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RESUMO ANALITICO

O presente relatorio diz respeito ao estagio curricular realizado no dambito do Mestrado
em Dire¢do Hoteleira, Hotelaria de Saude e Bem-estar. Estagio este que teve lugar no Centro
Social e Paroquial de S. Jodo da Foz do Sousa, com a duracdo 1375 horas.

O objetivo principal deste relatério é, descrever as tarefas realizadas ao longo do
estdgio, fazer uma analise da situacdo atual, propor sugestdes de melhoria no departamento
da lavandaria e realizar um relatdrio de avaliagdao do departamento.

De modo a aprofundar o tema, foram feitas pesquisas que se refletem na revisdo da
literatura e que traduzem a situacdo atual. Apds esta pesquisa foram analisados todos os
documentos que se relacionam com a secgao, foi feita uma visita a outra lavandaria, foram
desenvolvidas ferramentas de trabalho como observacdo direta e aplicacdo de questionadrios
de diagndstico que se traduziram na proposta de melhoria do servico, no plano de formacao
e no relatdrio de avaliacdo da lavandaria.

Uma vez que a maioria das sugestdes de melhoria envolvem investimento por parte

do Centro Social, os seus resultados sé serao visiveis a médio prazo.

Palavras-chave: Lavandaria; Organizagao, Procedimentos.



ABSTRACT

This report concerns the curricular traineeship carried out within the scope of the
Master's Degree in Hotel Management, Health and Welfare Hospitality. This curricular
internship took place in “Centro Social e Paroquial de S. Jodao da Foz do Sousa”, for 1375 hours.

The main goal of this report is to describe the tasks performed during the internship,
as well as the skills acquired, making an analysis of the current situation, proposing
suggestions of improvement in the laundry department and making a department evaluation
report.

In order to examine the subject, researches that are reflected in the literature review,
were made by us and that translate the current situation. After this research all the documents
related to the department were analyzed, a visit was made to another laundry, work tools
such as direct observation and diagnostic questionnaires were developed and demonstrated
in the service improvement, the training plan and in the laundry evaluation report.

If the suggestions proposals were accepted the results would only be perceptible in

the medium term because it includes some costs.

Keywords: Laundry; Organization; Procedures.
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0. INTRODUGAO

A elaboracdo do presente relatério insere-se no ambito da obtencdo de grau Mestre
em Direcdao Hoteleira, Hotelaria de Saude e Bem-estar, da Escola Superior de Hotelaria e
Turismo do Porto, IPP. O mestrado pressupde uma componente curricular, onde se abordam
matérias essenciais a area da Direcdao Hoteleira e para conclusdo do mesmo é necessario
realizar uma unidade curricular que compreende trés alternativas, dissertacdo, estdgio ou
projeto. Dada a preferéncia por componentes mais praticas a op¢ao foi o estdgio.

A escolha do Centro Social e Paroquia de S. Jodo da Foz do Sousa prende-se com o com
o facto da drea de mestrado ser Hotelaria de Saude e Bem-estar e sendo um local com a
necessidade de crescer e evoluir.

O relatdrio foi realizado com base no trabalho de revisao de literatura relacionado com
o tema e com base na observacdo pessoal no local, bem como, na recolha de informac¢do dada
pelas colaboradoras através do questiondrio de diagnodstico efetuado e de documentos
fornecidos pela unidade e na visita a outra lavandaria.

O tema incide em identificar oportunidades de melhoria da lavandaria, ou seja, na
otimizacdo do funcionamento do departamento da lavandaria, pois a otimizacdo dos custos
na lavandaria é uma necessidade do centro.

O objetivo do relatério de estagio passa por descrever o centro, a caracterizacdo da
lavandaria, a analise da situacdo atual, a comparag¢ao com outras lavandarias, bem como, a
apresentacdo de propostas de melhoria, de um plano de formacdo e um relatério de avaliacao
da lavandaria.

No que respeita aos procedimentos metodoldgicos, estes prendem-se com uma
analise a documentacdo diversa e atualizada para a definicdo da revisdao de literatura, a
observacdo pessoal e direta no local e a aplicagdo de um questionario de diagndstico.

Assim, o relatério estd dividido em seis capitulos:
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Capitulo I - Revisao
da Literatura

Capitulo Il - A unidade de
acolhimento

Capitulo Il -
Descricéo do estagio

Capitulo IV - Proposta de
melhoria

Capitulo V - Relatério de
avaliacao da lavandaria

Capitulo VI - Conclusdes

Figura 1 - Estrutura do Relatdrio

Fonte: Elaboragdo prépria
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1. REVISAO DA LITERATURA

1.1. Terceiro Setor em Portugal

Importante na realizacdo deste trabalho é também conhecer o significado de Terceiro
Setor, tal “consiste no conjunto de atividades de organiza¢des da sociedade civil, criadas pela
iniciativa de cidaddos que tém como objetivo prestar servicos publicos, seja na saude, na
educacdo, na cultura, nos direitos humanos, na habitacdo na protecdo do ambiente, no
desenvolvimento local, ou no desenvolvimento pessoal.” (Salvatore apud Viltolino, 2003, p.
27).

Mas, de acordo com Amado: “define-se em oposi¢ao por um lado, ao setor lucrativo
(...) guia-se primordialmente pelo principio de reciprocidade, ou seja, a ideia de que a
cooperagao e a entreajuda sdo formas validas de mobilizacdo e organizacdao de recursos
monetdrios ou ndo monetdrios para a producdo material de bens e servicos. “ (Amado, 2007,
p. 52). Ja, para Carlota Quintdo, este define-se como: “o conjunto de organiza¢des muito
diversificadas entre si, que representam formas de organizacao de atividades de producdo e
distribuicdao de bens e prestacdao de servigos, distintas dos dois agentes econdmicos — 0s
poderes publicos e as empresas privadas com fins lucrativos, designados frequentemente e
de forma simplificada, por Estado e Mercado”. (Quintdo, 2004, p. 2).

Ao olharmos para o Terceiro Setor, vemos que este tenta-se superar ao nivel da
sustentabilidade organizacional, pela sua dependéncia em relacdo as fontes de recursos,
normalmente o Estado.

As InstituicOes Particulares de Solidariedade Social (IPSS) vivem essencialmente de
apoios governamentais (Nunes et al, 2001); (Variz, 1998).

A eficdcia organizacional pode ser definida como o grau com gue uma organiza¢ao
alcanca os seus objetivos de curto, e as suas metas de longo prazo. (Bilhim, 2001).

O objetivo inicial, definido no momento da fundacdo das organizacdes, determina
fortemente todas as op¢des efetuadas ao nivel da definicdo do publico-alvo, das estratégias a
seguir, e das configuracGes organizacionais a implementar (Nunes et al, 2001). As
organizacdes precisam de se preparar para competir, avaliando as forgas que influenciam a

competicdo no mercado e as respetivas causas subjacentes. Ndao podem separar o
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pensamento da acdo, porque a conexao intima entre eles, além de ser o segredo da criacao
de uma arte, é também a criagdo de uma estratégia.

(Barros e Santos, 1997) referem que nas organizacdes que coexistem no mesmo setor
de atividade e sendo umas lucrativas e outras ndo, nota-se que as ndo lucrativas tém
vantagem competitiva, ndo pela eficiéncia, dado ser de esperar que os gestores das
organizagdes ndo lucrativas tenham pouco incentivo a gerir a organizagao eficientemente, ja
gue ninguém pode reclamar ganhos residuais; ndo existe incentivo privado para uma gestao
eficiente. A vantagem competitiva deve-se aos beneficios fiscais, e o facto de serem
financiadas por subsidios publicos.

Cada vez mais as IPSS tém que deixar de ser "subsidio-dependentes", e potencializar
os seus recursos de forma a garantir a sua sobrevivéncia. De entre os varios recursos das
organizacdes ndo lucrativas, aquela que lhe é mais caracteristica é o apoio benévolo, quer sob
a forma de trabalho voluntario, quer sob a forma monetaria - sejam as doa¢des, quotas dos
socios ou ofertas dos doadores, regulares ou ndo. "Nao se exclui contudo a possibilidade de
as IPSS captarem recursos através de subsidios estatais, da cobranca pelos servigos prestados
ou vendas efetuadas; poderdo ainda financiar-se por via de mercados secundarios, onde nao
tém estatuto de subsidiadas ao desenvolver uma atividade paralela a principal, advindo da
comercializagdo desta os recursos necessarios ao financiamento da atividade principal

(Barroco, 1997, p. 59-74).

1.2.  IPSS (Instituicdo Particular de Solidariedade Social)

As IPSS (InstituicGes Particulares de Solidariedade Social) surgiram no nosso pais como
resposta as necessidades dos cidaddaos mais carenciados e em situacdao de vulnerabilidade
social. Foi com a Constituicdo de 1976 (art.2 n.2 63) que surgiu pela primeira vez o termo IPSS

— Instituicao Particular de Solidariedade Social.

1.3. IPSS—o0 que sdo?

As IPSS ou InstituicGes Particulares de Solidariedade Social sdo instituicbes ou
organizagdes constituidas por iniciativa exclusivamente privada, sem fins lucrativos, que

pretendem promover a igualdade e a justica social. A sua atua¢do enquadra-se no ambito da
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economia social, e ttm como principal objetivo a solidariedade social, em dominios como a
seguranga social, educac¢do e saude.

Promovem a sua atuagao em proximidade com a populagao, e em cooperagao com o
Estado, procurando dar resposta aos problemas sociais emergentes na comunidade em que

se inserem.

1.4. Enquadramento legal das IPSS

A atividade das IPSS é enquadrada pelo Estatuto das IPSS, e podem revestir a forma

de:

Associagoes de solidariedade social;

Associacoes de voluntdrios de solidariedade social;

AssociagOes de socorros mutuos/mutualistas;

Fundagdes de solidariedade social, ou;

Irmandades da misericordia.

Para serem enquadradas enquanto IPSS e adquirirem a qualidade de pessoa coletiva
de utilidade publica, as IPSS tém que proceder ao seu registo perante a Direcdo Geral da
Seguranca Social, no prazo de 60 dias a contar da sua constituicao.

Este enquadramento é essencial para o estabelecimento de contratos de cooperacao

com o Estado.

1.5. Para que servem as IPSS?

As IPSS tém como principais objetivos atuar no ambito de:

Apoio a criangas e jovens;

Apoio a familia;

Protecdo dos cidad3dos na velhice e invalidez e nas situacdes de caréncia ou reducao
dos seus meios de subsisténcia ou capacidade para o trabalho;

Promocao e protecdo da saude, designadamente através da prestacdo de cuidados de
medicina de prevencao, curativa e de reabilitacdo;

Educacdo e formagao profissional dos cidadaos;

Resolucdo dos problemas habitacionais da populagdo.
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A concretizacdo da sua missdo processa-se por meio de diversas valéncias,
nomeadamente Creche, Pré-escolar, Centros de Dia, Estruturas Residenciais para Pessoas
Idosas, Servicos de Apoio Domiciliario, Gabinetes de Atendimento e Acompanhamento Social,

GIP - Gabinetes de Inser¢ao Profissional, Cantinas Sociais, entre muitas outras.

1.6. Hotelaria vs Hospitalidade

Para melhor entender as unidades de acolhimento em Centros Sociais ou IPSS é
fundamental relacionar o conceito de hotelaria e hospitalidade, bem como, conhecer a sua
evolucdo historica.

A hotelaria hospitalar apresenta-se como uma tendéncia que tenta retirar o
esteredtipo de um hospital frio, onde ndo hd preocupacdo com o proximo, como também
auséncia de servicos que o auxiliem e apoiem, favorecendo a estadia dos pacientes internados
e acompanhantes através de servicos como: servico de quartos, telefone, minibar, ar-
condicionado, camas confortaveis, multibanco, restaurante, animacgdes/entretenimento,
entre outros que podem contribuir para um melhor conforto aos clientes de saude (assim
denominados por Taraboulsi, 2003, p. 18).

Autores como: (Taraboulsi, 2003, p. 18), (Godoi, 2008) e (Boeger, 2009) relatam sobre
a importancia de melhores condi¢cGes nos dias de estadia dos clientes de saude, priorizando
ndo apenas a infraestrutura do ambiente, mas sim na humanizagado dos servigos, pois além da
infraestrutura, a hotelaria hospitalar tem na sua esséncia a humanizacdo dos servicos.

Acompanhando a evoluc¢do do turismo no mundo, as transformacdes tecnoldgicas e o
desenvolvimento dos conceitos e método de gestdo, o setor hoteleiro passou, no século XX,
por grandes transformacgdes, quantitativas e qualitativas, ampliando e diversificando os
servicos oferecidos pelos hotéis e modificando os padrdes de qualidade (Pina & Ribeiro, 2007,
p.11).

Segundo (Hauser, 2009, p. 1), a palavra hospital origina-se do latim hospes, que
significa héspede, dando origem a hospitalis e a hospitium. Servem para designar o lugar onde
se hospedavam, na antiguidade, além de enfermos, viajantes e peregrinos. O termo hospitium
designava o estabelecimento que se ocupava dos pobres, incuraveis e insanos.

Deste modo, a Hospitalidade é percebida quando, o paciente, fragilizado no seu estado

fisico, psicoldgico e emocional, for atendido nas suas necessidades, angustias, duvidas,
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guestionamentos e se sinta num ambiente que o deixe confortavel, tranquilo, acolhido e
seguro (Andrade, 2011, p. 29).

O tema da hospitalidade na histdria da cultura confunde-se com a propria origem da
civilizagdo e, particularmente, da civilizagao urbana.

O conceito remete a registos de diferentes ordens: religiosos, morais e sociais, desde
a ideia do dever sagrado de receber o estrangeiro que se encontra longe do seu local de
domicilio, até a sua dimensdo mais coletiva que associa este conceito de estrangeiro ao
dominio publico dos servicos e da protecdo social ou religiosa (caridade) e as instituicoes
sociais como hospitais e ao dominio comercial (lugares de hospedagem). Quanto a este
aspeto, diz (Gotman, 2008, p. 115), que, na atualidade, o conceito entrou de tal forma na
linguagem usual turistica, que se acabou tornando sinénimo desta, sobretudo no setor
hoteleiro, que procura apagar o carater impessoal validado pela hospitalidade mercantil.

(Boeger, 2003, p. 31) relata que “a hospitalidade hospitalar também pode ser
compreendida como a humanizacdo do atendimento do cliente de saude (pacientes,
acompanhantes e familiares) ”. Através da humanizacdo dos ambientes hospitalares nas
instituicoes de saude, a hospitalidade apresenta-se como um servico capaz de ser considerado
como fator de escolha para realizacdo de um tratamento (neste caso para instituicoes
privadas), como também de recomendac¢do para amigos e familiares, visto que, através da
mesma ocorre o contato com os outros pacientes e colaboradores, conhecimento de outras
culturas e diversidade de comportamentos.

Segundo (Oliveira et al, 2012, p. 198) a hotelaria hospitalar trouxe o conceito de
humanizacdo para a area de saude, propiciando uma nova imagem ao hospital, através de
diferentes servigos, que proporcionem aos pacientes conforto e seguranga, trazendo o
sentimento de exclusividade.

Assim, o conceito de hotelaria hospitalar segundo (Freitas, 2008) surgiu na década
passada. A hotelaria hospitalar é definida por (Taraboulsi, 2003, p. 18) como “uma tendéncia
gue veio para livrar os hospitais de ‘cara de hospital’ e que traz na sua esséncia uma proposta
de adaptacdo a nova realidade do mercado, modificando e introduzindo novos processos,
servicos e condutas”.

Segundo (Godoi, 2008, p. 38) a hotelaria hospitalar é a introducdo de técnicas,
procedimentos e servigos de hotelaria em hospitais como consequente beneficio social, fisico,

psicoldgico e emocional para pacientes, familiares e funciondrios de um hospital.

17



(Seixas e Melo, 2004, p. 19), ao escreverem sobre o tema, orientam que:

“O Administrador Hospitalar, que deseja atuar na drea, deve ter perfeito
entendimento do processo de trabalho na prestacdo da saude, com uma visao integrada de
todos os servigos, autonomia e iniciativa para decidir apoiando-se nos principios éticos, ter
comprometimento com a empresa, saber trabalhar em equipa e estar disposto a aprender

diariamente.”

1.7. Lavandaria hoteleira e hospitalar

Lavar roupas, até ha bem pouco tempo, lembrava um rio ou um lago, a lavadeira, a
pedra, o sabdo em barra e o bastdo (Farias, 2006).

Segundo (Jakobi e L6hr, 1987), a roupa era lavada nos riachos, rios e fontes, esfregadas
em tabuas de lavar, batidas em pedras ou com bastdes até surgir nos EUA (1908) a primeira
maquina de lavar roupa elétrica, muito embora a evolucdo tenha ocorrido na Europa (1940-
50) com a maquina de lavar roupa automatica.

