar, apresenta
o presente manual que tem por finalidade orientar todos os
orgdos e entidades que utilizam tais servicos.

Essemanualdecontroledeservicosdelavanderiahospitalar
trard o modelo de controle sugerido por esta Secretaria e os
instrumentos utilizados para aplicacdo do controle na Prestacdo
de Servicos de Lavanderia Hospitalar Externa - Processamento
de roupa nas dependéncias da Contratada

Esta publicacdo € uma ferramenta de apoio aos envolvidos
nas atividades relativas a lavanderia hospitalar e, sobretudo,
um meio de fomento ao controle da prestacdo desse servico.
Vale ressaltar que os procedimentos estabelecidos por este
manual servem de orientacdo, podendo sofrer ajustes e
adequacoes.

TR

F 22l 2 22 sl sl s sl Lo
P o s 2 2 2 L L s L s L L L o
7 7
A

F 7 7




SUMARIO

INTRODUCAO (5

PRESTACAO DE SERVICOS DE LAVANDERIA HOSPITALAR (6

2.1 Definicdo de servico de lavanderia hospitalar (6

2.2 Operacionalizacdo da lavanderia (7

2.3 Prestacdo de servico de lavanderia hospitalar nas dependéncias da contratada (7
ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO DO CONTRATO @8
3.1 Responsabilidade da contratada 9

3.2 Responsabilidade do Gestor 9

CONTROLE PROPOSTO PELASCGE 10

4.1 Organizacdo 11

4.2 Conhecimento do Contrato 13

4.3 Fiscalizacdo do Servico 14

4.4 Treinamento e Conscientizacdo da equipe 15

REFERENCIAS 46

APENDICES 47

Apéndice | - Controle Mensal de Pesagem - Planilha 1 (Fisico) 47

Apéndice Il - Controle Mensal de Pesagem - Planilha 2 (Financeiro) 17
Apéndice lll - Planilha de Pesagem de Conferéncia 17

Apéndice IV - Planilha de Controle de Pesagem de Roupas Processadas 18



1.INTRODUCAO

A Secretaria da Controladoria-Geral do Estado foi criada por meio da Lei n® 13.205,
de 19 de janeiro de 2007%, com o objetivo de assistir o Governador do Estado quanto
a defesa do patrimbnio publico, ao controle interno, a auditoria publica, a prevencao
e ao combate a corrupcao, e ao incremento da transparéncia da gestdao no ambito da
administracao publica estadual; e apoiar o controle externo no exercicio de sua missao
institucional.

A utilizacdo dos recursos publicos de maneira racionalizada e eficiente é algo
imprescindivel. A Secretaria da Controladoria-Geral do Estado objetiva conscientizar
e fomentar essas tematicas, de forma a auxiliar o gestor em suas responsabilidades na
administracao publica.

De acordo com Oliveira (2005, p. 427), controlar é comparar o resultado das acdes,
com padroes previamente estabelecidos, a fim de realizar correcdes, se necessario. Nesse
liame, o controle interno pode ser preventivo, concomitante ou a posteriori. Quanto ao
primeiro, € um excelente instrumento de auxilio a gestao, vide:

Um Controle Interno eficaz, além de constituir-se em poderoso instrumento gerencial,
dd transparéncia a toda e qualquer atividade. A postura preventiva (acdo preventiva)
visa ao assessoramento do gestor. Busca-se a integracdo do ciclo planejamento,
orcamento, financas e controle, com a finalidade de dar suporte a administracdo
por meio da busca do melhor controle do gasto, usando mecanismos de eficiéncia,
eficdcia, efetividade e economicidade (MEIRELLES 1988, p. 565).

Dessa forma, diante da crescente limitacao dos recursos publicos, é fundamental a
busca pela qualidade continua dos gastos publicos. Nesse contexto, a SCGE desenvolveu
o Plano da Promocédo da Qualidade do Gasto (QUALIGASTO), que tem como principais
objetivos: avaliar os controles existentes, propor melhorias e promover um ambiente
de cooperacao e de orientacdo aos agentes publicos. Essas acdes sao realizadas
principalmente por meio do compartilhamento, do incentivo e da utilizacdo de boas
praticas, com o propdsito de suscitar uma gestao eficiente das despesas.

