M A A NUCLEO DE GESTAO DE LABORATORIOS (NGL)
_4\\/\ —\ FACULDADE MAUA

NORMA PADRAO DE ACAO (NPA)
LABORATORIOS DAS AREAS DA SAUDE

Elaboracao:

Prof®. Mariana Eloy
Prof®. Luana Guimaraes
Prof®. Ingrid Souza

Ultima atualizacdo: Marco/2020



M A NUCLEO DE GESTAO DE LABORATORIOS (NGL)
/°\ FACULDADE MAUA
_A\/\/_/\

NORMA PADRAO DE AGAO (NPA)

SUMARIO
INTRODUGAO ...ttt ettt e ee e e ete s et eneeeesteeeenenan e 02
NATUREZA E FINALIDADE ...ttt ettt e e e ee e e e e e ennnnneee s 03
OBUETIVO oottt ettt e e e e ettt e e e e e e e et ae e e e e e e e s s seeeeeeea s snnneeeeeeenan 03
(01010] 2 1m] =1 7Y 0710 2R 04
ESTRUTURA ettt e e e e e e et e e e e e e e s s s sssbeeeeeaaaeeeennsssteeeaeeeanaanes 04
UTILIZACAOQ ...ttt ettt ettt ee et e et ee e eanea e e enenens 05
COMPRA DE INSUMOS E MATERIAIS ..ot 05
EMPRESTIMO/RETIRADA DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS .....ocoovivieieeeeeee e 06
ORGANIZACAOD ...ttt ee et n ettt eee et e eneae et ean e e ereeenn 06
REFERENCIAS NORMATIVAS ...ttt en e en e 09
DEVERES E RESPONSABILIDADE DO NGL ....ooiiiiiiiiiiiiiiiee et 09
BIBLIOGRAFIA ...ttt e e e e et e e e e e e s e sa e e e eeeeeeeeessnnnaaeeeeeesannnes 11
ANEXOS
ANEXO 1: Roteiro de vistoria peridédica de laboratorios .............cccccueeviiiiieeiieiieeiieenneen. 12
ANEXO 2: Modelo Procedimento Operacional Padrao das aulas praticas .................. 15
ANEXO 3: Modelo de requerimento para reserva do laboratorio ...........ccccooeeieicinnnnnnes 16
ANEXO 4: Modelo de cautela de empréstimo de equipamentos ..........ccccccvnninnnnnnes 17
ANEXO 5: Modelo de requerimento para compra de insumos e materiais ................... 18
ANEXO 6: Ficha de controle de acidentes ...........cccoiooiiiiiiiiiii s 19



/Fva\c “ﬁ' T eﬁ' NUCLEO DE GESTAO DE LABORATORIOS (NGL)
FACULDADE MAUA
_A\/\/_/\

NORMA PADRAO DE AGAO (NPA)

INTRODUCAO

As praticas laboratoriais de ensino estao previstas pelo Ministério da Educagdo (MEC)
como referencial de qualidade para cursos de nivel superior, tanto presenciais como a distancia,
como previsto nos Decretos n° 9.057 (BRASIL, 2017) e n° 5,773 (BRASIL, 2006).

Para que os laboratérios possam ser usufruidos na sua totalidade, com bom gerenciamento
de recursos e seguranga para seus usuarios, é fundamental que haja uma boa gestédo tanto
patrimonial, de manuteng¢do de equipamentos e compra de suprimentos, quanto de recursos
humanos, com gerenciamento de tempo, capacitagdo dos usuarios e acompanhamentos das
praticas. O sistema de gestdo, tanto de pessoal como das boas praticas utilizadas em
laboratodrios, torna-se de fundamental importancia para a vida académica, que vivenciando a
teoria na pratica podera alcancar um aprendizado mais sdlido.

Ao profissional-gestor é necessario conhecer técnicas basicas/fundamentais de laboratério
e gestdo de pessoas, com o intuito de formar uma equipe qualificada de trabalho. Além do mais,
a integragdo com as coordenagdes dos cursos € de suma importancia para que cada decisdo
consiga atender as estratégias pedagogicas ofertadas.

As boas praticas de gestdo s&do essenciais para que o gerente tenha controle sobre os
processos de trabalho da equipe. Com um sistema bem definido investindo na inovagao, a equipe
pode desempenhar as suas fungdes com liberdade e menos chances de erro. As atividades
desenvolvidas nos laboratérios de saude expdéem os usuarios a uma variedade de riscos que
estdo associados aos materiais empregados e aos métodos utilizados. Visando minimizar ou
eliminar os riscos, é essencial o estabelecimento de um programa de biosseguranga para
laboratério.