A lavagem “empirica” da roupa recebeu uma formatacdo cientifica proposta pela
fabrica de detergentes alema Henkel (1960) denominado circulo de Sinner, inovando o
conceito de lavagem de roupas. O circulo de Sinner foi desenvolvido como fatores da eficiéncia
da lavagem de roupas. Propde-se uma arquitetura sistémica para o processo (todo) da
lavagem de roupas. Pode ser considerada como a primeira revolugdo na arte de lavar roupas.

A tecnologia dos téxteis contribui para a melhoria dos métodos de lavar, produtos
gquimicos, assim como, os artigos de higiene, cosméticos, medicamentos, alimentos, novos
corantes, poeiras atmosféricas etc. geram novas sujidades e manchas nas roupas. A lavandaria
é uma atividade mutante e, portanto, sujeita a alteracdes provocadas pelas inovacdes
advindas do ambiente tecnolégico e comportamental.

E importante também diferenciar lavandaria hoteleira de lavandaria hospitalar, isto
porque tal como o nome indica uma direciona-se para as roupas do hotel e hospedes a outra
para roupas hospitalares com necessidade de recorrer a técnicas de separacdo e de desinfecdo
diferenciadas da anterior.

No entanto, os equipamentos/maquinas sdo os mesmos, 0 esquema organizacional é

o mesmo, diferenciando-se apenas nos produtos quimicos ou tipos de lavagens.
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1.8. Lavandaria hoteleira ou housekeeping

A nivel hoteleiro a lavandaria insere-se no departamento de housekeeping, em que
para (Stender et al., 2013) este é o departamento do hotel onde é exigido um maior esforco
para manter os standards de qualidade, que como é evidente, exercem um enorme impacto
ao nivel da satisfagao dos hdspedes.

Quando se menciona todo o hotel inclui para além dos quartos, as dreas publicas
(lobby, living room, studios, quartos de banho publicos, etc.) e as areas destinadas aos
empregados e a operacdo do hotel. O housekeeping também pode ser definido simplesmente
como “the provision of a clean, comfortable and safe environment” (Branson & Lennox, 1990).

(Ball et al., 2003), propdem a andlise do setor do housekeeping enquanto um sistema,
em que os elementos chave sdo limpeza dos quartos, roupas de quartos, room service e a
operagao de housekeeping.

Assim, a andlise da definicdo de housekeeping pode sugerir o seu desmembramento
em cinco aspetos chave (Jones, 2008):

- A sua principal funcdo é providenciar quartos limpos, disponiveis para a venda aos
clientes do hotel, e fornecer servico a esses quartos durante a estadia do héspede;

- Providenciar os servicos de limpeza do hotel, inerentes a operacdo deste;

- Providenciar roupas de quarto limpas, assim como a limpeza e conserva¢ao dos
uniformes, de todos os empregados do hotel. Disponibilizar servico de lavandaria aos seus
hdspedes;

- Assegurar a guarda dos perdidos & achados;

- Promover a manuteng¢do de uma decoracgao atualizada.

Em geral, Housekeeping refere-se a gestdo de funcbes e tarefas que visam a
manutencdo da ordem, limpeza, organizacdo e seguranca nas empresas. “One of the most
important, most labor-intensive, and largest cost centers in the hotel is neither universally
understood nor respected by the bulk of the hotel’s department managers, their employees,
and, to a large extent, the hotel’s guests and clients” (Rutherford, Haglund e O’Fallon, 2007;
p. 167). Nesta obra é ainda referido que, genericamente, é considerado competéncia dos
administradores de Housekeeping a gestdao de pessoas, equipamentos e materiais, a
preservacao dos edificios, tecidos e mobilia, o controlo de custos e a manutencdo de registos.

A lavandaria estd encarregue de:
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- Controlar toda a roupa do hotel

- Proceder ao tratamento de toda a roupa do hotel

- Atender ao servico do cliente

E nela encontram-se quatro areas distintas: armazém para stock da roupa do hotel,
lavagem e secagem da roupa, zona de passar a ferro e drea de costura.

Esta deve ser bem ventilada e de preferéncia com luz natural, ter um pé direito alto
para que o vapor suba e perturbe o menos possivel os colaboradores e localizar-se num local
€spagoso.

Existem alguns cuidados que os colaboradores devem ter ao receber a roupa, tais

como, a sua contagem e tipo de roupa, bem como, a sua correta separagao.

1.9. Lavandaria Hospitalar

Para (Bartolomeu, 1998) a lavandaria hospitalar € um dos servicos de apoio ao
atendimento dos pacientes, responsavel pelo processamento da roupa e a sua distribuicdo
em perfeitas condicbes de higiene e conservacdao e em quantidade adequada a todas as
unidades do hospital, lar ou centro e imprescindivel ao bom funcionamento desse
estabelecimento, pois a sua eficiéncia contribui para a qualidade dos servigos prestados aos
clientes.

Como a area de processamento de roupas é uma atividade de apoio que influencia a
qgualidade da assisténcia a saude, principalmente no que se refere a seguranca e ao conforto
do paciente e do trabalhador.

Segundo (Lisboa, 2000, apud Mesiano e Lisboa, 2006), lavandaria hospitalar é uma
unidade funcional de apoio logistico destinada ao atendimento dos clientes internos e/ou
externos do hospital, que tem como finalidade recolher, separar, processar, fornecer e
distribuir ao hospital as roupas em condicdes de uso, higiene, quantidade, qualidade e
conservagao.

As roupas utilizadas nos servicos de saude incluem lencgdis, fronhas, cobertores,
toalhas, colchas, cortinas, roupas de pacientes, campos cirurgicos, aventais, entre outros. O
processamento da roupa dos servicos de salde abrange as seguintes atividades: retirada da
roupa suja da unidade geradora; coleta e transporte da roupa suja até a unidade de

processamento; pesagem; separac¢do e classificagdo da roupa suja; lavagem da roupa suja;
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centrifugacdo; secagem, calandragem ou prensagem da roupa limpa; separacdo; dobra;
embalagem da roupa limpa; armazenamento; transporte; e distribui¢ao da roupa limpa.

A dimensdo da lavandaria hospitalar depende das suas func¢des, complexidade de
acOes e aspeto econdmico das instalagdes.

Esta deve ser planeada e implementada de acordo com as demais fung¢des a que se
destina. Assim, e segundo (Mezzomo, 1992), o processamento de roupa envolve um elevado
numero de items a serem considerados no seu planeamento, quais sejam: a planta fisica, a
disposicdo dos equipamentos, as instalacdes hidraulicas, as técnicas de lavar, centrifugar,
calandrar e secar, as dosagens dos produtos, a manipulagdo, o transporte e a stocagem da
roupa, a jornada de trabalho e a reducdo de custos.

J4 para (Kotaka, 1989), uma unidade de processamento de roupas bem planeada
resultara na eficiéncia dos processos realizados, na economia dos custos operacionais e de
manutencao, na confiabilidade, seguranca e conforto dos trabalhadores e usudrios.

Para (Negra et al., 2004) o bom funcionamento deste setor reflete-se diretamente na
eficiéncia e nos resultados finais da instituicdao, principalmente nos aspetos: controlo das
infecdes, facilidade e seguranca da equipa de trabalho; racionalizacdo do tempo e do material

e reducdo dos custos operacionais.

1.10. Alavandaria - especificidades

1.10.1. Localizagao e estrutura

Ao definir o espaco para a implementacdo da lavandaria, sdo necessarios
conhecimentos da area, de modo a que o trabalho seja harmonioso, versatil e seguro, bem
como, proporcione economia de tempo e eficiéncia de custos. (Calegare, Cargnin e Rosa,
2007).

A sua localizacdo deve ser ao nivel do rés-do-chdo, ou seja, em piso térreo, deve estar
distante de zonas de dormir devido ao risco do ruido. O acesso e a circulacdo devem ser
restritos aos funcionarios da mesma (Santos, 2003).

E necessario que exista uma separac3o fisica entre a drea suja e a area limpa.
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Na area suja faz-se a separacdo da roupa, a pesagem, a classificacdo e a lavagem das
roupas. Na area limpa efetua-se a secagem/calandragem, a prensagem, o dobrar e o
armazenamento para futura distribuigao.

Para um bom funcionamento da lavandaria recomenda-se: rotinas impressas e
afixadas nos locais de trabalho, registo didrio do processamento de roupa (quantidade
processada), registo didrio de ocorréncias, escala de servico, programa de manutencdo
preventiva dos equipamentos, sistema de controlo de compras, sistema de controlo de

fornecedores, manuais para cada equipamento.

1.10.2. Normas de lavandarias hospitalares

As normas e regulamentos sdo fundamentais para que a instituicdo possa atingir os
seus objetivos e o servigo ser controlado com sucesso. As nomas administrativas determinam
genericamente o que fazer, e as normas técnicas ensinam como fazer, mostrando técnicas de
processamento (Castro e Chequer, 2001, p. 59).

De acordo com as Recomendacdes e Especificacdes Técnicas do edificio Hospitalar da
ACSS (Administracdo Central do Sistema de Saude, IP) — Ministério da Saude, secgdo 2, pg. 55,
refere que: “No caso de haver lavandaria, esta deve incluir todo o equipamento necessario
para o tratamento da roupa suja produzida na unidade hospitalar. Sempre que possivel deve
ser escolhido equipamento que utilize agua pré-aquecida ou vapor.

Caso se opte pela contratacdo dos servicos ao exterior, deve existir uma Rouparia, com
zona limpa, destinada a rececdo e distribuicdo de roupa limpa, e zona suja, perfeitamente
distinta, para rececdo dos sacos de roupa suja para envio para a lavandaria, bem como os
respetivos carros de transporte de sacos sujos e limpos no hospital.

O projeto das instalacGes mecanicas da lavandaria, se existir, e da rouparia, deve incluir
as redes inerentes ao funcionamento do seu equipamento, nomeadamente as de dgua

guente, agua fria, esgotos, gas combustivel, energia elétrica, vapor, ventilacdo, entre outras.”

1.10.3. Equipamentos utilizados

Para (Bartolomeu, 1998), os equipamentos normalmente utilizados na lavandaria

hospitalar sdo:
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- Maquina de lavar roupa
- Maquina de secar roupa
- Calandra

- Ferro manual

- Balanga

- Carros de transporte

1.10.4. Condigdes ambientais

Ainda de acordo com (Bartolomeu, 1998), as condicées ambientais de uma lavandaria
hospitalar tém grande influéncia na prevencao de doengas profissionais e acidentes, ja que
compreendem medidas de protecdo coletiva. A alta temperatura, humidade, excesso ou
escassez de luz, ruidos, vibragGes, comuns em ambientes de lavandaria, podem causar
tonturas, mal-estar, dor de cabeca, fadiga e outros.

Os equipamentos utilizados na lavandaria durante o seu funcionamento geram calor e

vapor, sendo necessarias medidas que reduzam o aquecimento do ambiente.

1.10.5. lluminacao

A iluminacdo natural seria a ideal devido a sua melhor eficiéncia, ndo sendo possivel

esta tera que ser artificial.

1.10.6. Ventilagao

O sistema de ventilacdo deve proporcionar conforto ao ambiente de trabalho, de

modo, a aumentar a eficiéncia laboral e impossibilitar a proliferacao de microrganismos.

1.10.7. Gestao por processos

De acordo com (Campos, 2003, p. 2) um dos principais conceitos associados a Gestado
por Processos é ver a organizagdao como um sistema integrado, onde o trabalho é executado

através dos seus processos. (Rummler e Brache, 1992) ilustram esta questao.
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“Quando examinamos com aten¢do uma Organizagao, a primeira coisa que vemos sao
as diversas fungbes. No entanto, a visdo sistémica, sempre que essa perspetiva ndo nos
permite compreender o modo como o trabalho é realmente feito, e isso é um percursor
necessario ao aperfeicoamento do desempenho. Para ter essa compreensao, precisamos de
olhar para os processos”.

Para (Hunt, 1996) analisar e mapear o processo pode trazer vantagens significativas
para a empresa como: simplificacdo do fluxo de trabalho, eliminacdo de custos, reducao das
variacoes, eliminacdo de etapas dos seus processos, melhor comunicagdo funcional. Conhecer
0 processo e as atividades que o compdem é de fundamental importancia para a caraterizacao

e contencdo dos riscos ocupacionais presentes.

1.10.8. Processo de lavagem e desinfec¢ao das roupas

A melhoria no processo de lavagem e desinfecdo das roupas sé é possivel se houver
um estudo prévio deste. Uma analise cuidada deste processo e posterior implementacao de
estratégias vai minimizar custos operacionais e movimentos supérfluos, advindos da falta de
informagdes sobre o que é um processo estratégico.

Cada zona da lavandaria comporta atividades existentes para a realizagao do processo.
O processamento das roupas abrange todas as etapas que as roupas percorrem e,
normalmente sdo classificadas em: recolha e transporte da roupa suja utilizada nos diversos
setores do centro; rececdo; classificacdo; pesagem e lavagem da roupa suja na lavandaria;
secagem ou calandragem da roupa limpa; separacado; dobragem e transporte da roupa limpa
da lavandaria para a rouparia (Madeira, 2005).

A padronizacdo da roupa é necessaria para facilitar e reduzir os custos da
operacionalizacdo. Esta abrange o modelo da peca, tipo de tecido e cor.

O uso correto dos equipamentos e os componentes especificos, bem como, a acao

mecanica de doseamento facilita o servico e minimiza custos.
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1.10.9. Atividades do processo de lavagem e desinfecdo de roupas

O processo de tratamento de roupas hospitalares e/ou de centros sociais comporta as
seguintes atividades: recolha e acondicionamento, separa¢do e classificacdo, pesagem,

lavagem, centrifugacdo, secagem ou calandragem, dobragem e arrumacao.

1.10.10. Recolha e acondicionamento

A recolha é feita normalmente em horarios pré-determinados para que ndo fique

muito tempo em zonas de contato com os utentes e transportada para a lavandaria.

1.10.11. Separacao e classificacao

A roupa é rececionada na area suja, sacudida, separada e classificada. A classificacdo
tem a finalidade de agrupar as roupas que podem ser lavadas em conjunto e as que terdo o

mesmo acabamento.

1.10.12. Pesagem

A pesagem é indispensdvel para definir a carga correta que cada maquina comporta.

1.10.13. Lavagem

Realizada na drea suja, a lavagem consiste na eliminac¢do da sujidade e a reducdo do

nivel bacteriolégico para uso.

1.10.14. Centrifugacao

Segue-se a lavagem e é feita na mesma maquina, uma vez, que o programa de lavagem
ja incorpora a centrifugagao.

Terminada a centrifugagdo a roupa é retirada, selecionada e encaminhada a secagem.
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1.10.15. Calandragem

E a operagdo que seca e passa a0 mesmo tempo a peca de roupa lisa, no entanto,
aconselha-se uma ligeira secagem na maquina de secar antes da calandragem. A calandra

deve operar continuamente para evitar desperdicio de energia.

1.10.16. Secagem na maquina de secar

Roupas como toalhas, roupas de vestir, cobertores e outras sdo secas na maquina.
Depois de secar as roupas sao retiradas da maquina e colocadas em carros apropriados, de

modo a serem encaminhadas para a dobragem e posteriormente para a rouparia.

1.10.17. Passagem a ferro

Usado para pequenas pegas e na roupa dos utentes.

1.10.18. Stocagem

A stocagem da roupa é feita na rouparia, onde se faz o controlo da roupa limpa, do

stock e da sua distribuicdo de forma adequada, em quantidade e qualidade.

1.10.19. Distribuicdo da roupa limpa

Cada departamento recebe uma cota para reposicdao de stocks das respetivas
rouparias.

J& a roupa dos utentes internos é separada na rouparia e depois enviada para os
respetivos quartos. Quanto a roupa dos utentes externos é separada e colocada em cestos

para posterior entrega.

26



1.10.20. Fatores que influenciam a lavagem e desinfecdo da roupa

A sujidade da roupa, as fibras e tecidos das roupas, o tipo de maquinas e a qualidade
dos produtos utlizados influenciam o tratamento da roupa, mas também a temperatura e a
qgualidade da dgua, bem como, os tempos de duracao das lavagens.

De acordo com (Castro e Chequer, 2001, p.59), as interferéncias na lavagem e
desinfecdo de roupas decorrem da acdo mecanica, temperatura da solucdo da lavagem,
tempo de exposicdo e agdao quimica. Todos estes fatores tém como objetivo remover a
sujidade da roupa sujo-contaminada; promover o processo de desinfecdo das roupas;

preservar as caracteristicas do tecido; realizar um trabalho seguro, eficiente e com autonomia.

1.10.21. Manutencdo, Seguranca e Higiene no Trabalho

Cada individuo tem obrigacao de zelar pela saude, bem-estar, seguranca prépria e dos
seus semelhantes. E necessario que se observem certos principios para evitar enfermidades e
acidentes, sendo imprescindivel que as pessoas envolvidas sejam protegidas contra o risco de
contaminacao e acidentes.