A SCGE pretende com este manual orientar os 6rgaos e entidades estaduais de
saude sobre os principais itens que estao relacionados ao processo de faturamento
da atividade de lavanderia hospitalar terceirizada, adiante serdo detalhados controles
especificos que permitem a execucao correta do contrato e resultam no melhoramento
continuo do gasto publico.

'Alteracdes posteriores pelas Leis n® 14.264/2011, n°® 15.225/2013 e n° 15.452/2015.



2.PRESTACAO DE SERVICOS DE LAVANDERIAHOSPITALAR

O processamento de roupas de servicos de saude é uma atividade que impacta
significativamente nas questdes de seguranca e bem estar do paciente. Os hospitais e
todos os servicos que utilizam algum tipo de roupa ou tecido na assisténcia a saude
necessitam de um servico de lavanderia especializado.

O Manual de Processamento de Roupas de Servico de Saude: Prevencao e Controle
de Risco, 2009 da ANVISA - Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria, que atualiza o
Manual de Lavanderia Hospitalar do Ministério da Saude - 1986 traz os comandos legais
pertinentes a lavanderia, agrupando normativos elaborados com o objetivo de atender
aos seguintes requisitos:

o Controle das infeccoes;

* Recuperagdo, conforto e seguranca do paciente;

* Facilidade, seguranca e conforto da equipe de trabalho;
e Racionalizagdo de tempo e material; e

o Reducdo dos custos operacionais.

De acordo com o CADTERC?, a Prestacao de Servicos de Lavanderia Hospitalar
pode ser realizada das seguintes maneiras:

o Prestacdo de Servicos de Lavanderia Hospitalar Interna - Processamento de roupa nas
dependéncias do Contratante;

e Prestacdo de Servicos de Lavanderia Hospitalar Externa - Processamento de roupa nas
dependéncias da Contratada;

e Prestacdo de Servicos de Lavanderia Hospitalar Externa com Locagdo de Enxoval -
Processamento de roupa nas dependéncias da Contratada com locacéo de enxoval
hospitalar.

O modelo de controle sugerido por esta Secretaria neste manual contempla a
prestacdo de servico descrita no item 2 acima.

De acordo com o Manual de Processamento de Roupas de Servico de Saude -
Prevencao e Controle de Risco, 2009 da ANVISA, a lavanderia hospitalar € um dos servicos
de apoio ao atendimento dos pacientes, responsavel pelo processamento da roupa e sua
distribuicao em perfeitas condicdes de higiene e conservacao, em quantidade adequada
a todas as unidades do hospital.

2 Estudos Técnicos de Servicos Terceirizados - VOL.10 - LAVANDERIA HOSPITALAR - Nov/2016. Disponivel em www.
cadterc.sp.org.br



A operacionalizacao da lavanderia contempla todo o circuito da roupa, desde a sua
utilizacao nas diversas unidades do hospital, passando pela coleta da roupa suja, entrega
a empresa terceirizada, recebimento apds o devido processamento. O ciclo basico do
processo de lavanderia segue abaixo:

(’ COLETA ‘\

UTILIZACAO PROCESSAMENTO
\ DISTRIBUICAO J

Quando a prestacao dos servicos de lavanderia hospitalar ocorre nas dependéncias
da empresa contratada (servico terceirizado) o ciclo inclui outras fases que em geral estao
descritas abaixo:

* Coleta da roupa suja no setor de expurgo da unidade Contratante;
e Transporte da roupa suja para a lavanderia da Contratada;

* Recebimento da roupa suja na lavanderia;

e Separacdo da roupa suja;

e Lavagem da roupa suja;

* Secagem e calandragem da roupa limpa;

o Reparos e reaproveitamento de pecas danificadas;

e Separacdo e embalagem da roupa limpa;

* Transporte da roupa limpa da lavanderia para o hospital;

* Entrega da roupa limpa na rouparia do hospital.