Tal programa devera estabelecer uma estrutura fisica, administrativa e técnica compativel
com as atividades a serem desenvolvidas. Os principais aspectos do planejamento de um
laboratério sdo: seguranca do pessoal, protecdo dos equipamentos, otimizagdo do uso de
reagentes, precisdo das aulas praticas, eficiéncia no fluxo de trabalho dos alunos, assim como a
protecdo do meio ambiente e dos riscos provenientes das atividades realizadas no seu interior.

Uma habilidade que todo gestor deve ter € a de delegar fungbes e atribuicbes, ndo sé
porgue nao € possivel fazer tudo sozinho, mas porque essa é a forma de alcancar os melhores
resultados. A centralizagao reduz a autonomia dos funcionarios e torna o trabalho muito mais
lento, tornando-se um entrave para a fluidez na execucao de aulas praticas trazendo desconforto
aos usuarios.

Por outro lado, o cuidado para evitar desperdicios desnecessarios, acidentes,

desaparecimento de equipamentos e reagentes promove e justifica 0 acompanhamento de cada
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etapa da aula pratica, desde o planejamento, aquisicdo de material, execu¢ao até a organizagao
do laboratério apds a pratica.
O Nucleo de Gestdo de Laboratérios da Faculdade Maua DF (NGL) é norteado pelo

sistema da qualidade, boas praticas de laboratério € norma ISO 17025:2005.

NATUREZA E FINALIDADE

O complexo de laboratérios da Faculdade Maua atende aos diversos cursos da area da
saude como: Enfermagem, Ed. Fisica, Nutricdo, Psicologia e Gastronomia, quanto ao
desenvolvimento de habilidades especificas de cada curso.

Assim, os laboratérios tém por finalidade proporcionar aos discentes uma maior vivéncia
da realidade clinica e pratica, possibilitando maior seguranga quanto aos procedimentos e
métodos a serem realizados e também conhecimentos sobre biossegurancga, sua atuacéo junto
ao individuo, familia e comunidade, capacitando-os a desenvolver agdes que visam a assisténcia
integral ao ser humano.

E 14 onde o estudante tem a chance de experimentar, testar, repetir, errar e corrigir, sempre
sob a supervisdo de um professor fundamentado cientificamente para subsidiar um
conhecimento tedrico/pratico ao académico, proporcionando a ele contato mais proximo tanto da

realidade profissional quanto do campo cientifico.

OBJETIVO
O NGL sistematiza o planejamento, a formulagéo e a operacionalizagdo dos processos
assistenciais e de apoio, necessarios para garantir a exceléncia nos servicos prestados. Ele
almeja, além do,
Objetivos especificos:
e Implementar o sistema da qualidade dos nossos laboratérios.
e (Gerenciar pessoas treinadas para fazer parte do Nucleo.
e Garantir um uso adequado dos recursos da instituicdo, sem danos de equipamentos e da
saude de seus usuarios.
e Vincular a teoria a pratica, fundamentando e estreitando os lagos entre ensino e
aprendizado.
e Alcancar nivel de qualidade na formagao dos alunos.
e Responder as expectativas dos alunos quanto as experiéncias praticas durante seu

periodo de formagéo.
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COORDENAGAO
e Professora Dra. Mariana Eloy de Amorim, Bidloga.
¢ Atendimento: segunda e quarta, das 14 as 17h. (salvo quando solicitada em outro turno).
e Local: laboratério de Microscopia da Faculdade Maua-DF (salvo quando solicitada em
outro local).
e Tel: 6198187-1700.

e E-mail: <mariana@mauadf.com.br> e <ngl.laboratoriomaua@gmail.com>

ESTRUTURA
Laboratério de Semiotécnica - Unidade Pistao Sul:

Equipado com materiais e equipamentos essenciais a boa pratica do cuidado a saude, ele
conta com macas variadas, manequins para diversos procedimentos, equipamentos
antropométricos e de avaliagdo fisiolégica como adipdmetro, balanga, estadidmetro,
eletrocardiograma, monitor multiparametros, glicosimetro etc.