No caso da lavandaria, é imprescindivel que as pessoas envolvidas no processamento
da roupa, bem como aquelas que dela fardo uso, sejam protegidas contra o risco de
contaminacdo e acidentes.

A segurancga e higiene no trabalho visam minimizar as probabilidades de infecdo e
contaminacdo hospitalar garantido a diminuicdo de riscos (fisicos, quimicos, ergonémicos e

psiquicos).

1.10.22. Manutengao

A manutencdo compreende cuidados técnicos indispensaveis ao funcionamento
regular e permanente de motores, mdaquinas e instalacbes e engloba tanto medidas

preventivas como as corretivas.

Manutencdo preventiva - sdo medidas de controlo, periddicas, compreendendo,

vistorias, ajustes dos equipamentos e instalagdes, lubrificagao, lavagem, pintura e limpeza.

27



Muitas medidas de manutencdo preventiva tém seu inicio no proprio projeto de instalacdo da
lavandaria.

Assim, devem também ser considerados o abastecimento de vapor e dgua, o
funcionamento das caldeiras e a lavandaria propriamente dita, bem como o destino adequado
do efluente, evitando transbordamento e contaminagao.

A canalizagdo deve estar completamente livre e pintada em cores convencionais, ou
com simbolos adequados para facilitar a manutencdo e aumentar a seguranca.

O uso de sinalizacdo, cores e quadros de aviso com instrucdes e cuidados na
manipulacdo de equipamentos e instalagGes sdo essenciais a seguranca do usudrio e da
magquinaria.

Todas as linhas de vapor e agua quente devem estar cuidadosamente isoladas, para
protecdo do pessoal, diminuicdo dos custos operacionais e reducdo do calor transmitido ao
meio ambiente.

A separacado fisica entre as areas suja e limpa, o sistema de ventilacdo rigorosamente
controlado, o ndo cruzamento entre material limpo e sujo, sdo medidas preventivas que

comecam na propria elaboracdo do projeto arquiteténico.

Manutencgao corretiva - é preciso considerar as opera¢des de reparagao e reposicao
gue sao feitas no préprio local e outras que necessitem de remocdo do equipamento.

Na disposicdao dos equipamentos e instalacdes, deve-se prever espacos e condigdes
gue facilitem a manutencdo dos mesmos, assim como o dimensionamento das circulacdes e

aCessos.

1.10.23. Seguranca e higiene do trabalho

A seguranca e higiene do trabalho, na lavandaria, estende-se ao pessoal envolvido no
processamento da roupa de todo o centro.

Entre os aspetos mais importantes, consideram-se a infe¢do hospitalar e
contaminacdo; os acidentes de trabalho e as instalacdes de protecdo contra incéndios e outros

acidentes.
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a) Ergonomia

O projeto do equipamento influi no conforto, segurancga e rendimento do trabalho.
Carros de transporte ou equipamentos muito baixos ou altos causam fadiga e diminuem o
rendimento do trabalho, além de propiciar problemas de saude. O dimensionamento do
equipamento e a distribuicdo dos esforcos devem ser previstos de forma a poupar o operador.
Os carros, para serem funcionais, ndo podem ter a sua base mais baixa do que a altura do

joelho do operador, e nem altura superior a 80 cm.

b) Condigdes ambientais

As condicdes ambientais tém grande influéncia na prevencdo de acidentes, ja que
compreendem medidas de protec¢ao coletiva.

A alta temperatura, humidade, excesso ou escassez de luminosidade, ruidos e
vibragdes, em ambientes como os da lavandaria, podem causar tonturas, mal-estar, dores de
cabeca, fadiga e outros. Este aspeto deve ser considerado tanto para o pessoal da lavandaria

como para os ambientes contiguos ou préximos a mesma.

c) Acidentes de trabalho

Acidente que se verifique no local e tempo de trabalho e produza direta ou
indiretamente lesdo corporal, perturbacdo funcional ou doenca de que resulte reducdo da
capacidade de trabalho ou de ganho ou a morte (n.21 o art. 6.2 da Lei 100/97, de 13 de
Setembro).

A prevencdo de acidentes é o processo ou a série de providéncias tomadas com o
objetivo de eliminar ou reduzir os riscos em qualquer situacdo de trabalho. O objetivo da
prevencao de acidentes é a valorizacdo do trabalhador, aumento da produtividade, reducao

dos custos e melhoria de qualidade do produto ou servico.

A lavandaria apresenta varios fatores de riscos:

- Bioldgicos: expdem o individuo a doencas transmissiveis agudas e crdnicas,
parasitoses, reacdes toxicas e alérgicas.

- Fisicos: correspondem as variagOes atmosféricas, como calor, frio e pressao, ruido e

vibragdes, iluminagao, humidade, vapores, choques etc.
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- Quimicos: compostos que causam prejuizo para a saude do trabalhador, como
desinfetantes, detergentes, gases, pos e vapores.

- Fisioldégicos: referem-se a manipulacdo de peso excessivo como saco de hamper,
movimentac¢ao de carros de recolha e entrega.

- Psiquicos: decorrem de tarefas cansativas, pesadas, repetitivas e monétonas.

Como precaucgdes para a prevencdo de acidentes de trabalho utilizam-se as seguintes
medidas:

- Lavagem das maos.

- Imunizac¢do contra a hepatite B, tétano e gripe.

- Banho de chuveiro com troca de roupa antes de sair da drea suja.

- Uso adequado dos Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs).

- Trabalhar com responsabilidade, seguindo as orientagdes e regras estabelecidas.

1.10.24. Pessoal

O numero de funciondrias da lavandaria depende dos equipamentos, instala¢des e
métodos de controlo do servico.

N3o existem férmulas especificas que determinem o numero adequado de
funcionadrias da secg¢do, pode-se considerar a produ¢ao hordria por funcionaria e por tarefa,
no entanto, podem ser utilizados alguns pardametros para tais calculos:

- 1 Funcionario separa 125 kg/hora, com auxilio de outro, separa 200;

- 1 Funcionario controla simultaneamente 2 maquinas manuais ou 4 automaticas;

- 1 a 2 funcionarios para colocagao de roupa molhada;

- 2 Funcionarios para retirar a roupa seca da calandra;

- 1 Funcionario dobra 60 kg roupa/hora/aprox/250 kg;

- 2 Funcionarios na rouparia para arrumar a roupa e separa-la para distribuicao;

- Parametro geral: produgdo horaria: 60kg /funcionario.

Desaconselha-se que o pessoal da lavandaria desempenhe fung¢des noutras secgoes,

de modo a evitar a contaminacao cruzada.
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2. A UNIDADE DE ACOLHIMENTO

No que respeita a apresentacdo da unidade de acolhimento e respetivas valéncias, a
informacdao foi retirada da pagina da internet do Centro Social -

http://centrosocialfozdosousa.com/.

2.1. A historia

Em resposta ao desejo da comunidade da Foz do Sousa, necessitada de apoio social, o
Bispo do Porto, erigiu canonicamente o Centro Social Paroquial de S. Jodo da Foz do Sousa,
em 3 de outubro de 2000, como pessoa juridica de direito eclesiastico.

Em abril de 2001, foi dado conhecimento a autoridade civil competente e, em outubro,
o Centro Social adquiriu personalidade juridica, passando a ser reconhecido como pessoa
coletiva de utilidade publica com publicagdo no Didrio da Republica n.2 79/2002. Il Série de 4
de abril.

A tomada de posse dos primeiros Orgdos Sociais realizou-se no dia 30 de junho de
2002.

Em dezembro de 2002, foi formalizada a constituicdo da Liga dos Amigos do Centro
Social Paroquial de S. Jodo da Foz do Sousa, composta por pessoas que através de donativos
e/ou trabalho voluntario colaboram no desenvolvimento de atividades para a prossecucdo
dos projetos do Centro Social. Neste momento, a Liga de Amigos tem cerca de 1100 membros.

No dia 5 de janeiro de 2003, foi inaugurada a primeira valéncia — Centro de Convivio
para ldosos — com lotacao de 30 utentes.

No final do ano de 2004, em sede de comissdo de Inter-freguesias Douro Poente, no
ambito da Rede Social, constatou-se a necessidade de criacdo de um Servico de Apoio
Domicilidrio. Assim, no dia 1 de julho de 2005, colocou-se em funcionamento o Servico de
Apoio Domicilidrio para 16 utentes. Dada a inexisténcia das infraestruturas necessarias para o
desenvolvimento de servicos como a confecdo das refei¢cdes e a lavandaria, foi realizado um
Protocolo de Cooperagdo com a Irmandade da Santa Casa da Misericérdia de Vera Cruz de
Gondomar. E em dezembro desse ano foi celebrado o Acordo de Cooperagdo com o Centro

Distrital de Solidariedade e Seguranca Social do Porto para 16 utentes. Devido a colocagdo do
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novo edificio do Centro Social em funcionamento em outubro de 2012, foi possivel apoiar 40
utentes com servigos de Higiene Pessoal, Alimentagao e tratamento de roupas.

Em agosto de 2005, perante a solicitacdo do Centro Distrital de Solidariedade e
Seguranga Social do Porto, assinou-se o Protocolo que tem como objetivo colaborar na
aplicacdo da medida de politica social “Rendimento Social de Insercao” através de uma equipa
composta por uma Assistente Social, uma Educadora Social, uma Psicéloga e uma
administrativa. A equipa iniciou o seu funcionamento a 1 de setembro. Em setembro de 2007
foi realizado novo protocolo no qual foi alterada a composicdo da equipa, sendo esta
composta, atualmente, por uma assistente social, uma educadora social, uma psicéloga e duas
ajudantes de acao direta.

Em fevereiro de 2007, fez-se a candidatura ao Programa de alargamento da Rede de
Equipamentos Sociais (PARES) para a construcdo de um edificio de raiz para integrar as
respostas sociais: Creche (preparado para 33 criangas), Centro de Dia (com capacidade para
30 utentes), Estrutura Residencial para Idosos (para acolher 30 utentes) e Servico de Apoio
Domicilidrio (para apoiar 40 pessoas). A 22 de marco de 2009, é lancada a primeira pedra.
Passados dois anos, o edificio é inaugurado. E, em outubro de 2012, com a Licenca de
Utilizagdo da-se inicio ao funcionamento das novas valéncias: Centro de Dia, Estrutura
Residencial para Pessoas Idosas e Creche.

Em fevereiro de 2014, foi assinado o protocolo de colaboracdo no ambito da
Convencao da Rede Solidaria das Cantinas Sociais para o Programa de Emergéncia Alimentar

com o Instituto de Seguranca Social, para distribuicdo de 100 refeicdes didrias.

Missdo:
Promover e realizar a integracdao social e comunitdria de todos os paroquianos,
principalmente os grupos de paroquianos menos favorecidos ou mais vulneraveis,

nomeadamente criancas, jovens, idosos e deficientes.

Visao:

Conseguir a alteragao das condigdes de vida dos paroquianos, bem como, a criagdo de
recursos, promovendo e usando os meios associados a rentabilizacdo das estruturas locais
existentes, a articulagao de varios organismos e institui¢des publicas e privadas, bem como, a

pessoas singulares.
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Valores:

- Individualidade e Bem-estar;

- Liberdade de consciéncia e liberdade religiosa;
- Solidariedade Social;

- Qualidade;

- Responsabilidade;

- Profissionalismo.

Contactos:
224 503 716 / 924 028 428

geral@centrosocialfozdosousa.com

Rua da Escola, 36
4515-092 Foz do Sousa

Direcao Técnica

Org3os Sociais

Cantina

Social

Valuntariado

Diretora Técnica, Licenciada em Servigo Social

Figura 2 - Cronograma dos Orgdos Sociais do Centro Social

Fonte: Centro Social e Paroquial
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2.2. Respostas sociais

2.2.1. SAD (Servigo de Apoio Domicilidrio)

O SAD (Servico de Apoio Domicilidrio) € uma resposta social que consiste na prestacao
de cuidados individualizados e personalizados no domicilio, a individuos e familias quando,
por motivo por doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar temporaria
e permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades basicas e/ou as atividades da vida
diaria.

Nesta resposta social sdo prestados os seguintes servicos:

- Acompanhamento ao exterior;

- Alimentacdo;

- Higiene Habitacional;

- Higiene Pessoal;

- Apoio a preparacao da refeicado;

- Cuidados de imagem;

- Preparacdo medicacdo e auxilio no controlo de glicemia e Tensdo Arterial;

- Animacdo/Socializagdo;

- Lazer e Cultura;

- Aquisicao de bens e géneros alimentares;

- Pagamento de servicos, marcacdo de consultas e farmacia;

- Tratamento de roupas;

- Apoio Psicossocial;

- Atividades de animac¢do no domicilio dos utentes.

Horario de Funcionamento:

Das 09:00 as 18:00

2.2.2. Centro de dia

O Centro de Dia procura prestar um conjunto de servicos que promovam as relacdes
interpessoais ao nivel dos idosos e destes com outros grupos etarios, a fim de evitar o

isolamento social, dando assim um apoio psicossocial.
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Sao desenvolvidas atividades ludico-recreativas que procuram ir ao encontro das
necessidades e expectativas dos nossos utentes, como: saidas ao exterior, que s3o as
atividades que eles mais apreciam; a musica; os trabalhos manuais; a ginastica e os
intercambios interrelacionais com a creche do Centro Social.

Horario de Funcionamento:

Das 09:00 as 18:00

2.2.3. ERPI (Estrutura Residencial)

A ERPI (Estrutura Residencial) responde as necessidades das pessoas idosas através de
alojamento coletivo de utilizacdo temporaria ou permanente, fornecimento de alimentacao,
cuidados de saude, higiene, conforto, fomentando o convivio e proporcionalmente a
animacao cultural e ocupacdo de tempos livre de utentes.

Assegura a prestacdao de cuidados 24 horas por dia. Compreende alojamento,
alimentacdo, cuidados de saude, cuidados de higiene e conforto pessoal, tratamento da
roupa, atividades ocupacionais e apoio psicossocial.

O ERPI tem 30 camas, no entanto, 6 sdo de gestdo da Seguranca Social.

2.2.4. Creche

E um equipamento de natureza sécio educativa vocacionado para o apoio a familia e a
crianca, durante o periodo correspondente ao impedimento dos pais ou quem exerca as
responsabilidades parentais.

Tem capacidade para integrar 37 criancas até aos 3 anos de idade. Com horario

alargado das 07:30 as 19:30.

2.2.5. RSl (Rendimento Social de Insercao)

A Equipa de RSI (Rendimento Social de Insercdo) é composta por 5 elementos, 3
elementos técnicos e 2 ajudantes de agao direta.
Desenvolve acdes e acompanhamento aos beneficiarios do rendimento social de

insercdo. Estas agdes compreendem a elaboragdo da informagao social, diagndstico da
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situacao familiar e relatério social, negoceiam e elaboram o programa de insercdo e fazem o
acompanhamento e avaliagcdo deste ultimo. Para além das atividades de acompanhamento,
esta equipa ainda desenvolve a¢des de sensibilizagcdo / informagédo, atividades de motivacdo
para habitos de vida sauddveis e para o desenvolvimento da autoestima.

A sua intervencdo abrange os territérios de Jovim, Unido de Freguesia de Foz do Sousa

e Covelo e Unido de Freguesia de Medas e Melres.

2.2.6. Cantina Social

O Centro Social Paroquial de S. Jodo da Foz do Sousa integra a Convencdo da Rede
Solidaria de Cantinas Sociais, para o designado Programa de Emergéncia Alimentar (PEA), que
pressupde a disponibilizacdo de refei¢cBes as pessoas e / ou familias que mais necessitem, o
acesso a refeicdes didrias gratuitas, preferencialmente para consumo no domicilio.

A cantina social disponibiliza 94 refeicOes diarias, destinadas exclusivamente a

consumo externo durante 7 (sete) dias por semana.

2.2.7. Alavandaria do Centro Social

A lavandaria situa-se no piso zero do Centro (ver planta, figura 3), e encontra-se

separada em duas areas (area suja e area limpa), onde o fluxo é em forma U.
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Figura 3 - Planta do rés-do-chdo do Centro Social

Fonte: planta de construgdo do edificio do Centro Social

E constituida por uma maquina de lavar roupa de 10kg, uma maquina de lavar roupa
de 7kg, uma maquina de secar, uma calandra, um ferro com caldeira e um ferro simples. As
maquinas de lavar possuem doseadoras automaticas e, em cada maquina esta afixada uma
nota informativa (anexo A) com o programa/doseador adequado a cada tipo de roupa.

Esta aberta 24 horas por dia e o servigo é efetuado pelas funciondrias que apoiam o
centro (13 funciondrias, Anexo B). Durante as 24 horas o servigo é distribuido

maioritariamente durante o periodo noturno, durante o dia funcionam os “servigos minimos”.
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3. DESCRIGAO DO ESTAGIO

Apds um periodo de reflexao, foi enviado um pedido a direcdo do centro para realizar

o estagio de obtenc¢do do grau de Mestre, ao que a resposta foi positiva.