Todos os itens descritos no ciclo de servicos de lavanderia (seja terceirizada ou nao)
exigem o atendimento de uma série de orientacoes divulgadas pela ANVISA e pelo Ministério
da Saude que contemplam desde informacdes técnicas sobre a construcido e organizacao
do espaco da lavanderia as questdes relacionadas aos riscos inerentes do processamento
de roupas de servicos de saude. Essas informacoes devem e podem ser verificadas com
mais detalhes no Manual de Processamento de Roupas de Servicos de Saude, Prevencao e
Controle de Riscos da ANVISA.

Apos visitas da Controladoria as unidades de salude foi constatado a auséncia de
instrucoes especificas relacionadas ao faturamento e ao modelo de contratacao estabelecido
pelos hospitais de Pernambuco para a prestacdo de servico de lavanderia terceirizada.

?



Abaixo seguem alguns pontos relevantes que motivaram a elaboracao deste Manual:

o Identificacdo de cobrancas indevidas pela empresa contratada;

o Desconhecimento do contrato pelo responsdvel da lavanderia;

o Execucdo inadequada do contrato por parte da empresa contratada e auséncia de
cobranca dos itens contratualizados por parte do responsdvel da lavanderia;

o Registro incorreto por parte dos profissionais que realizam a pesagem das roupas com
sujidade (consequentemente resultando no faturamento incorreto);

» Registro incorreto das roupas processadas (consequentemente resultando em perda ou
descontrole do estoque de roupas do hospital);

e Utilizacdo de registros manuais que dificultam o confronto de informacgées e resultam
no repasse incorreto de informacoes entre o profissional que realiza a pesagem da roupa
(com sujidade ou processada) e o colaborador que consolida as informacées de lavanderia.

Além dos itens acima € valido reforcar que este manual é indicado ao modelo de
contrato realizado pela rede estadual de satide de Pernambuco e que contém itens especificos
como o fornecimento pela empresa contratada de balancas para a pesagem de roupas com
sujidade e processadas.

Portanto, para sanar as ocorréncias verificadas, os controles sugeridos pela Secretaria
da Controladoria-Geral do Estado, conforme acdes do QUALIGASTO, foram adaptados para
que o gestor e os profissionais responsaveis pelo servico de lavanderia da rede estadual possam
executar com mais facilidade suas atividades, através de orientacoes, controles especificos
criados para o monitoramento do servico e de instrucdes sobre os pontos relevantes do
contrato que devem ser exigidos da empresa contratada para otimizar a prestacao do servico
e resultar na melhoria continua do gasto publico.

3. ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO DO
CONTRATO

Segundo o professor Hely Lopes Meirelles, o contrato administrativo “é um ajuste
que a Administracao Publica, agindo nessa qualidade, firma com o particular ou outra
entidade administrativa para a consecucao de objetivos de interesse publico, nas condicoes
estabelecidas pela prépria Administracao”.

Para que seja possivel garantir o fiel cumprimento do contrato é preciso ter uma efetiva
atuacao no acompanhamento e fiscalizacao, conforme entendimento do Tribunal de Contas
da Unido em seu manual de Licitacoes & Contratos - Orientacdes e Jurisprudéncia do TCU -
(4? Edicao revista, atualizada e ampliada; p. 780, 2010):

Acompanhamento e fiscalizacdo de contrato sdo medidas poderosas colocadas a
disposicdo do gestor na defesa do interesse publico. Toda execugdo do contrato deve
ser fiscalizada e acompanhada por representante da Administracdo, de preferéncia
do setor que solicitou o bem, a obra ou o servico.



A auséncia de acompanhamento e fiscalizacdo na execucao rotineira dos contratos
pode acarretar o prejuizo da efetividade e qualidade dos servicos prestados, uma vez que
uma das funcoes do fiscal é realizar tempestivamente o registro de todas as ocorréncias
relacionadas a execucao do contrato, providenciando a resolucao de possiveis pendéncias ou
irregularidades observadas no decorrer da prestacao dos servicos.

O prestador de servicos deve cumprir fielmente as regras contratuais e as normas da
Lei de Licitacoes e Contratos Administrativos.

Além das clausulas dispostas no contrato, é interessante verificar os servicos detalhados
nos anexos (incluido o Termo de Referéncia ou Projeto Basico), pois também sio partes
integrantes ao edital de licitacao, como preceitua a Lei de Licitacoes no item |, do paragrafo 2°,
do artigo 40: “constituem anexos do edital, dele fazendo parte integrante: | - o projeto basico
e/ou executivo, com todas as suas partes, desenhos, especificacoes e outros complementos...”.
O Principio da Vinculacao ao Instrumento Convocatorio obriga a Administracao e o licitante a
observarem as normas e condicoes estabelecidas no ato convocatorio.