O estdgio teve uma duragdo de 1375 horas distribuidas ao longo de nove meses. Os
primeiros dias foram passados em reunido com a diretora do Centro para definir as estratégias
a adotar durante o decorrer do estagio, bem como, identificar os casos especiais a serem
trabalhados.

Chegou-se entdo a conclusdo que era necessario trabalhar no setor da lavandaria no

sentido melhorar o seu funcionamento.

3.1. Plano de Estagio

Apds a decisdo de que o estagio iria incidir na lavandaria, isto é, no seu melhoramento,
este desenvolveu-se da seguinte forma:

- Revisdo de literatura sobre o tema

- Andlise de toda a documentacao do centro

- Observacdo direta em diferentes hordrios do funcionamento da lavandaria

- Levantamento de necessidades — através da aplicacdo de questiondrios de
diagnéstico

- Andlise dos questionarios de diagndstico

- Visita e observacdo do funcionamento de outra lavandaria

- Elaboracdo do plano de melhoria, um plano de formacdo a implementar na secdo e

um relatério avaliacdo.

3.2.  Atividades Principais

Como ja referido anteriormente, o periodo inicial foi de reunides para decidir a
estratégia a adotar no estagio e os casos especiais a serem tratados.
Chegada a conclusdo que era necessario trabalhar no setor da lavandaria no sentido

melhorar o seu funcionamento, as semanas seguintes foram de pesquisa sobre o tema,
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nomeadamente, no que respeita a Terceiro Setor, IPSSs, Hotelaria e Hospitalidade, Lavandaria

em contexto hoteleiro e hospitalar e as especificidades da lavandaria.

Apds esta pesquisa, o estagio centrou-se na analise de todos os documentos relativos
a lavandaria, desde a planta do edificio, o horario de funcionamento, o numero de
funcionarias que |4 trabalham, tipo de registos que efetuam, as maquinas que a compdem,
informacdes sobre as estatisticas das instalacdes, no que respeita aos consumos de produtos
liquidos para lavagem téxtil (Anexo C) e a informacdo relativa a cada produto usado nas
lavagens (Anexo D).

Todos os documentos estdo devidamente tratados sdo verificas as anomalias sempre

que estas sejam detetadas, bem como, é feito o levantamentos dos gastos com produtos.

Depois de feita a analise dos documentos seguiu-se a observacao direta relativamente
ao funcionamento da lavandaria, esta observacdo prolongou-se por um periodo bastante
alargado e foi feita nos trés turnos de funcionamento (7h-15h; 15h-23h; 23h-7h) durante os
sete dias da semana, com a preocupacdo de rotatividade para perceber a forma como cada
funciondria executa o seu trabalho. De salientar que a lavandaria do centro ndo tem uma ou
duas funciondrias para a seccdo, o trabalho é executado pelas funciondrias da estrutura
residencial.

Para melhor compreender o funcionamento da sec¢dao foram analisados os
equipamentos e a forma como os produtos eram utilizados (doseadoras automaticas).

(Figuras4,5,6e7)

Figura 4 - Lavandaria / Mdquinas existentes na sec¢@o

Fonte: Produgdo prépria
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Figura 5 - Lavandaria / Detergentes utilizados

Fonte: Produgdo prépria

Figura 6 - Lavandaria / Calandra

Fonte: Produgdo prépria

Figura 7 - Lavandaria / Ferro

Fonte: Produgdo prépria

40



Foram verificadas também as condicdes ambientais, ambientais, ventilacdo e

iluminacgao, esta é ventilada, com uma temperatura constante e luz natural. (Figura 8)

Figura 8 - Lavandaria / lluminagdo natural

Fonte: Produgdo prépria

Quanto aos procedimentos de servigo:

Durante o dia a roupa é recolhida dos varios pontos (quartos, pacientes, infantdrio e
exterior);

Transportada para a lavandaria;

Na lavandaria é separada por: roupa branca muito suja, roupa branca pouco suja e
outras; (esta operacdo realiza-se por uma funcionaria que se encontre disponivel no
momento, caso a mesma funcionaria esteja com o seu servico organizado e com
disponibilidade coloca logo roupa a lavar, ou entdo, a roupa fica nos depdsitos até ao turno
da noite);

As funcionarias que estdo no turno da noite, apds terem o servico de apoio aos utentes
realizado, uma desce a lavandaria e organiza todo o servico, lavar, secar, passar, dobrar e
separar;

No dia seguinte as funcionarias do turno da tarde fazem as entregas da roupa.

Esquema em imagens (figuras 9, 10, 11, 12, 13 e 14) recolhidas no local dos

procedimentos de servico:
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Figura 9 - Lavandaria / Processo de separagdo da roupa

Fonte: Produgdo prépria

Figura 10 - Lavandaria / Processo de separagdo da roupa

Fonte: Produgdo prépria

Figura 11 - Lavandaria / Processo de separagdo da roupa

Fonte: Produgdo prépria
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Figura 12 - Lavandaria / Roupa a aguardar para calandragem

Fonte: Produgdo prépria

Figura 13 - Lavandaria / Processo de separagdo e arrumagdo da roupa lavada

Fonte: Produgdo prépria
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Figura 14 - Lavandaria / Processo de separagdo e arrumagdo da roupa lavada

Fonte: Produgdo prépria

As roupas das camas sao colocadas logo nos carrinhos de transporte e armazenadas
nas despensas do piso.

As noites com maior afluéncia de roupa sdo de segunda para terca e de sexta para
sabado, pois é quando vem a roupa do exterior.

Quanto aos programas de lavagem, de acordo com o tipo de roupa é determinado o
programa, as maquinas ja possuem doseadores automaticos. Aquando de cada lavagem é
feito um registo em impresso proprio para o efeito.

Ja a limpeza da lavandaria é semanal, sendo os filtros da maquina de secar limpo
diariamente.

Foi possivel verificar que é no turno da noite que é feito a maior parte do trabalho da
lavandaria, sdo colocadas as maquinas a lavar tanto quanto possivel e necessario, a roupa é
posta a secar, é passada a ferro e separada de acordo com as caracteristicas, roupa do centro
(lencdis, turcos, babetes, roupa dos utentes) e roupa exterior, que é devidamente separada e
colocada nos cestos para distribuicao.

Ainda no seguimento da observacdo direta, é possivel verificar praticas que indiciam
deficiéncias na gestdo da lavandaria. Apesar de a laboracdo dever ser continua, verificam-se
muitas paragens no servico pois nao esta disponivel uma funcionaria a tempo inteiro. Isto tem
como consequéncia a perda de qualidade e de eficiéncia do servico. Uma vez que o trabalho
é assegurado conforme a disponibilidade das empregadas, que vdo a lavandaria separar a

roupa, coloca-la a lavar, coloca-la a secar, passar ou calandrar e posterior arrumacao.
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Cada funciondria tem o seu método e as suas técnicas, quer para separar roupa,
colocar a lavar ou ate mesmo cuidar da mesma depois de seca.

A falta de método de trabalho uniforme é constante, a ver pelas imagens recolhidas
em varias horas e diferentes dias. (Figuras 15, 16, 17, 18 e 19)

Nas paredes da lavandaria encontram-se também informacdes e procedimentos de
servico, bem como, regras uteis para o bom funcionamento da sec¢gao mas, ndo se aplicam na
maioria das situacdes, devido a pouca clareza e atratividade das mesmas (Figuras 20 e 21), a

pouca apeténcia das funciondrias para seguirem essas instrucdes e a falta de controlo.

Figura 15 - Lavandaria / Desorganizacdo do espaco

Fonte: Produgdo prépria

Figura 16 - Lavandaria / Desorganizagéo do espaco

Fonte: Produgdo prépria
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Figura 17 - Lavandaria / Desorganizacdo do espaco

Fonte: Producdo prépria

Figura 18 - Lavandaria / Carros de transporte

Fonte: Produgdo prépria

Figura 19 - Lavandaria / Carros de transporte

Fonte: Produgdo prépria

46



Figura 20 - Lavandaria / Procedimentos de servico

Fonte: Producdo prépria

Figura 21 - Lavandaria / procedimentos de servigo

Fonte: Produgdo prépria

Ao observar a lavandaria é possivel verificar que além das falhas organizacionais,
faltam carrinhos de transporte da roupa e contentores de depdsito de roupas. Faltam também
estendais, pois é usual colocar a roupa a secar ao ar. Na zona da rouparia faltam prateleiras,

bem como, cestos ou caixas para guardar a roupa de cada utente externo.

Seguiu-se a aplicagdo dos questiondrios de diagndstico, cujo objetivo geral foi perceber
quais as necessidades iminentes a seccao da lavandaria e, respetiva analise dos mesmos, bem
como, perceber quais as lacunas no processo de tratamento de roupas e funcionamento dos

procedimentos a executar durante o servigo.
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Este foi aplicado a dez funciondrias, sendo que um deles foi respondido pela
coordenadora do centro.

Aguando da aplicacdo do mesmo a preocupacao foi perceber questdes como: rotinas,
ocorréncias, programa fisico-funcional, condi¢des de iluminagdo, ventilagdo, exaustao,
instalacGes elétricas e de combate a incendio, também processamento de roupas,
nomeadamente, unidade, caraterizagdo, responsdvel, dimensdes, recursos humanos,
equipamentos, processos de tratamento de roupa e saude do trabalhador. (Anexo E)

Da sua analise concluiu-se que: no que respeita ao ponto A — Questiondrio de avaliagdo
da gestdo da manutencao da lavandaria do CSPSJFS, as respostas as questoes feitas resume-
se a tabela 1 (Anexo F) e sdo maioritariamente positivas. Quanto ao ponto B — Inspecdo da
lavandaria: processamento de roupas; na questdao 1, nenhuma preencheu o nome da unidade,
3 responderam qual o hordrio de funcionamento da lavandaria. Na questdo 2, 6 responderam
qual a localizacao da lavandaria, ndo respondendo a mais nenhuma questao neste ponto. As
questdes 3, 4 e 5 ndo obtiveram qualquer resposta. A questdo 6, todas preencheram
corretamente ao questionado.

Da rotina organizacional e, conforme a tabela 2 (Anexo F) (continuacdo do ponto B),
verifica-se que as respostas a questdo “Ha programa de manutencdo preventiva de
equipamentos?” e “Ha sistema de controlo de compras?” s3o as que tém as respostas mais
dispares e onde a predominancia é o NA.

Ao analisar o questionario vé-se claramente que ndo existe coeréncia em
determinadas respostas, ou por falta de conhecimentos ou até por desinteresse por este

servico, que no conjunto de todas as observagdes pareceu o mais fundamentado.

Apds a aplicacdo dos questiondrios de diagndstico fez-se a comparagcdao com outra
lavandaria, para tal, foi realizado pedido ao Montebelo Vista Alegre ilhavo Hotel, a solicitar
uma visita as instalacdes da lavandaria e eventuais esclarecimentos do funcionamento da
mesma. Apds a aprovacao dos mesmos agendou-se uma data e hora.

Assim, foi possivel verificar o espaco fisico, as maquinas e a rotina diaria de
funcionamento.

A lavandaria lava toda a roupa do hotel e de umas residéncias que pertencem ao grupo
Visabeira. Em relacdo ao hordrio, a mesma labora sete dias por semana, entre as 7h e as 23h,

com quatro funcionarias, que folgam um dia e meio, rodando entre si os dias de folga.
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Quanto a maquinaria existente, a mesma é constituida por duas maquinas de lavar
roupa, uma com capacidade para 17kg e outra para 23kg, também existe uma pequena
maquina doméstica com capacidade para 6kg, possui duas maquinas de secar, uma calandra
e um ferro.

O circuito é feito em U, zona suja, zona limpa e rouparia. Com doseadoras automaticas,
para evitar desperdicio de produtos.

Quanto aos procedimentos de servigo:

- A roupa é transportada ao longo do dia dos varios departamentos do hotel para a
lavandaria

- A entrada é separada por tipos

- Segue para a lavagem, onde a mesma é feita por categoria de roupa assim, lencdis e
capas de edredom, turcos brancos e roupdes, turcos cinzas, guardanapos de restaurante,
panos de cozinha, fronhas e por fim, toalhas de restaurante.

- A roupa dos hospedes e as fardas sao lavadas a parte.

- Na lavagem a roupa é colocada a 80% da capacidade das maquinas, de modo, a ficar
corretamente lavada.

- De acordo com o tipo de roupa é determinado o programa de lavagem.

- Finda a lavagem, a roupa é colocada a secar e, conforme o tipo utilizam o programa
manual para lencdis e o programa automatico para turcos.

- Para a calandra seguem os lengdis e as capas de edredom, depois de dobradas por
duas funcionarias.

- As toalhas/turcos e roupdes sdo de imediato dobrados.

- Findo este processo, a roupa é guardada na rouparia para posterior distribuicdo pelas
varias seccdes do hotel.

Quanto ao desgaste da roupa e para evitar maiores quebras, o stock da roupa é
alternado de seis em seis meses. Jd os guardanapos de restaurante rodam de trés em trés
meses. Assim, evita-se um maior desgaste das roupas.

No que concerne a limpeza dos equipamentos, os filtros da mdaquina de secar sdo
limpos diariamente, a calandra uma vez por més. A limpeza da lavandaria propriamente dita

é semanal.
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Figura 22 - Lavandaria do Montebelo Vista Alegre ilhavo Hotel/ Mdquinas existentes

Fonte: Produgdo prépria

Figura 23 - Lavandaria do Montebelo Vista Alegre ilhavo Hotel/ Calandra

Fonte: Produgdo prépria

Figura 24 - Lavandaria do Montebelo Vista Alegre flhavo Hotel/ Processo de separacdo da roupa suja

Fonte: Produgdo prépria
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Figura 25 - Lavandaria do Montebelo Vista Alegre ilhavo Hotel/ Processo de separagdo da roupa limpa

Fonte: Produgdo prépria
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Figura 26 - Lavandaria do Montebelo Vista Alegre ilhavo Hotel/ Esquema de lavagens

Fonte: Produgdo prépria
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Figura 27 - Lavandaria do Montebelo Vista Alegre ilhavo Hotel/ Detergentes

Fonte: Produgdo prépria

Figura 28 - Lavandaria do Montebelo Vista Alegre ilhavo Hotel/ Informagdes

Fonte: Produgdo prépria
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Figura 29 - Lavandaria do Montebelo Vista Alegre ilhavo Hotel/Separacéo da roupa lavada

Fonte: Produgdo prépria

Em comparacdo com a do Centro Social é notdrio o cuidado com a formacdo das
funciondrias, bem como, os métodos e técnicas de servico, que se caracterizam pela
uniformizac¢do do servico, bem como, a melhoria continua no que respeita ao rendimento, a

diminuicdo de custos e ao cuidado com o tratamento da roupa, visando a satisfacdo do cliente.

Para finalizar foi apresentada uma proposta de um plano de melhoria, um plano de

formacao (Anexo G) a implementar na sec¢do e um manual de operacgdes.
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4. PLANO DE MELHORIA

Apds a observacao direta na lavandaria, aplicacdo de questionario de diagnodstico e
respetiva andlise, foi possivel perceber quais as necessidades a colmatar na secgao.

Necessidades estas que passam por uma melhor reorganizacdo da equipa, ou seja,
reestruturacdo da secgdao com a colocagao de uma funcionaria a tempo inteiro e formagao
adequada a todas as restantes.

Assim, para o bom desempenho na lavandaria, as funciondrias devem receber
formacao inicial. O objetivo da formagdo é capacitar cada funcionaria para a execugao
eficiente das suas tarefas, fazendo com que possa atuar com segurangca em qualquer area da
lavandaria. Todas as funcionarias, principalmente a responsavel pela lavandaria, deverao
passar periodicamente por cursos de capacitacdo visando sempre uma atualizacdo técnica.

O conteudo da formacao, além de prever os aspetos técnicos, especificos, funcionais

e operacionais, deve ser util para aquisicdo de novas competéncias.

Diagndstico de necessidades

Com o objetivo de validar quais as necessidades das funciondrias da lavandaria foram
usadas as seguintes metodologias e instrumentos de diagndstico:

- Reunides com as chefias e administracao

- Questionario de diagnéstico as funcionarias

- Observacdo direta

Formulacdo de objetivos

- Melhorar o funcionamento da lavandaria

- Promover a qualidade do departamento

Plano de a¢des

- Aplicacdo do questionario de diagndstico (Anexo E)

- Plano de formacdo (Anexo G)

Implementacdo

Aplicagdo do questiondrio de diagndstico (Anexo E) —implementado durante o estagio
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Aquando da construcdo do questionario de diagndstico houve o cuidado deste
ser de resposta fechada, sim, ndo, ndo aplicavel (NA) e ndo sei informar (NSI), de modo a
facilitar as respostas e a analise do mesmo, no que respeita ao tratamento de dados.