Com base nos dispositivos supracitados, ndo pode, portanto, a empresa contratada
negar a prestacao de servicos contemplados no Termo de Referéncia, pois € onde esta
disposto as condicoes gerais da execucao do contrato.

O papel do fiscal de contratos esta previsto nos termos do art. 67 da Lei n® 8.666/93,
que estabelece normas gerais sobre licitacdes e contratos administrativos no ambito dos
Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Art. 67. A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracdo especialmente designado, permitida a contratacdo
de terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informacées pertinentes a essa atribuicdo.
§1° - O representante da Administracdo anotard em registro préprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, determinando o que for
necessdrio a regularizacdo das faltas ou defeitos observados.

§2% - As decisbes e providéncias que ultrapassem a competéncia do representante
deverdo ser solicitadas a seus superiores em tempo hdbil para a ado¢do das medidas
convenientes.

Através do registro das ocorréncias relacionadas a execucao adequada do servico, o
fiscal ou gestor do contrato podera cobrar de uma maneira mais efetiva as correcoes devidas.
Adicionalmente poderd elaborar um histérico dos problemas decorrentes da execucao
contratual, umainformacao interessante caso aconteca substituicdo da gestao do contrato. Os
problemas verificados pelo gestor anterior ndo serdao esquecidos e o historico de ocorréncias
facilitara ao novo responsavel o entendimento do negécio a ser fiscalizado.

Essas informacoes também podem ser Uteis a direcdo hospitalar ou aos érgaos de
controle. Por fim, manter o registro das ocorréncias caracteriza que o gestor esta seguindo
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o que determina a legislacao e garantindo a realizacao dos compromissos assumidos entre a
administracao publica e a empresa contratada.

E importante destacar que o fiscal do contrato deve ter conhecimento detalhado do
objeto contratual, para que seja possivel o acompanhamento correto de todas as clausulas
contratuais, de modo a garantir a qualidade do produto final e o pagamento correto apenas
dos servicos efetivamente executados. Portanto é interessante que o responsavel pela
gestio e fiscalizaciao do contrato tenha cépia do termo de referéncia (ou projeto basico),
do contrato e dos anexos que detalham todo o objeto contratado.

4. CONTROLE PROPOSTO PELA SCGE

O controle adequado da prestacao do servico de lavanderia terceirizada possibilita
a producado de informacdes para uma gestao eficiente, permite aos gestores a correcao
oportuna de erros, facilita mensurar apropriadamente o quantitativo de quilos de roupas com
sujidade, possibilita aperfeicoar o controle do estoque e por fim faturar o servico prestado
correspondentemente ao que foi executado. Este manual enumera processos em alguns
pontos especificos, com foco no controle interno, conforme sera orientado a seguir.®

ORGANIZACAO

CONHECIMENTO DO CONTRATO

FISCALIZACAO DO SERVICO

L | TREINAMENTO €
‘T/Z-'-_\ CONSCIENTIZACAO DA EQUIPE

SImportante mencionar que a integra de todos os documentos elaborados pela Diretoria de Controle da Qualidade dos
Gastos (DCQG), constante dos Apéndices deste manual, para a implementacdo do Plano de Promocdo da Qualidade do
Gasto, pode ser acessada no sitio eletrénico da Controladoria-Geral do Estado.
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O ambiente de trabalho da unidade de processamento de roupas é dindmico: pelo
menos duas vezes por dia as unidades tém saida e entrada de estoque, o que requer atencao
e zelo dos profissionais para que o registro da movimentacdo de roupas seja correto e
arquivado.