No momento da sua elaboragdo a preocupacao foi perceber questdes como:
rotinas, ocorréncias, programa fisico-funcional, condi¢cdes de iluminacdo, ventilacdo,
exaustao, instalagdes elétricas e de combate a incendio, também processamento de roupas,
nomeadamente, unidade, caraterizacdo, responsavel, dimensdes, recursos humanos,
equipamentos, processos de tratamento de roupa e saude do trabalhador.

Apods a implementacdo do questiondrio de diagndstico (Anexo E) foi possivel
concluir que das 13 colaboradoras da lavandaria/rouparia apenas 10 respondeu ao
questionario, sendo que uma das 10 respostas foi dada pela coordenadora do centro.

No que respeita ao ponto A — Questiondrio de avaliacdo da gestdo da manutencao da
lavandaria do CSPSIJFS, as respostas as questdes feitas resume-se a tabela 1 (Anexo F) e sao
maioritariamente positivas.

Quanto ao ponto B — Inspec¢do da lavandaria: processamento de roupas; na questao 1,
nenhuma preencheu o nome da unidade, 3 responderam qual o horario de funcionamento da
lavandaria. Na questdo 2, 6 responderam qual a localizacdo da lavandaria, ndo respondendo
a mais nenhuma questao neste ponto. As questdes 3, 4 e 5 ndo obtiveram qualquer resposta.
A questdo 6, todas preencheram corretamente ao questionado.

Da rotina organizacional e, conforme a tabela 2 (Anexo F) (continua¢do do ponto B),
verificamos que as respostas a questdo “Ha programa de manutencdo preventiva de
equipamentos?” e “Ha sistema de controlo de compras?” sdo as que tém as respostas mais
dispares e onde a predominancia é o NA.

Ao analisar o questionario vé-se claramente que ndo existe coeréncia em
determinadas respostas, ou por falta de conhecimentos ou até por desinteresse por este
servigo.

Assim, e da andlise dos dados resultou a elaboracdao de um relatério com as
necessidades de formacdo identificadas:

- Conhecimento na integra da lavandaria, piso, paredes, iluminacdo e ventilacao.

- Conhecimentos sobre contaminacdo e controlo de infe¢Ges.

- Conhecimento das diversas areas do servico de lavandaria.

- Conhecimento do funcionamento das maquinas e instalagées em geral.
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- Procedimentos sobre higiene e seguranca do trabalho, incluindo a prevencdo de
acidentes e uso de EPI’s (Equipamentos de Protecao Individual).

- Informacdes sobre o processamento de lavagem.

- Nogdes gerais sobre o funcionamento da lavandaria.

- Conhecimento e entendimento do manual de formagao.

Plano de formacdo — a ser implementado posteriormente (Anexo G)

No que concerne ao plano de formacao, este tem como objetivos otimizar os
custos na lavandaria, uniformizar os métodos e técnicas de servico, identificar as fungdes do
pessoal afeto a seccdo, identificar e calcular as quantidades dos diferentes tipos de roupa e
planear e controlar as operagGes da sec¢do da lavandaria/rouparia.

Quanto aos temas em estudo serdo: principios de higiene e seguranca na
lavandaria/rouparia e técnicas de organizag¢do da secg¢do.

Destina-se a todas as funcionarias da lavandaria e sera ministrado em horario
a definir de acordo com as disponibilidades.

Encontra-se estruturado em cinco sessdes de 2 horas cada.

A avaliacdo serd feita durante o processo formativo por observacdo direta e no

final serd feito um relatério com propostas de melhoria a aplicar em a¢des futuras.

Em suma, como proposta de melhoria para a lavandaria do centro e redugao de custos
sugere-se como referido atrds formacao para todas as funciondrias, reorganizacao do servico
e a colocagao de pelo menos uma funciondria a tempo inteiro na sec¢ao. Estas propostas sdo
de aplicacdo a médio e longo prazo pois requerem algumas mudancas e custos, custos estes

com a contratacdo de uma funcionaria.
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5. RELATORIO DE AVALIAGAO DA LAVANDARIA

Depois de observar o funcionamento e procedimentos realizados na lavandaria, da
analise aos questiondrios e da elaboragdo do plano de formagao, seguiu-se a realizagdo de um
relatério de avaliacdo de operagGes (Anexo H).

Este foi elaborado com vista a melhoria do trabalho realizado, bem como, a
minimizacdo do dispéndio de tempo no sentido de otimizar o servico.

Para a sua elaboragao houve o recurso a diversos manuais sobre o tema e legislagao.

Quanto a estrutura do mesmo, esta prende-se quase no seu todo como a de um
relatdrio, tendo em consideracdo que o conteldo se aplica ao trabalho a desenvolver na
lavandaria do centro.

A estrutura é simples e de fécil leitura, ja que, as funciondrias tém diversos niveis de
ensino.

Os objetivos do relatdrio sdo:

- Orientar as funciondrias da lavandaria para o melhor desempenho das suas fun¢des
e padronizacdo do servico.

- Cooperar para a maior produtividade e reducdo dos custos operacionais da secc¢ao.

- Favorecer a melhoria do ambiente de trabalho, proporcionando maior seguranca,
conforto e satisfacao, reduzindo a rotatividade desnecessaria de pessoal.

Em relagcdo aos temas abordados, existiu o cuidado de os especificar. Este
relatdrio aborda a localizacdo da lavandaria, os aspetos fisicos, os fatores condicionantes do
planeamento, o equipamento, material e instalacdes, a roupa e suas especificidades, a
operacionalizacdo e o processamento, bem como, os métodos e técnicas de lavagem, alguns
cuidados com o pessoal e um resumo com imagens da organiza¢ao do servico.

Pretende-se assim, dotar as funciondrias de mais alguns conhecimentos e

técnicas na area.
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6. CONCLUSOES

O presente relatério tinha como principal objetivo fazer uma anadlise da situacdo atual,
propor sugestdes de melhoria no departamento da lavandaria e realizar um relatdério de
avaliacdo do departamento, assim como, a contextualizacdo do tema em estudo e do local.
Para tal adotou-se uma metodologia que assenta na analise de documentos relacionados com
o tema, bem como, manuais, a observacao no local para melhor compreender a situacao atual
da lavandaria, a aplicacdo de um questiondrio de diagndstico e a visita a outra lavandaria, para
a partir dai desenvolver um plano de melhoria que passa por um plano de formagdao e um
relatdrio de avaliacdo que se adeque ao local.

No que concerne ao desenvolvimento do estagio, este foi feito por etapas e, com
algumas limitacGes quer de tempo, quer de disponibilidade por parte das funcionarias para
colaborarem abertamente na recolha de informagdes sobre o trabalho desenvolvido na
seccdo. Outra limitacdo foi a impossibilidade de testar o modelo apresentado na proposta de
melhoria. Pois o mesmo requer uma analise por parte da dire¢ao do Centro para a sua possivel
concretizacdo. Esta proposta é uma acdo possivel de concretizar a médio e longo prazo,
situacdo que as datas de inicio e conclusdo de estagio ndo permitem que se concretize, tal
seria possivel fazer num trabalho futuro, trabalho este que passaria numa primeira faze por
reorganizar as funcionarias pelos turnos e fazer formacao adequada.

A proposta de melhoria assentou na elaboracdao de um plano de formagao que deve
ser aplicado a todas as funcionarias da lavandaria. Plano este que envolve todas as etapas do
servico da lavandaria. No seguimento da mesma proposta foi elaborado um relatério de
avaliacdo da lavandaria, onde constam todos os procedimentos resultantes do servico de
lavandaria.

Quanto ao impacto da implementacdo do plano de melhoria, este teria que ser
aplicado por fazes de acordo com a disponibilidade e abertura das funcionarias para algumas
mudancas apresentadas.

Como sugestdo de otimizacdo do funcionamento da lavandaria, bem como, a reducao
de custos no departamento propde-se a contratagao de uma funciondria apenas para a
seccdo, caso ndo se verifiqgue essa possibilidade, aferir quais as funcionarias que melhor se

adequam ao servigo da lavandaria e ao fazer os hordrios ter em atengdao que em cada turno
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estd uma funciondria capaz de organizar todo o servico da lavandaria corretamente, de modo
que o funcionamento da lavandaria se faga continuo ao longo das 24h.

Em suma, os objetivos delineados no inicio do estdgio em parte foram concretizados,
uma vez que dado o tempo disponivel nao foi possivel aplicar as propostas de melhoria.

A falta de tempo pessoal impossibilitou também a realizacdo do relatério aquando do
decorrer do estagio, no entanto, possibilitou o crescimento a nivel pessoal e académico, uma
vez que permitiu a aquisi¢ao de novas competéncias e conhecimentos, analise critica e gestao

operacional.
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8. ANEXOS

Anexo A - Informacdo que se encontra junto a cada mdaquina de lavar, de modo a

informar qual o programa a utilizar em cada tipo de roupa
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Anexo B - Horario das funcionarias da estrutura residencial

estrutura residencial
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Anexo C - InformacdOes sobre as estatisticas das instalacGes, no que respeita aos

consumos de produtos liquidos para lavagem téxtil

Thomilmanc®
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aquina 0.00 a8 129.33 101 30 603 206,74
Maquina 0.00 120.46 17371 18565 10Z.34 268.60
Maquina 3 0.00 0.00 C.00 000 0.0 0.00
Uina 4 0.00 0.00 000 c.00 0.0 0.C0
Maquina 5 0.00 0.00 [R3) C.00 0.00 0.0
Maquina 6 0.00 0.00 .00 000 0.00 0.0C
TOTAL 0.00 215.28 313.09 286.95 198.37 47533
=== — PREGO DE PRODUTO
€Kgr. HA A2 N3 Ca OX-5 S5
P.V.P. 342¢€ 416 € EH2E 1.95¢C 366 € 251¢€
Precocidese. | 442¢ 416€ 482¢€ 135€ 366 ¢€ 251€
ESTATISTICAS DE LAVAGEW
Maquina 1 aguina 2 Maquina 3 Maguina 4 Maguina 5 Maquina &
Kg lavados | 1679800 2a780.00 .00 0.00 000 000 |
Kilosidia 39.70 7054 0.00 0.00 000 5.00
Kg. Produto B38.27 250.75 0.00 0.00 (RS 0.00
Preco MED. 0.132¢C 0.096 € 1
e BRECOWEDID STOBAL TieE

Dpto. técnico
THOMIL PROFESIONAL




Thomilanic® @1 1.

Estatisticas de instalagdes profesional

TOTAL DE KG. LAVADOS:  44978,00 Kgrs

TOTAL DE KG. POR TIPO DE ROUPA

D 635 1'%

0 20008 45%

B 2135 5%

BCOR MUITO SUJA

8 COR POUCO SUJA

OBRANCA MUITO SUJA
DBRANCA POUCO SUJA
wDELICADANLAS/COBERTORES
BROUPA DE COZINHA

(sReReR-RN B B N B Nel N Rei ]

CENTRO SOCIAL FOZ DE SOUSA m%l




Thomilwnc

n
Produtos Liquidos para lavagem téxtil Th O m I I

Estatisticas de instalagdes profesional

PRECO MEDIO: 0108 €

PREGO MEDIO POR MAQUINA

0.140¢ | VARE
Q120€
0100¢
0080e |
0.080¢€
004t €
o0L 0O00€ OUDE  0O00E  000CE
2000 E e -
Maquing 1 Méguina 2 Maquina 3 Magunad Maguina § Wiquing &

V.0se ¢

TOTAL DE KG. LAVADOS: 44978 Kgrs.

TOTAL DE KG. POR MAQUINA
Maquina 5

M:-'tqtéina 3\ MéqJna 40 Méq;ina 6

BMicuina 1 EMEquIra 7  OMacuna 3 OMaquina 4  ®AGguing 5 @Maquina €

CENTRO SOCIAL FOZ DE SOUSA m @ l




Thomilmanc® :
Gt aa Thomil

”» - . B H
Estatisticas de instalagdes profesional
PRODUTO TOTAL: 1489.024 Kgr

CONSUMO POR MAQUINA

900 85075

800

700 | 638.27

600

« 500 4
2 400 -

300

200

‘Og 0.00 000 000 000

Maquina Maquina Maguina Maquina Maquina Magquina

1 2 3 4 S 6
PRODUTO TOTAL: 1489.024 Kor
CONSUMO POR MAGUINA E PRODUTO
300
250
200
2 1%0
100
50 4
0 . s

Maquina 1 Maguina 2 Maguina 3 Miquina 4 Méquina 5 Maguina 6

OH-' 8AZ ONY DCL Bdx5S 8538

CENTRO SOCIAL FOZ DE SOUSA E@]




Produtos Liguidos para lavagem téxtil {
Estatisticas de instalagdes profesional

Thomilwanc® (

KGS. TOTAIS DE PRODUTO 1489.02 Kgrs.

CONSUMO TOTAL DE PRODUTOS

198.37 C-
13% zsggt

@kt BA2 ONI DC4 eOXs o8

kg/dia MEDIA TOTAL : 0.00 Kgidia

Kgridia POR MAQUINA

80.00 70,54

70.00

60.00

5000 39.70

40.00

30.00

20.00

10.00 0.00 0.00 000 0.00
0.00

Miguina Miguna Maquina Miguing Maguina Maguina
1 2 3 < 5 a6

eNgds

e

LA i 1o
L

CENTRO SOCIAL FOZ DE SOUSA



Thomilmanc”

Produtos Liquidos para lavagem téxtil

Thomil

¢ a's A ~ H
Estatisticas de instalacdes profesional
CLIENTE CENTRO SOCIAL FOZ DE SOUSA
MAQUINA N° 1
MARCA DA MAQUINA LAVAMAC
CAPACIDADE DA MAQUINA 7

[ CALGULO DE ESTATISTICAS ‘
PROGRAMA] _ N° DE LAVAGENS KG. DA NAQUINA KGS. POR PROGRAMA
1 1001 1 7007
7 107 7 749
3 727 =_—=, 5089
4 35 7 245
= 354 7 2478
3 30 7 530
) 0 7 0
a 0 7 = 0
) o 7 0
10 0 7 0
1" 0 7 0
12 3 7 0
18 ° 7 "o
14 [ 7 0
5 S 7 0
16 = [3 7 0
17 [4 7 0
ie [ 7 [ =
18 0 7 0
20 0 7 0
[TOTAL 16198
DATA DE INICIO DE ESTADISTICAS 254112015
DATA DE FINAL DE ESTATISTICAS 21-3-2017
DIAS TOTAIS 408 Kgidia 39.70
DIAS DE TRABALHO POR SEMANA 6
ESTATISTICAS DE PRODUTO
AN |PRODUTO [H PARAMETRO|KG PRODUTO
0 HA o 0 0 0 0.00]
1 A2 4 40 3 169 54.81]
2 N3 B 14 0 133 139.3
3 c4 5 24 ’ 41 156 101.3¢
4 OX5 5 a3 | 27 144 96,0
3 56 (K 33 45 149 206.74
0.00
.00,
TOT PROD | 6 u.z7|

SEGUNDOQS DE CALIBRAGAQO 10-30

Dpto.Teenlco
THOMIL PROFESIONAL
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Produtos Liquidos para lavagem téxtil .
Estatisticas de instalacdes profesional

KGS. TOTAIS DE PRODUTO 431.52 Kgrs, MAQUINA 1

Thomilianc @1 il

CONSUMOS DE PRODUTO MAGLINA 1

1 -
Al
0.0
54 0% 5
20474 S% a1
s | LEF)
N3 .
y 13938 | I
2% o4
4 |0X "
] gsc
-
ax.s
8 03 o
15% 9450
18%
TOTAL DE KGS. LAVADOS: 16198.00 Kgrs, MAQUINA 1

0
0%

BEORTIITO SUIA wCOR POUCO s
DBRANCA MUITO SUJA QERANCA POUCO SUJA
BO=UCADALASCOSERTORES BROUSA DE COZINHA

o Q
- L]
=) a
L] a
L] a
L] 0
=] o

|
|
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Thomilwanc*

Produtos Liguidos para lavagem téxt|

Thomil

Estatisticas de instalagdes profesional
CLIENTE CENTRO SOCIAL FOZ DE SOUSA
MAQUINA N° 2
MARCA DA MAQUINA LAVAMAC
CAPACIDADE DA MAQUINA 10
CALCULO DE ESTATISTICAS |
N° DE LAVAGENS KG. DA MAQUINA, KGS. POR PROGRANA |
1 086 10 9860
2 145 10 1450
3 1501 10 15010
4 30 10 390
5 168 10 1680
6 30 10 390
7 0 10
) 0 10
o 0 10
10 0 10 0
[==1 0 10 0
12 0 10 0
13 0 10 0
14 0 10 0
15 0 10 0
16 0 10 0
17 [ 10 0
18 0 10 0 =
19 0 10 0
20 0 10 0
[TOTAL ~ 28780
DATA DE INICIO DE ESTADISTICAS 25-11-2015
DATA DE FINAL DE ESTATISTICAS 21-3-2017
DIAS TOTAIS 408 Kgidia 70.54
DIAS DE TRABALHO POR SEMANA b
ESTATISTICAS DE PRODUTO
BA N° MIN SEGUND!
0 H-1 0 0 0
0 A2 5 <6 2%
2 N-3 10 =3 2 133
3 c-4 9 55 1 156
2 OX5 5 55 21 142
S S8 15 1 20 149
[}
TOT PROD | —35%
SEGUNDOS DE CALIBRAGAO 10-30 20
DOpto.Tecnico m%’
THOMIL PROFESIONAL



Thomilmmc®

Produtos Liguidos para lavagem téxtil

Thomil

Estatisticas de instalagdes profesional
KGS. TOTAIS DE PRODUTO 582.16 Kgrs, MAQUINA 2

CONSUMOS DE PRODUTO MAQUINA 2

aHa

| LM
an-3
acCs
noxs
a&-E

0X-5

2,54 C4

12% 185 64
22%
TOTAL DE KGS. LAVADOS: 28780.00 Kgrs. MAQUINA 2

KGS. POR TIPQ DE ROUPA MAQUINA 2

300 1680 300 ¢
19 &% 1%0%

BCOR MUITO S5UJA aCORPOUCOSUIA —
OBRANCA MU SLUA OBRANCA POUCO SUJA
BOCLICADALAS/COBERTORES BROUPA DE COZINHA

-3 o

] a

o ™

u o

n u

L] o

"] o

CENTRO SOCIAL FOZ DE SOUSA LAVAMAC 10 KGm@l



Anexo D - Informacdo relativa a cada produto usado nas lavagens

~~LAVANDARIA PROFISSIONAL

Thomilmaric*

OoXP-5

funciono enfre valores G femperahas boas (35° o 709), Sk
do_doarectonies

courtes. knio em 10,00 BANCO CoMO e (503 de oo 0

DRescricAo:
BRANQUEANTE LIQUIDO OXIGENADO COM ACIDO PERACETICO, que
Peracénico confere-ihe uma olia

Bronca camo em o de oo Bmina o8
@ colonles, Gsm Como TMSAM a5 Mous coons,

m—m: SOa XM 1 pTeNo e cmenk ks am 1060
nocoos
P Contair G Geteroentos da lovaae,

Mooo oe UTiuizacAo: A
do 010 seca [1,2-3 M ANG do 092 0 Nivel TGO 0a MAguna). P
do o 9106

LPCLO15: 1 bilha de 22 kg.

COMBURENTE

REGISTO GERAL SANITARIO DE
ALIMENTOS: 37-00000271/M

Empresa certificada por BYQL:
ENAC NO J3/C-MA07/180 14001
GESTAO Al

EAracTerisTicas TE€oNiCAS:
COM PERACETICO e

BAIXA o

de roupn. inckno 3 s tampersnen. Eimios % ma odorss. Geande
. -
E COMPOSICAO:
Acdo Peracitico, Peréwdo de Hidrégeno « Acdo Acktico.
= A E
APRESENTAGAD: [ 103 ki ionvencto ctanaso 40 1o
s o o s e

ocorene o
Doudie mosce e o Kh & m-mnum‘aﬂmcmm

agentes s kews @ s.HASCKN e f.
obecte. Coter

U 303 1w 30 PR © Mac
[ [ S

rORIn Gaenial, consr © Cono IHoroghn Atfvenanct
ok ATWORIY

Thomilmaric”

N-3

COMPONENTE COMPLETO
TENSIOACTIVO PARA
DOSAGEM

/{ LAVANDARIA PROFISSIONAL

Descrigio:
COMPONENTE NEUTRO PARA LAVAGEM TEXTIL

APLICAGOES:
Deterganta liauicio concantiado para @ préiavagem e iavagem
de fodo o ipo de 'oupa.

= 3 N
DEMOLHGS: 0 2.0 3 gr. por ©03a kg. de 1oupa saca.
PRELAVAGEM: do 20 3 gr. por cooa kg. de foupa seca,

1okiGao 00 componanta A2, o giou de sidade Ao UG &
nivel de dureza da ogual.

(Emm———

Produo concentado do oxcalantes sesulodos
KO00M & MENICacdo de 1906 © 160 do 10U, EACaT
010 quakquer duweza de 0GUd © G 10das a3 lempesclucs,

PICTOGRAMAS DE USO:

Fabicado com aaidos goidos naurais ae alto confetco em

oleccoimita' o sédio Gando Suavidade, defergéncia ©
161 Possul urn efeto

67°C w 10 min. os kavagem.

“ESPECFICACOES:

ALq.lm

TAGAD:

LPDLO45: 1 bilha de 20 kg.

onscrvants © branqueances 6pBcos.

Guerax et
Gk 1aa0. Etcr s corgee, NG e 0

SEGURANGA E MANEJO:
It os chios Manter fom aa alkancs dos clongas, NG Ingede. Fm
s de cantacto 0om 08 NS, Iavar Imodik @ abuncorsments

O nosso DEPARTAMENTO TECNICO
atlenced som compromisso
auauer dovda oupeuria o T O ML

Tel. (+34) 902.116.836 profesional

NOTA A garanta de Thomi. SA.
Ctra,

Andalucia. km. 18. 28320 Pinto (Madrid) thomil.

Empresa cedificada por BVOL:
ENAC NO oz/cmomso 14001
GESTAO AMBIENTAL

IRRITANTE ©0M GO & T 00 MAGEo. EM Cox0 de iNgesn. ¥ 00 MAdko ©
oste e © 16140 0u @ Smbdioge. LSO PROTSSONAL,

REGISTO GERAL SANITARIQ DE

ALIMENTOS: 37-00000271/M

1OS AVELS CONFORMES
Regulamento 648/2004/CE

m coso dé ingesiao acidental, consutar © Cerlro Informago

Anfivenencs (CIAV), Te\. 8082501 43

[Anv RTENCIA

Te. (=34 902.116.636 p

© nosso DEPARTAMENTO TECNICO
afenderd sem compromisso
QUOKIUS VIAE OU DEGUATD SOCIE.
0 PIOdO OU O 8uG aplicagao. yo'nlonal

NOTA A garaniia do Thors, 5.
Ctra.

Andalucia. km. 18. 28320 Pinto (Madrid) www.thomil.com: orefesional&thomil.com

~ ~ILAVANDARIA PROFISSIONAL

Thomilmaric®

COMPONENTE ALCALINO
PARA DOSAGEM

PICTOBRAMAS DE USO:

APRESENTACAQ:
LPDLO25: 1 bilha de 25 kg.

DE SINALIZACAD:

(escricAn:
COMPONENTE ALCALINO FARA LAVAGEM TEXTL

Detergente liquido alcafine incoloro. Eficaz pare quokuer
lempSiGuc & dwezo de Ggus, Proporcona um eleio
micioolocida @ por de 67°C e 10 miuos 06 lavagem.
\ Blodegradavel a 50%, Tolaimente salivel em Gous.

APLICAGOES:

Produo especiaimeante desenvolvido para @ lavager de 1000

o tico oe ioupc. exceplo celicoca. Pode-se msfurar com o
N-3em inas de desagem culomética.

UTILIZACAD: \
PREIAVAGEM: 58 40 8 gr. por codia kg e roupa sece.
AVAGENE de 63 15 g7, pOr CO0 kg, 90 1EUoa mca.

1Do10gos o funcio oo percanfagen do poduo &M 1BKIGES G0

<o 10w & nivel G dueza ca

. Fim Inhass gescls, Oumeniar  ciose 0.25 g1 ]
ot ).

/ ISTICAS Técnicas:
“PROPREDADES:

Dolergerre it oo o  ovogem 00 0o o do
10up0, exceplo defcoot, Efo o o
0 600 Poparcions m efeo MR & po g 570 & 10
in ce kavagem.
“EFECEICACORS

s T

c o

V'svx me rouc:mc:.

COMPOSICAO
NA WeGdco, Fosfonatos, lordwdlo poldico,  NiloMocelclo
L )

co AD E
Guaua 7 erpAagem o gPa bor 13 mofMencic ol co e
0 recy

REGISTO GERAL SANITARIO DE
ALIMENTOS: 37-00000271/M

Empresa certificada por BVOL.
ENAC N 03/C-MA0G7/ISO 14001
GESTAO AMBIENTAL

e@:

(SEouranca € Maneso: )
CONEM HIDROXIDO DE POIASSO © NIRIOTHACEING TREODICO,
ooCn QUEIMECLICs gioves. omies 101G o dloorce das CHongas,
Nocivo per Ingestoc. NaG ingeii. Em o0 te canfoclo com o ohos,
ovar imediara & abunaniBMenis corm Bt € I 6o Médico. Sm cao
de acdole cu mou e | medalaments 50 MGACO (e for
Possvol, MOAarIhe © 1RIG) 1SOr VOIISANC @ lvot 006GUOGGS ©
Protecqdo paio o¢ 0hos @ car. USO PROFESIONAL

N

AoverTENCiAs:
Em caso ce ingestao ocidenial. consultar © Cantro Informagso
Antivenancs (CIAV), Tel. 808260143

P

LAVANDARIA PROFISSIONAL

Thomilmaric®

AMACIADOR ANTI-ESTATICO

Aimantar o do produfo quando uliizorem excessivas
"':“‘M” I‘l‘:‘b:’:m QUONTIKIAces A8 CI0Io ou datargantas olcalincs.
(Commemmnca thocan
*PROPRIEDADES:
Amaciodor tdi onfiesidico neuroleante. Arifungos &
‘actencida.
ESPECIFICACOES:
ASPECTO, Liquido opaco.
And,
- S — COOR Flosal.
PH (20°)..... 20 +/-05
DENSDADE (20°).........  Apex1.000 gricrm?
APRESENTACAD: VISCOSIDADE 1209C] 100-300 cps.
. *COMPOSICAO:
LPCLO45: 1 bilha de 20 kg. adine /
PE SINALIZAGAD: g £

DescrigAo: "
AMACIADOR COM NEUTRALIZADOR PARA LAVAGEM TEXTIL

‘APLicAagOES:
Poduto concentrodo de  baka  dose.  agracavelimente
pertumado eviando o aparecimento de bolof G 15U0G, faciita
o engomadc-cakindiado, feduz os tempos de secagem dos
|e:dasee€rvmccmgcesl0kxlquencmﬂea 10UPa OPSS ©

O nosso DEPARIAMENTO VECNCO
\diard s6m compit
quelquer divde ou woumq sobse
0 pISAUto 0u @ suo ApicOSEo.
Tol. (+34]902.118.836

Thom |

profesional

NOTA: & garsnts e Thems

Gtra. Andalucia. km. 18, 28320 Pinto (Madeid) ww.thomil.com. -rnhllmll!(homllteon

REGISTO GERAL SANITARIO DE asolcile, USO
ALIMENTOS: ™

oot rtenso, EMTor Gus S0ngele. NG SX001 6 xR s o,

SEGURANGA £ MANEJQ:

Nao ingeir, Manler fora do cicance das criancas. Ficha do

Doxios de Seguranca & dhowcoo o Ullzador profissonal Que:
PROFISSIONAL,

Empresa certificada por BVOI:
ENAC NO 03/C-MAOO7/ISO 14001
GESTAO AMBIENTAL

Regulamento 648/2004/CE

ADVERTENCIAS:
Em Caso a8 Ingesiao acldental, consultar o Centio Informago
Aniivenenos (CIAV), Tel, 80250143

IENSIOACTIVOS BIODEGRADAVELS CONFORME:|

O s DEPATIAVINTO ECINCO
oencerd som comprom
quolquer Sivda ou DnguNa soie Th
© ROt 0U @ $Ua BRICaCEC.
Tel, [-34)902.116.83 profesional

NOTA: A garartia g Thomi, SA.

Ctra. Andalucia. km. 18. 28320 Pinto (Madrid) www.thomil.com: profesionaltithomil.com




Anexo E - Questiondrio aplicado as funciondrias da lavandaria

QUESTIONARIO

Este questiondrio foi desenvolvido no ambito do estagio para conclusao do Mestrado
em Diregdo Hoteleira — Hotelaria de Saude e bem-estar. Para melhor compreender as rotinas
e diagnosticar as necessidades inerentes a sec¢do. Pedimos apenas 5 minutos do seu tempo
para o responder. Agradecemos a sua disponibilidade!

A — Questionario de avaliacdo da gestao da manutencdo da lavandaria do CSPSJFS

Questodes Resposta

Sim | Ndo | NSI

J4 alterou a sua rotina por falta de 4gua ou eletricidade?

Existem a¢Oes imediatas para reparar avarias?

Recebe informacbes sobre a localizacdo exata das

ocorréncias?

A ocorréncia é caracterizada adequadamente?

Existem materiais para tratar as ocorréncias?

Existem ferramentas de trabalho adequadas?

Ha um responsavel da manutencdo?

Existe manutencdo preventiva das instalagbes e

maquinas?

B — Inspecdo da lavandaria: processamento de roupas

Identificacdo da unidade

Nome:

Horario de funcionamento:

Caraterizacdo da unidade:
Quanto a localizagao: Interna Externa

SecOes proximas:

Capacidade de lavagem de roupa diariamente, em kg:

Instalada

Operacional/dia:




O processo adotado para a desinfe¢do da roupa é (__) térmico e/ou (__)quimico

Responsavel pela unidade

Categoria profissional:

Dimensoes

Area fisica total da unidade (m2):

Area suja ou contaminada (recec3o, separacdo e lavagem):
Area limpa (centrifugacdo, secagem, calandragem e dobragem):

Area da rouparia (armazenagem e distribuicdo):

Recursos humanos

Equipamentos
Maquinas de lavar roupa:

Capacidade:

Maquinas de secar roupa:
Capacidade da mdaquina de secar roupa:
Calandras:

Ferros elétricos:

Rotina organizacional

Sim

NA

As rotinas sdo impressas e afixadas no local de trabalho?

Ha registo diario do processamento da roupa?

Ha registo diario de ocorréncias?

Ha escala de servico?

Ha programa de manutencao preventiva de equipamentos?

Ha sistema de controlo de compras?

Ha manuais para cada tipo de equipamentos?

Programacao fisico-funcional

Sim

NA

A lavandaria esta proxima do sistema de geracdo de vapor e de ar

comprimido?

Ha separacdo total entre as areas de roupas limpas da area de

roupas sujas?

As dimensdes das diversas areas sdao compativeis com as atividades

realizadas?




Ha depdsito de material de limpeza exclusivo para a drea suja?

Existe depdsito de material de limpeza?

Existe depdsito de produtos utilizados no processo de lavagem de

roupas?

O piso é revestido de material liso, impermeavel, antiderrapante,

resistente aos produtos de limpeza e desinfetantes?

As paredes sdao revestidas de material liso, impermeavel,
antiderrapante, resistente aos produtos de limpeza e

desinfetantes?

Condig0es de iluminacgao, ventilagdo, exaustdo, instalagcdes elétricas | Sim | Ndo | NA
e de combate a incéndio

Ailuminacdo, natural ou artificial, ¢ adequada para a realiza¢do das

atividades com seguranga?

O pé direito e o dimensionamento das janelas estdo compativeis

com a area?

E feita a substituicdo das lampadas queimadas?

O sistema de ventilagdo adotado na unidade proporciona um

ambiente de trabalho adequado?

As tubulacbes apresentam isolamento?

O sistema de exaustdo da area contaminada e o da limpa sdo

independentes?

A saida de ar da lavandaria ndo contamina os servicos adjacentes?

Existe fiacdo exposta ou de fios danificados?

Os equipamentos de protecdo e combate ao fogo estdo em locais

de facil acesso e sinalizados?

As funcionarias tiveram formacdo de combate ao fogo?

A saida de emergéncia esta claramente sinalizada e desobstruida?

Equipamentos existentes na lavandaria Sim | Nao | NA

Existe espaco entre os equipamentos e a parede para possibilitar o

servico de limpeza e de manutengao?




Existem disjuntores, fusiveis, relés térmicos para as instalagdes em

gue estes equipamentos estao conectados?

Os circuitos elétricos estao identificados, de modo a facilitar o

manuseio?

Ha sinais de operagdao anormal de equipamentos?

Ha registo de manutencdo (preventiva e corretiva) dos

equipamentos?

Maquinas de lavar roupa

Sim

NA

Apresentam dispositivos automaticos, em funcionamento, que

impeca a abertura das duas portas simultaneamente?

As maquinas sdo dotadas de dispositivo, em funcionamento, que

impeca a realizacdo de operagdes simultaneas?

Sdo dotadas de dispositivo (em funcionamento) que impeca a

abertura da maquina em operagao?