Com as informacdes armazenadas adequadamente é possivel verificar erros
apresentados pelo fornecedor na geracdo da fatura e realizar um melhor controle de estoque.
Os seguintes controles sao sugeridos:

* Registro em formato digital da entrega de roupas com sujidade para a empresa;

¢ Registro em formato digital do recebimento de roupas processadas;

e Registro em formato digital da devolucdo de roupas processadas que apresentaram
sujidade;

¢ Registro em formato digital da devolucdo de roupas de outros hospitais recebidas por
engano.

e Guardarosregistros escritos, comandas, romaneios que sdo utilizados para movimentacgdo
de roupas (saidas e entradas) em ordem cronolégica.

* Manter controle em ordem cronolégica e em formato digital dos itens que foram
danificados pela empresa durante sua responsabilidade e que deverdo ser repostos sem
custo ao hospital.

Sugere-se que as movimentacdes de roupas, tanto de entrada das roupas processadas
guantodesaidadasroupascomsujidade, sejamregistradasemarquivodigital. O preenchimento
deve ser realizado preferencialmente diariamente para nao acumular informacoes. Também é
importante anotar as roupas processadas que retornaram por continuarem com sujidade e as
roupas de outros hospitais que foram enviadas por engano pela empresa contratada.

E interessante que as comandas ou romaneios que contém as informacdes de entradas
e saidas de roupas sejam guardadas em ordem cronoldgica, a fim de facilitar o repasse para os
arquivos digitais ou para conferéncia posterior para identificacao de erros. Abaixo a Planilha
Mensal de Pesagem:

Tabela 1 - Controle Mensal de Pesagem - Planilha 1 (Fisico)

GOVERNO DE PERNAMBUCO
l{g‘? QUAIL|QA5T0 SECRETARIA DA CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO
SALIDADE 0 AST HOSPITAL EXEMPLO
Controle Mensal de Pesagem - Planilha 1 (Fisico)
| Més: fevereiro | Ano: 2017
Devolugao -
Retorno p
X QTDE / Entrada (Kg) Outros
Dia Tt Saida (KG) reprocessar hospitais
Ala Bloco |Tofal Liquido| Kg Yo Kg Yo
Manha 0
30 Noite 0
Total dia 30 (1] [/} 1] 1] 0 0
Manha o
31 Noite 1}
Total dia 31 o 1] 0 o 0 0
TOTAL
MES KG 1} 1] 1] 0 0 0

\ 4



Em vermelho sao registradas as saidas e em azul os blocos de roupas que foram
recebidos. Também sao registradas as devolucdes (retorno de roupa processada, mas que
continua com sujidade e pecas de outros hospitais que foram recebidas por erro da empresa).
Ao final de cada més é possivel verificar os totais de quilos de entrada e saida de roupas.
Verifica-se que a planilha contempla informacdes por dia do més de fevereiro para o Hospital
Exemplo.

Especial atencao deve ser dada para a saida de roupas, pois € a informacao responsavel
por gerar a nota fiscal. Deve o setor de Lavanderia ter ciéncia do preco cobrado por quilo de
roupa a ser processada e contabilizar o total a ser pago no final do més. Abaixo segue planilha
sugerida para verificar o total a ser cobrado pela empresa:

Tabela 2 - Controle Mensal de Pesagem - Planilha 2 (Financeiro)

GOVERNO DE PERNAMBUCO
’:_% ':“'."“":“3.'“?“3 CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO
HOSPITAL EXEMPLO
Controle Mensal de Pesagem - Planilha 2
(Financeiro)
Més: Outubro 2017 Valor por KG - R$ 3,53
Peso Bruto -
Dia | Rol de Saida Preco/KG H‘;i"’i't:l“[t;'ﬂ
Hospital (Kg) P
30 50 R$ 3,53 R$ 176,50
31 40 R$ 3,53 R$ 141,20

Na Planilha Mensal de Pesagem - Financeiro é evidenciado o total de quilos
processados por dia, além disso também é apresentado o total de quilos por més e a
respectiva precificacao diaria e mensal. As informacdes do quantitativo de saida de roupas
sao repassadas automaticamente da Planilha Mensal de Pesagem - Fisico.

Para o Hospital Exemplo acima, no dia 30, a saida de roupas totalizou 50 quilos e o
valor a pagar para essa quantidade é de R$ 176,50 (considerando o valor de R$ 3,53 por
quilo de roupa processada). No dia 31, 40 quilos foram enviados para processamento, o que
corresponde a R$ 141,20. Com posse dessas informacdes é possivel verificar se a fatura
gerada pela empresa esta correta.