Os tambores internos sao de ago inoxidavel?

Estdo em boas condi¢des de uso?

Sao dotadas dos seguintes equipamentos, em funcionamento?
- termdémetro

- termostato

- cronometro

- temporizadores para os equipamentos automatizados

- registo de fecho répido

- entrada de dgua controlada por nivel automatico

Mdquina de secar

Sim

NA

Sao providas de sistema de exaustao individual?

Equipadas com retentores de fiapos, trocados com a frequéncia

necessaria?

Os tambores internos sdo de aco inoxidavel?

Os tambores internos estdao em bom estado de conservagdo?

Estdo em boas condi¢Ges de uso?

Calandras

Sim

NA




Sao providas de sistema de exaustdo individual?

Coifas em funcionamento?

O revestimento dos rolos das calandras estd em bom estado de

conservagao?

Existe um anteparo para evitar a queda de roupas no chdao?

Ferro elétrico Sim | Nao | NA
Estdao em boas condigdes de uso?

Balanca Sim | Ndo | NA
E do tipo plataforma para a pesagem da roupa?

Estdao em boas condigdes de uso?

Carrinhos Sim | Nao | NA
Sao de material impermeavel, lavavel?

Sao dotados de tampa?

Sao exclusivos para o transporte de roupa limpa e de roupa suja?

Recursos humanos Sim | Ndo | NA

As funciondrias sdo apenas desta sec¢ao?

As funciondrias receberam formacdo nos seguintes assuntos:
Nocbes gerais sobre o processamento de roupas de
estabelecimentos assistenciais de saude? Data _ / /

Técnicas de recolha, acondicionamento e transporte de roupas

sujas? Data_/ /

Procedimentos de lavagem, secagem e reparos de roupas?

Data_ / /[
Utilizacdo de EPI's e normas de seguranca? Data _ / /

Nocdes de limpeza de artigos e superficies em lavandaria?

Data_ / /

Primeiros socorros e reanimacao cardiorrespiratoria?

Data_/ /[

As funcionarias utilizam as EPI’s recomendadas?

Os uniformes das funcionarias estao limpos?

As funcionarias utilizam adornos (anéis, brincos, pulseiras, etc)?




As funciondrias estdo satisfeitas com o local, condicdes de trabalho

e atencgao fornecida por parte dos superiores?

Processo / Resultados Sim | Ndo | NA
A desinfecdo da roupa é:

Desinfe¢do térmica — temperatura de 85 a 952C por 15 minutos?
Compostos clorados (5 a 10 min) a temperatura de 352C e pH 9?
Ha padronizagao nos tipos de lavagens?

Ha padronizacdo de produtos, de temperatura e de tempo de
exposicdo (ao produto, a temperatura e ao pH) para as diversas
etapas das lavagens?

Os produtos utilizados estdo dentro do prazo de validade?

O manuseio da roupa suja é feito com o minimo de agitacdo
possivel?

A roupa suja é devidamente separada por categorias?

E respeitada a capacidade dos equipamentos?

As roupas limpas sdo transportadas em cestos/carrinhos exclusivos
para o efeito?

A lavandaria é limpa diariamente?

O armazenamento das roupas limpas é feito em armarios fechados?
Os armadrios onde s3ao guardadas as roupas limpas sdo limpos
guando é feita a limpeza terminal da unidade?

E feito o stock e da durabilidade da roupa?

Existem registos do stock e da durabilidade da roupa?

E feito o controlo das pragas?

Capacidade operacional compativel com a capacidade instalada?
Saude do trabalhador Sim | Nao | NA

Existe registo de HSST?

Existem riscos adicionais para as funcionarias, como por exemplo,
calor excessivo, ruido excessivo, iluminacdo insuficiente, produtos

guimicos e humidade excessivos?




Existe programa de prevencdo de riscos ambientais (mapa de

risco)?

Os reparos em instalacdoes elétricas sdao feitos por pessoal

especializado?

Ha formagdo em primeiros socorros?

As funciondrias estao satisfeitas com as condicdes de trabalho e

comprometidas com os resultados?

Recomendacdes / sugestdes

Local e data:

Assinatura:

Nome legivel:

Cargo/funcao:




Anexo F — Respostas aos questionadrios aplicados as funciondrias da lavandaria

A — Questionario de avaliacdo da gestao da manutencdo da lavandaria do CSPSJFS

Questodes Resposta

Sim | Nao | NSI
Ja alterou a sua rotina por falta de dgua ou eletricidade? 6 4 0
Existem a¢Oes imediatas para reparar avarias? 1 9 0
Recebe informacdes sobre a localizagdo exata das ocorréncias? | 6 3 1
A ocorréncia é caracterizada adequadamente? 7 1 2
Existem materiais para tratar as ocorréncias? 4 1 5
Existem ferramentas de trabalho adequadas? 3 5
Ha um responsavel da manutenc¢do? 7 3 0
Existe manutencdo preventiva das instalacées e maquinas? 5 1 5

Tabela 1 - Resposta ao ponto A do questiondrio
B — Inspec¢do da lavandaria: processamento de roupas

Rotina organizacional Sim | Nao | NA
As rotinas sdo impressas e afixadas no local de trabalho? 9 0 0
Ha registo diario do processamento da roupa? 9 0 0
Ha registo diario de ocorréncias? 10 0 0
Ha escala de servigo? 10 0 0
Ha programa de manutencao preventiva de equipamentos? 1 1 5
Ha sistema de controlo de compras? 2 2 3
Ha manuais para cada tipo de equipamentos? 8 1 0
Programacao fisico-funcional Sim | Nao | NA
A lavandaria esta proxima do sistema de geracdo de vapor e de | 2 2 2
ar comprimido?
Ha separacdo total entre as areas de roupas limpas da area de | 10 0 0
roupas sujas?
As dimensGes das diversas areas sdao compativeis com as | 3 2 3
atividades realizadas?
Ha depdsito de material de limpeza exclusivo para a drea suja? | 5 2 2




Existe depdsito de material de limpeza? 8 0 0
Existe depdsito de produtos utilizados no processo de lavagem | 8 0 1
de roupas?

O piso ¢é revestido de material liso, impermeavel, | 8 2 0
antiderrapante, resistente aos produtos de limpeza e

desinfetantes?

As paredes s3ao revestidas de material liso, impermeavel, | 6 0 2
antiderrapante, resistente aos produtos de limpeza e

desinfetantes?

Condi¢des de iluminagcdo, ventilacdo, exaustdo, instalagdes | Sim | Ndao | NA
elétricas e de combate a incéndio

Ailuminacdo, natural ou artificial, é adequada para a realiza¢do | 9 1 0
das atividades com seguranga?

O pé direito e o dimensionamento das janelas estdo | 6 2 0
compativeis com a area?

E feita a substituicdo das lampadas queimadas? 8 2 0
O sistema de ventilagdo adotado na unidade proporciona um | 8 0 0
ambiente de trabalho adequado?

As tubulagdes apresentam isolamento? 4 2 2
O sistema de exaustao da area contaminada e o da limpa sdo | 5 3 1
independentes?

A saida de ar da lavandaria n3ao contamina os servigos | O 9 0
adjacentes?

Existe fiacdo exposta ou de fios danificados? 2 7 0
Os equipamentos de protecdo e combate ao fogo estdo em | 8 2 0
locais de facil acesso e sinalizados?

As funciondrias tiveram formacao de combate ao fogo? 0 8 0
A saida de emergéncia estda claramente sinalizada e | 10 0 0
desobstruida?

Equipamentos existentes na lavandaria Sim | Nao | NA




Existe espaco entre os equipamentos e a parede para | 10 0 0
possibilitar o servigo de limpeza e de manutengao?

Existem disjuntores, fusiveis, relés térmicos para as instalacdes | 6 1 0
em que estes equipamentos estao conectados?

Os circuitos elétricos estdo identificados, de modo a facilitar o | 7 0 0
manuseio?

Ha sinais de opera¢dao anormal de equipamentos? 4 5 0
Ha registo de manutencdo (preventiva e corretiva) dos | 4 1 4
equipamentos?

M4dquinas de lavar roupa Sim | Nao | NA
Apresentam dispositivos automaticos, em funcionamento, que | 5 2 0
impeca a abertura das duas portas simultaneamente?

As maquinas sdo dotadas de dispositivo, em funcionamento, | 3 4 0
gue impeca a realizacdo de operagdes simultaneas?

Sao dotadas de dispositivo (em funcionamento) que impeca a | 7 2 0
abertura da maquina em operacao?

Os tambores internos sao de ago inoxidavel? 7 0 0
Estdo em boas condi¢des de uso? 9 0 0
S3o dotadas dos seguintes equipamentos, em funcionamento? | 7 0 0
- termdémetro

- termostato

- cronometro

- temporizadores para os equipamentos automatizados

- registo de fecho rdpido

- entrada de dgua controlada por nivel automatico

Maquina de secar Sim | Nao | NA
Sao providas de sistema de exaustao individual? 3 0 0
Equipadas com retentores de fiapos, trocados com a frequéncia | 8 0 0
necessaria?

Os tambores internos sao de ago inoxidavel? 9 0 0
Os tambores internos estdo em bom estado de conservagdo? 9 0 0




Estdo em boas condi¢des de uso?

Estdo em boas condi¢des de uso?

E do tipo plataforma para a pesagem da roupa?

10

Sao providas de sistema de exaustdo individual? 5 1
Coifas em funcionamento? 2 0
O revestimento dos rolos das calandras estd em bom estado de | 5 3
conservagado?

Existe um anteparo para evitar a queda de roupas no chao? 5 4

Estdo em boas condi¢des de uso?

suja?

As funciondrias sdo apenas desta sec¢do?

Sao de material impermeavel, lavavel? 10 0
Sdo dotados de tampa? 0 9
Sdo exclusivos para o transporte de roupa limpa e de roupa | 10 0

10

As funciondrias receberam formagdo nos seguintes assuntos:
Nocbdes gerais sobre o processamento de roupas de
estabelecimentos assistenciais de saude? Data __ / /
Técnicas de recolha, acondicionamento e transporte de roupas

sujas?Data_/ /

Procedimentos de lavagem, secagem e reparos de roupas?

Data_ / /
Utilizagdo de EPI's e normas de seguranga? Data _ / /

Nogdes de limpeza de artigos e superficies em lavandaria? Data

-

Primeiros socorros e reanimacdo cardiorrespiratoria? Data

-




As funcionarias utilizam as EPI’s recomendadas? 3 0 0
Os uniformes das funciondrias estao limpos? 9 0 0
As funcionarias utilizam adornos (anéis, brincos, pulseiras, etc)? | 3 2 0
As funciondrias estdo satisfeitas com o local, condi¢des de | 1 5 0
trabalho e atenc¢do fornecida por parte dos superiores?

Processo / Resultados Sim | Nao | NA
A desinfec¢do da roupa é: 4 0 4
Desinfecdo térmica — temperatura de 85 a 952C por 15

minutos?

Compostos clorados (5 a 10 min) a temperatura de 352C e pH

9?

Ha padronizagdo nos tipos de lavagens? 5 0 3
Ha padronizacdo de produtos, de temperatura e de tempo de | 5 3
exposicdo (ao produto, a temperatura e ao pH) para as diversas

etapas das lavagens?

Os produtos utilizados estdo dentro do prazo de validade? 9 0 0
O manuseio da roupa suja é feito com o minimo de agitacao | 8 0 0
possivel?

A roupa suja é devidamente separada por categorias? 9 0 0
E respeitada a capacidade dos equipamentos? 8 0 0
As roupas limpas sdo transportadas em cestos/carrinhos | 10 0 0
exclusivos para o efeito?

A lavandaria é limpa diariamente? 7 3 0
O armazenamento das roupas limpas é feito em armarios | 2 7 0
fechados?

Os armadrios onde sdo guardadas as roupas limpas sdo limpos | 3 3 2
guando é feita a limpeza terminal da unidade?

E feito o stock e da durabilidade da roupa? 4 2 2
Existem registos do stock e da durabilidade da roupa? 4 4 0
E feito o controlo das pragas? 7 1 1




Capacidade operacional compativel com a capacidade | 3 4 0
instalada?

Saude do trabalhador Sim | Ndao | NA
Existe registo de HSST? 1 0 0
Existem riscos adicionais para as funciondrias, como por |1 8 0
exemplo, calor excessivo, ruido excessivo, iluminacdo

insuficiente, produtos quimicos e humidade excessivos?

Existe programa de prevencdo de riscos ambientais (mapa de | 1 7 0
risco)?

Os reparos em instalagdes elétricas sdo feitos por pessoal | 6 3 0
especializado?

Ha formacgdo em primeiros socorros? 7 2 0
As funcionarias estdo satisfeitas com as condicbes de trabalho | 3 4 0

e comprometidas com os resultados?

Tabela 2 - Inspegdo da lavandaria: processamento de roupas




Anexo G — Plano de Formacao

1. Organizagao Interna

Plano de Formagao

Designa Nome N.2 de N.2 de N.2
¢dao do do Chefias Colaboradores Total de
Departamento | Responsavel | Intermédias/nomes | sob supervisdo Elementos
Lavandaria 1 13 14

Niveis de Formagao (CE):
N
Habilita | 3o sabe 2 3 Secund Forma
¢oes lernem | 2Ciclo |2Ciclo |2Ciclo | ario ¢do Superior
escrever
N.2 de
Pessoas
2. Caracterizagao da Sinistralidade Laboral
Ne de 2015 2016 2017
Acidentes | Homens | Mulheres Homens Mulheres Homens Mulheres
Gestores
Pessoal da
lavandaria
Outros
TOTAL

3. Outros Dados Sobre a Empresa

Pontos fracos da empresa - principais obstaculos (relacionados com o fator humano)

ao bom desenvolvimento dos servigos de lavandaria
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Principais ameacas do meio externo (ex: forte concorréncia, precos competitivos,

qualidade dos servigos,...)

4. Objetivos a Atingir com a Formagado

Quais sao os objetivos da organizacao a curto prazo

Quais sdo os objetivos da organizacdo a médio/longo prazo

Formacdo por Departamento / Objetivos a atingir:

Departamento

Motivo

Indicadores precisos

(objetivos a atingir)

Lavandaria

Otimizar

custos

- Otimizar custos.

- Uniformizar os métodos e técnicas de

servigo.

- Identificar as fun¢des do pessoal afeto

a lavandaria/rouparia.

-ldentificar e calcular as quantidades dos
diferentes tipos de roupa para o centro.

- Planear e controlar as operacbes da

seccdo da lavandaria/rouparia.

Formacéo Individual / Objetivos a atingir:

Departamento

a que pertence

Nome

Cargo

Razoes

atingir)

Indicadores

(objetivos a
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Quais os prazos mais favoraveis para a execucdo da formacao

Vao existir mudancgas na organizacdo do trabalho (alteracdo de postos de trabalho,

criagdo de novos postos, extingdo de postos de trabalho, etc.)

E necessario preparar agdes de acolhimento e integracio de novos colaboradores

Estdo previstas promocdes nos préximos 3 anos

Concegao

Criar e planear a acdo de formacdo, com base nos resultados identificados no ponto

anterior.

Do plano de formagdo constara:

- Objetivos da formacao

- Areas de formac3o prioritérias

- Calendario da atividade formativa

- Recursos necessarios para a conce¢ao da formacgao

Cronogramas das atividades formativas de 2018

Calendar For
Recursos
izacado mador
Objetivo Nom
e da Acao
Princ Sala de formacao,
1) No final da acdo as
ipios de computador,
formandas deverdao saber Flavi
higiene e videoprojector, materiais
identificar as normas e a Vieira
seguranga pedagdgicos
procedimentos de higiene
na Lavandaria

cc




no manuseamento de

lavandaria/r

magquina e roupas. ouparia
Técni
Sala de formacao,
2)No final da agdo as | cas de
computador,
formandas deverdao saber | organizacao Flavi
videoprojector, materiais
distribuir e organizar | daseccdo de a Vieira
pedagdgicos
corretamente o servigo. lavandaria/r
Lavandaria
ouparia
3)No final da agdo as Técni
Sala de formacao,
formandas deverdao saber | cas de
computador,
identificar 0s | organizacao Flavi
videoprojector, materiais
procedimentos do | daseccaode a Vieira
pedagdgicos
tratamento de roupas e dos | lavandaria/r
Lavandaria
diferentes tipos de nodoas. | ouparia
4)No final da acdo as Técni
Sala de formacao,
formandas deverdao saber | cas de
computador,
preencher requisicbes e | organizacao Flavi
videoprojector, materiais
impressos de servico, bem | daseccdo de a Vieira
pedagdgicos
como, efetuar o inventario | lavandaria/r
Lavandaria
da roupa. ouparia
5)No final da acdo as Técni
Sala de formacao,
formandas deverao | cas de
computador,
conhecer as regras bdsicas | organizacao Flavi
videoprojector, materiais
de higiene e seguranca, | daseccdode a Vieira

bem como, os EPI’s a usar

na lavandaria/rouparia.

lavandaria/r

ouparia

pedagdgicos

Lavandaria

dd




Acgao de formagao

Fase onde se procede a caraterizagao da formacao. Inclui uma descri¢gdo dos objetivos

especificos, conteldos, métodos e técnicas pedagdgicas, carga horaria, cronograma e todos

os documentos necessarios ao desenvolvimento da formagao.

Objetivos Conteudos Méto Car C
Especificos dos e técnicas | ga horaria | ronogra
ma
Identificar as fung¢des do Pessoal afeto a seccdo Méto 10 A
pessoal afeto a lavandaria / rouparia. | de lavandaria/rouparia: do h definir

Identificar e calcular as
guantidades dos diferentes tipos de

roupa para uma unidade hoteleira.

Planear e controlar as
operacoes da seccao de
lavandaria/rouparia.

Definir as normas de
comunicacao da seccao  de
lavandaria/rouparia com  outros

Servigos.

Identificar os EPI’s utilizados

na seccdo da lavandaria/rouparia.

- Fungdes

Equipamento e material

da secgao de
lavandaria/rouparia:

- Produtos de limpeza

- Maquinas de

lavandaria e rouparia

Organiza¢dao da secgao
de lavandaria/rouparia:

- Distribuicao e
do

organizacao servico

(recegdo, tratamento e
devolugdo de roupas)

- Hordrio da seccao

- Procedimentos do
tratamento de roupas

- Procedimentos para
diferentes

tratamento dos

tipos de nddoas

tedrico/prati

co

Méto

do expositivo

Méto

do pratico

ee




- Requisi¢Oes e
Impressos de servico

- Aprovisionamento e
inventdrio da roupa

- Regras basicas de

higiene e seguranca

Pré-avaliacdo

Passado algum tempo da realizacdo da acdo devera ser efetuada uma pré-avaliacdo
dos resultados, averiguar se os objetivos antecipadamente definidos foram atingidos ou nao.

Aplicar as formandas testes pdticos simples, de modo a avaliar os resultados da
formacao.

Follow-up e acompanhamento

O objetivo desta fase é garantir que os conhecimentos adquiridos estdo a ser aplicados
no dia-a-dia, através da observacdo direta sobre as colaboradoras.

Aqui a formadora fara in loco a observacgao direta as aprendizagens e, no decorrer da
formacdo avaliara o/as formandas.

Avaliagao

Com base nos critérios estabelecidos na diagndstico de necessidades, avaliar os
resultados obtidos durante todo o processo formativo. Nesta fase elabora-se também um
relatdrio com propostas de melhoria, a aplicar em agdes futuras.

Relatério final realizado pela formadora, onde devera especificar formanda por
formanda a sua evolucdo ao longo da formacdo, as suas necessidades futuras e realizar uma

comparacao inicial e final.
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Anexo H — Relatdrio de Avaliacdo

CENTRO SOCIAL PAROQUIAL
S. JOAO da FOZ do SOUSA

RELATORIO DE AVALIAGAO DA LAVANDARIA

2018
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Objetivos

- Orientar as funciondrias da lavandaria para o melhor desempenho das suas fungdes
e padronizacdo do servico.

- Cooperar para a maior produtividade e redug¢ao dos custos operacionais da sec¢ao.

- Favorecer a melhoria do ambiente de trabalho, proporcionando maior seguranca,

conforto e satisfagao, reduzindo a rotatividade desnecessaria de pessoal.

Introdugdo

O presente relatdrio pretende ser um instrumento claro, simples, objetivo e ajustavel
a realidade do centro, de modo a bem atender suas necessidades especificas.

A lavandaria tem como objetivo transformar toda a roupa suja ou contaminada na
instituicdo em roupa limpa.

O processamento das roupas abrange todas as etapas pelas quais as roupas passam,
logo o seu tratamento deve ser o mais cuidadoso possivel, de modo a que o seu retorno esteja

em condic¢des de uso.

Localizagdo
Neste caso a localizagdo é adequada, pois esta no piso térreo.
O seu formato possibilita o trabalho de processamento da roupa, pois segue um fluxo

progressivo, evitando o cruzamento de circula¢des das atividades.

Aspetos fisicos

Tal como ja foi referido, a lavandaria esta pensada corretamente, isto, facilita o servico,
bem como, evita contaminagdes cruzadas.

No caso, a lavandaria admite fluxo em forma de U, onde a precaucdo fundamental sera

evitar que a roupa suja se cruze com a limpa.

Pesagem e Stocagem e
separacao distribuicao
Lavagem e centrifugacao Acabamento
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Fatores condicionantes do planeamento

Ao pensar construir a lavandaria, deve-se ter em conta fatores basicos, como, a

necessidade de determinar a quantidade de roupa, peso e tipo de roupa a ser tratada.

Para tal hd uma férmula:

(N2 utentes x kg/utente/dia x 7 dias) / Jornada de trabalho por semana = kg/dia

Neste caso, varia o n? de utentes, pois em determinados dias da semana recebem

roupa do servico de apoio domiciliario.

Assim, a organiza¢do semanal do trabalho é fundamental na estimativa da capacidade
da lavandaria, ja que o consumo continuo de roupas acarreta, ap6s dias ndo trabalhados, um
aumento de pecas de roupa a serem lavadas.

O correto funcionamento da lavandaria deve ser organizado de modo a ser compativel

com as instalagdes e funcionarias disponiveis.

Equipamento, Material e Instalagdes

A lavandaria exige a instalacdo de equipamentos e a utilizacdo de materiais diversos.
A previsdo, a instalacdo, a conservacao ou manutencdo dos equipamentos e do
material sdo fatores de capital importancia para a implantacdo e funcionamento eficiente de

uma lavandaria.

Equipamento
E o conjunto de maquinas e aparelhos que constam da instala¢io da lavandaria, sem

0s quais se torna impossivel seu funcionamento.



Equipamento da lavandaria

- Carros para separagao da roupa suja
- Maquinas de lavar roupa

- Calandra

- Mdquina de secar roupa

- Ferro elétrico

- Maquina de costura

- Carros de transporte da roupa limpa

Material permanente e de consumo

Para o efetivo funcionamento da lavandeira é indispensavel uma programacao das

necessidades de material de consumo e permanente, visando o desenvolvimento regular das

diversas atividades e o desempenho eficiente do pessoal em servico.

Relacdo do material

- Roupa;

- Produtos de lavagem:

- Detergentes;

- Saboes;

- Branqueadores;

- Acidulantes;

- Amaciantes;

- Mesas tipo escrivaninha;
- Estantes com prateleiras;
- Extintor de incéndio;

- Marcador de roupa;

- Quadro de aviso;

- Telefone;

Roupa

Quantificacdo da roupa

A quantidade de roupa necessdaria no centro varia de 1 a 2 mudas, dependendo de

cinco fatores:
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- Sistema de distribuicdo e controle utilizado;
- Stock da roupa;

- Regime de trabalho da lavandaria;

- Horério de funcionamento da lavandaria;

- Frequéncia de troca.

Para um correto funcionamento da lavandaria e tendo em conta os fatores anteriores,
aquando da rececdo da roupa na lavandaria deve ser feito um registo da mesma,

principalmente da roupa dos utentes e da roupa exterior.

Distribuicao
Além do stock existente para as reposi¢oes, essas mudas ficam assim distribuidas:

- Reposicao didria nos arrumos dos pisos

Padronizagao

A padronizagdao da roupa é necessdria para facilitar e reduzir os custos da sua
operacionaliza¢do e/ou processamento.

A padroniza¢ao abrange o modelo da pega, tipo de tecido e cor.

Cor - a roupa utilizada no centro é preferencialmente branca, para facilitar a lavagem

e desinfecdo, existe também roupa diversa que requer outros tipos de cuidados.

Produtos de lavagem

Os produtos representam a parte quimica da lavandaria, sendo os mais comuns:

- Detergentes;

- Saboes;

- Branqueadores ou alvejantes;

- Acidulantes.

O fornecedor oferece, junto ao produto, a orientacdo para o seu melhor uso, no
entanto, o utilizado no centro é o uso de doseadores automaticos assim, evitam-se

desperdicios.
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Operacionalizacdo

A operacionalizacdo eficiente da lavandaria depende de alguns fatores precedentes
desta fase, como por exemplo uma boa organizacao, uma chefia competente, um programa
efetivo de formagao no servigo.

A operacionalizagao da lavandaria abrange todo o circuito da roupa, desde a sua
utilizacdo nas diversas unidades do centro, passando pela recolha da roupa, até a sua
redistribuicdo apds o processamento.

A utilizacdo correta da roupa contribui para a conservagao dos tecidos, para o conforto

do usuario e para a reducao dos gastos.

Processamento da roupa na area suja

Recolha - A recolha é feita de manha nos pisos, aquando da limpeza dos quartos, dos
banho e mudangas de roupa aos utentes.

Durante a operacdo de recolha, as funciondrias devem usar luvas.

A roupa suja deve ser colocada direta e imediatamente no carro de transporte.

Os carros utilizados na remo¢do da roupa suja nunca devem ser utilizados para o
transporte de roupa limpa. Igualmente, deve ser evitado o cruzamento da roupa suja com a
limpa.

O percurso da roupa suja ndo deve ser simultdneo com o da roupa limpa ou com
comida.

Terminada a recolha nas unidades, a roupa suja é transportada a lavandaria.

Rececdo - Na area de rececdo, a roupa é retirada do carro de recolha de modo a ser
separada.

A boa lavagem comeca na separagao da roupa suja, que sera classificada segundo o
grau de sujidade, tipo de tecido e cor.

Essa classificagao, realizada durante a separagdo, tem a finalidade de:

- Agrupar a roupa que pode ser lavada em conjunto;

- Agrupar a roupa que terd o mesmo acabamento.



Na separacdo, é indispensavel que todas as pecas de roupa sejam cuidadosamente
abertas, para a retirada de objetos, de modo a evitar que estes entrem no processo de
lavagem, causando danos as maquinas e ao préprio processo.

Aquando da separacdo as funciondrias devem ter o cuidado de colocar a roupa nos
respetivos carrinhos da seguinte forma:

- Lengdis e colchas

- Turcos e babetes

- Roupas escuras dos utentes

- Roupa interior

- Roupas brancas dos utentes

- Qutras

Aguando da chegada da roupa que vem do exterior, o processo de separagao deve ser

igual ao anterior.

Lavagem - é o processo que consiste na eliminacdo da sujidade da roupa, deixando-a
com aspeto e cheiro agradaveis, nivel bacterioldgico reduzido ao minimo e confortavel para o
uso.

O processo de lavagem propriamente dito é realizado na area suja.

O ciclo a ser empregado depende do grau de sujidade, do tipo de tecido da roupa,
assim como do tipo de equipamento e dos produtos utilizados.

A lavagem deve ser de acordo com a separac¢ao da roupa de modo a evitar danificacao
da mesma.

Processo de lavagem de roupa com sujidade leve e pesada.

Este processo deve ser de acordo com as caracteristicas da roupa e os programas
indicados nas instrucdes de lavagem ja utilizados.

Terminadas as operacdes de rececdo, separacao e lavagem, toda drea suja deve ser

lavada.



Métodos e técnicas de lavagem

Os principios de lavagem da roupa pouco se tém modificado, ja as maquinas de lavar
passaram por uma grande evolugao, acompanhando o avango tecnoldgico.

Os métodos e técnicas de lavagem da roupa, geralmente, associam alguns principios
para melhor alcangar o seu objetivo.

Os principios associados no processo de lavagem sdo de ordem fisica (mecanica,
temperatura e tempo) e quimica (detergente, acidulacdo, amaciamento, desinfecdo).

Estes métodos e técnicas como ja referido sdo os ja utilizados.

Processamento da roupa na drea limpa

Terminada a operagdo ou ciclo de lavagem, a roupa passa por um processo que consta
das seguintes operagoes:

a) Calandragem - é a operagdo que seca e passa a0 mesmo tempo as pegas de roupa
lisa (para uma melhor utilizacdo é conveniente fazer uma leve secagem na maquina de secar)
(lencdis, colchas leves, fronhas, toalhas de pano e guardanapos de pano). Apds o
aquecimento, a calandra deve ser operada continuamente, em determinado periodo, para
evitar desperdicio de energia.

S3ao necessarios dois operadores para colocar a roupa molhada e dois para retirar e
dobrar a roupa seca ao mesmo tempo.

Ao se retirar a roupa, faz-se uma selecdo das pecas danificadas, que deverdo se

encaminhadas a costura para reparo ou baixa.

b) Secagem na maquina de secar - roupas como colchas pesadas, tecido felpudo, roupa
de vestir (adultos e criancas), cobertores.

Depois de secar, a roupa é retirada da maquina de secar e colocada em carros-cestos
apropriados, sendo selecionada, dobrada e encaminhada a rouparia para repouso. Na selecdo,

a roupa danificada vai para a costuraria para conserto ou baixa.

c) Passagem a ferro - usada para a roupa que ndo pode ir a calandra.
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Processamento na rouparia

A rouparia € um elemento da drea fisica, complementar a area limpa, e centraliza o
movimento de toda roupa do centro. A centralizagdo num Unico local permite um controle
eficiente da roupa limpa, do stock e a sua distribuicdo adequada, em quantidade e qualidade,
as diversas seccdes do centro. E na rouparia que se faz a stocagem (repouso) da roupa,

distribuicdo e costura, incluindo consertos, baixa e reaproveitamento.

a) Stocagem - mantém para reposicdo e emergéncia, tanto roupa em rotatividade

como em stoque de reserva.

b) Distribuicdo de roupa limpa — A roupa das camas e turcos é enviada para a despensa
anexa aos quartos.
A roupa dos utentes internos é distribuida pelos respetivos quartos, ja a dos utentes

externos é separada em cestos e transportada para 0s mesmos.

c) Costura — as pecas de roupa danificadas, aproveitaveis, sdo reparadas e recolocadas
em uso. O conserto precoce amplia a vida util da roupa.
As pecas danificadas ndo aproveitaveis recebem baixa no stoque, porém algumas

podem ser transformadas noutras pecas Uteis.

Pessoal

O pessoal representa cerca de 60% dos custos da lavandaria.

Para um desempenho satisfatério do trabalho, todo pessoal da lavandaria deve ter um
nivel de instrucdo basica que lhe permita interpretar e executar perfeitamente as rotinas,
técnicas e controle das mdaquinas, bem como fazer registos precisos, considerando a sua
importancia para a andlise dos resultados.

Hierarquicamente, a primeira funcdo na administracdo de pessoal é representada pela
chefia.

A lavandaria deveria ter duas pessoas fixas e com horario de trabalho de pelo menos
6 dias por semana. Ndo sendo possivel, todas as funcionarias da lavandaria devem proceder

de igual forma em relagdo ao procedimento de servico.
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Resumo da organizagao do servi¢o na lavandaria

Procedimentos de servigo

Recolha da roupa nos pisos e no exterior
Rececdo da roupa e registo

Separacdo da roupa (por cor e tipo)
Lavagem

Registos das lavagens

Secagem

Calandragem ou ferro

Separacdo por destino

Distribuicao

Limpeza e arrumacao dos equipamentos, utensilios e espaco fisico (Ndo esquecer

limpar diariamente o filtro da secadora e mensalmente o da calandra).
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Triagem da Roupa

» Separar a roupa para recipientes
identificados.

* Manter a roupa limpa afastada da
roupa suja e evitar o contacto
com pavimentos, paredes ou
carros sujos.

Incorreto

« Ndo colocar roupa no

pavimento.

» Usar sempre recipientes/carros.

« Ndo arrastar roupa pelo

pavimento.

Lavagem da roupa

Correto Incorreto

* Carregar a maquina com O
peso/numero de artigos corretos.

» Selecionar o0 processo de
lavagem correto.

* Usar um carro para transportar a
roupa dentro da lavandaria.

* Nado carregar a maquina com
roupa a mais nem com roupa a
menos.

* Nao alterar o ciclo de lavagem;
pode provocar maus resultados.

* Nao parar o ciclo de lavagem,;
podera provocar danos na roupa.

Secagem da roupa

Correto Incorreto

» Carregar a maquina com O
peso/numero de artigos corretos.

» Selecionar a opcao "cooldown"
guando secar artigos com
poliester/poli-algodao.

* Separar a roupa com nodoas ou
deteriorada.

* N&o secar em excesso; originara
roupa enrugada e aspera.

* Nao deixar roupa no secador
depois de terminado o ciclo.

* Nao deixar roupa lavada molhada
de um dia para o outro.
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VerificagOes didrias

I BT

* Verificar o nivel de produto nas
bilhas.

* Esperar até ao fim da lavagem
antes de desligar o equipamento.

* Remover o cotdo dos filtros das
secadoras.

* Limpar todos os equipamentos,
carros, mesas e pavimento.
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