Caso ocorra reajuste contratual é necessario atualizar o preco por quilo de roupa
processada.

ATENCAO: deve-se atentar que a planilha precisara de ajustes se a alteracio de precos
decorrer durante o més. Exemplo: caso o contrato do Hospital Exemplo sofra reajuste a partir
do dia 16 de outubro, metade do més precisara de ajustes. Abaixo sugestao de planilha para
qguando o contrato for reajustado:



Tabela 3 - Controle Mensal de Pesagem - Planilha 2 - (Financeiro com Reajuste)

GOVERNO DE PERNAMEBUCO
{% QUALIGASTD  CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO
HOSPITAL EXEMPLO

Controle Mensal de Pesagem - Planilha 2

(Financeiro)

Més: Fevereiro 2017

Valor por Kg até 15/fev RS 3,21

Valor por Kg apés 15/fev R$ 3,53

Dia :Eﬁ:;tioda Prego/KG H‘.;asl;rt;l;c}tﬂalﬂ
Hospital (Kg)

14 30 RY% 3,21 RS 96,30

15 40 R$ 3,21 RS 128,40

16 50 R$ 3,53 R$ 176,50

17 40 R% 3,53 R$ 141,20

Verifica-se que a partir do dia 16/fev o valor por quilo de roupa processada foi atualizado,
desse modo o valor total do més sera correspondente a contratacao antes e apds o reajuste.
Para o més seguinte (novembro) pode-se utilizar a primeira versdo da planilha com o valor
ajustado de R$ 3,53.

Como informado no tépico 3.2 - Atribuicoes do Fiscal do Contrato, o gestor do
contrato deve ter conhecimento dos itens contratados para que possa requerer o cumprimento
correto da prestacdo do servico de lavanderia pela empresa contratada. E interessante que
o responsavel pelo setor tenha uma cdépia do contrato, do termo de referéncia e dos anexos
que detalham o servico. Abaixo seguem pontos importantes do contrato de processamento
de roupas (realizado entre as unidades de satide de Pernambuco) em que foram identificados
o descumprimento ou a execucao parcial por parte dos fornecedores durante os trabalhos da
Controladoria:

Fornecimento de balancas digitais: uma para o setor de expurgo e outra para a rouparia.

Laudo de afericdo da balanca: a contratada deve providenciar laudo de aferi¢do das

balancas vdlido por 6 meses emitido por empresa especializada.

Reparacdo de pecas danificadas: é de responsabilidade da contratada a reposicao, dentro

das mesmas caracteristicas, das pecas que forem danificadas por negligéncia, imprudéncia

ou impericia no momento da execucdo do servico.

Empacotamento das pecas: as roupas sdo embaladas separadamente e na quantidade

definida pelo termo de referéncia ou contrato. Exemplo: lencois, fronhas, aventais devem

ser embalados separadamente e no quantitativo de 20 unidades.

Tratamento para roupas cirurgicas: as roupas cirurgicas deverdo ser embaladas e

empacotadas prontas para o processo de esterilizacao.
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* Pesagem das roupas processadas: as roupas processadas devem ser pesadas na presenca
de um funciondrio da contratada e de outro da contratante. Além da pesagem das roupas
processadas no hospital, éimportante verificar a assinatura (apés a pesagem) do romaneio
ou outro instrumento de registro da pesagem realizada no hospital.

Outro ponto importante com relacdo ao conhecimento do contrato é referente a
aplicacao de penalidades. O contrato contempla clausulas referentes a:

e Atraso na prestacao de servico.

Demora em corrigir a falha na prestacao do servico.

e Recusa em corrigir a falha na prestacao do servico.

e Recusa em realizar o servico.

e Nao cumprimento das condicdes fixadas no instrumento convocatoério
ou na lei n® 8.666/93.

A ocorréncia das situacoes acima implicam em penalidades que variam conforme a
gravidade da falta cometida pela empresa.

O responsavel do setor deve ter ciéncia de que os colaboradores sob sua
responsabilidade estdo realizando adequadamente a pesagem de roupa suja e registrando
corretamente o que foi destinado a empresa contratada, uma vez que a fatura é gerada a
partir desses dados.

A fiscalizacdo contempla o acompanhamento da movimentacdo de roupas (saida e
entrada), a verificacdo do valor correto cobrado por quilo de roupa lavada, e a ciéncia de
que as roupas processadas que continuam com sujidade nao estao sendo faturadas. Por fim,
deve-se verificar se os itens contidos no contrato e nos anexos estdao sendo cumpridos pela
empresa.

Em relacao a se certificar de que a pesagem de roupa é realizada adequadamente,
sugere-se que o responsavel, ao menos uma vez por semana, requisite a repesagem de pecas.
E interessante que a repesagem seja realizada alternadamente entre os turnos e em dias
diferentes que contemplem todo o pessoal que realiza a pesagem (caso os profissionais que
realizam a pesagem sejam contratados em regime de plantao).

Abaixo segue controle sugerido:

Tabela 4 - Planilha de pesagem de conferéncia

GOVERNO DE PERNAMBUCO
{?}u QUALIGASTO SECRETARIA DA CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO
HOSPITAL EXEMPLO

Planilha de Pesagem de Conferéncia

| Més: fevereiro Ano: 2017
Pesagem Funcionério Pesagem de Conferéncia Visto
Dia Ala Bloco | Cobertor Ala Bloco | Cobertor |Funcionario| Supervisor

A 4



O recebimento de roupas processadas deve ser sucedido pela pesagem, que deve ser
realizada na presenca de um funcionario da empresa contratada e outro do Hospital. Essa
acdo é importante para garantir o controle de estoque das pecas de roupas processadas e
para que o Hospital possa cobrar com propriedade a regularizacao da entrega em caso de
identificacao de divergéncias.

Para assegurar que o controle estd sendo realizado adequadamente o ideal é que
o funcionario da empresa contratada e o colaborador do hospital assinem um controle de
recebimento que evidencie o total de roupas recebidas e pesadas no hospital. Abaixo planilha
de controle sugerida:

Tabela 5 - Planilha de Controle de Pesagem - Roupas Processadas

PLANG B4 PROMOCAD D&

GOVERNO DE PERNAMBUCO
QUALIGASTO  secRETARIA DA CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO
GUkLioase Do satn HOSPITAL EXEMPLO

Controle de Pesagem - Roupas Processadas

Retorno p Més: fevereiro | Ano: 2017
Entrada (Kg) reprocessar | Devolugdo - .
Dia Mancha ou | de Outros LAl

Sujidade hospitais

Ala Bloco RN (Kg)

Hospital Empresa

A equipe da lavanderia deve receber o treinamento adequado dos principais itens
deste manual, de forma a evitar que a rotatividade de funcionarios interfira no funcionamento
adequado dos controles apresentados. E sugerido ao responsavel do setor:

* Realizar registro dos principais erros verificados no dia a dia;

o Verificar a equipe ou colaborador que cometeu erros frequentes na execucdo das
atividades;

 Intensificar o treinamento e orientacoes conforme a prioridade das falhas levantadas;

o Verificar a necessidade de rever os processos e sempre conversar com a equipe para
entender o motivo que ocasionou o surgimento de problemas;

* Aposaorientacdo para corre¢do das falhas, realizar checagens paraverificara manutencgdo
da atividade de maneira correta.
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APENDICES

{g? QUALIGASTO

GOVERNO DE PERNAMBUCO

HOSPITAL EXEMPLO

SECRETARIA DA CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

Controle Mensal de Pesagem - Planilha 1 (Fisico)

Fevereiro Ano: 2017
Retoirio i Devolugao -
Saida (Kg) - Rol de saida Entrada (Kg) Quiros

Dia THBLDCERE hospitais
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3 o 0
4 [ 0
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GOVERNO DE PERNAMBUCO

do/t auaLIBAsTO

HOSPITAL EXEMPLO

CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

Controle Mensal de Pesagem - Planilha 2 (Financeiro)

Més: Fev 2017 Valor Kg: R% 3.53
Dia Peso Emtu_- Rol de Saida 1l.l"ali:n_r Total
Hospital {(Kg) Hospital (R$)
1
2
3
4
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Controle de Pesagem - Roupas Processadas
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