Possui também materiais de uso continuo para procedimentos cirurgicos, de primeiros
socorros, procedimentos invasivos e realizagdo de curativos como reanimadores, sondas,
cateteres, coletores fisiolégicos, equipos, seringas, agulhas, soro fisiolégico, gaze, algodao,
ataduras etc., aproximando o académico da realidade hospitalar e dos servigos de saude da
regiao, melhorando o processo de ensino aprendizagem.

Obs: mais informagdes sobre os materiais e equipamentos disponiveis, consultar o inventario.
Laboratério de Microscopia - Unidade Pistao Sul

Equipado com equipamentos analiticos (microscopios, centrifugas, estufa, autoclave,
espctofotdbmetro, phmétro, balanga de precisdo e diversos outros), uma vasta disposicao de
vidrarias (baldes volumétricos e de fundo redondo, béqueres, provetas, buretas, pipetas, tubos
de ensaio, erlenmeyers, placas de petri, etc) e reagentes, que permitem ao aluno a aplicagao
pratica dos conhecimentos na area de bioquimica, microbiologia, biologia celular, hematologia,
imunologia etc., por meio de analises classicas e instrumentais.

Dotado de equipamentos e de medidas de seguranca (capela de exaustao, chuveiro de
emergéncia, EPIs, descarte apropriado de residuos etc.) este laboratério propicia a segurancga
dos académicos todos os cursos da Maua na utilizacdo do espaco.

Obs: mais informagdes sobre os materiais e equipamentos disponiveis, consultar o inventario.
Laboratério de Anatomia e Fisiologia Humana - Unidade Pistao Sul

Destinado ao ensino de disciplinas basicas dos cursos da saude, como a Anatomia e

Fisiologia Humana e do Exercicio, este laboratério conta pegas naturais e artificiais que

proporcionam ao aluno conhecer os diferentes sistemas do corpo humano e identificar suas
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estruturas anatdmicas, facilitando assim a compreensdo dos seus mecanismos de
funcionamento.
Obs: mais informagdes sobre os materiais e equipamentos disponiveis, consultar o inventario.
Laboratério de Nutricdo e Gastronomia - Unidade Pistao Sul e Gama

Completamente equipado possibilitando a investigagdo sobre as técnicas adequadas para
aquisicdo, selecdo, manipulagdo, higienizacdo, pré-preparo, preparo, conservagao
armazenamento e apresentacao dos alimentos. Permite calcular e analisar o valor nutricional e
o custo das preparacdes. Oferece instrumentos para porcionar, pesar e analisar medidas.
Permite o teste da qualidade organoléptica das preparacdes. Coloca em pratica de técnicas de
higiene e manipulagcdo dos diferentes alimentos e equipamentos além de fornecer
conhecimentos gastrondmicos da cozinha regional, nacional e internacional.

Obs: mais informagdes sobre os materiais e equipamentos disponiveis, consultar o inventario.

UTILIZACAO

A reserva para a utilizacao dos laboratérios devera ser feita por um professor/coordenador
da IES, obedecendo o prazo minimo de 1 (uma) semana antes da sua utilizagdo e dependendo
da disponibilidade do mesmo. O professor podera fazer a solicitagdo com menos de uma
semana, correndo o risco de ndo conseguir os materiais e assisténcia necessaria.

Ela devera ser solicitada via e-mail pelo endereco: ngl.laboratoriomaua@gmail.com,

através do envio do "Requerimento para a utilizagdo do Laboratério" (Anexo 01), devidamente
preenchido, ndo sendo permitida a utilizacdo sem preenchimento do requerimento. No caso de
urgéncia o professor podera entrar em contato via WhatsApp/telefone, ndo dispensando,
contudo, a solicitacdo via e-mail. A reserva do laboratério s6 sera efetivada apds a confirmacao
pelo NGL, que sera feita via e-mail e no Sistema Gestor.

No horario da aula, a chave estara disponivel no almoxarifado da IES, sendo de
responsabilidade do professor a cautela e devolugcio da chave.
IMPORTANTE: no momento estamos sem estagiarios ou monitores. Dessa forma a
preparacdao do laboratério antes da aula e organizagdao poés-aula é de inteira

responsabilidade do professor da disciplina.

COMPRAS DE INSUMOS E MATERIAIS
A solicitacdo para a compra de materiais para os laboratérios deve ser feita através do
preenchimento do "Requerimento para compra de insumos e materiais" (anexo 03) e envio para

email: ngl.laboratoriomaua@gmail.com, ndo sendo possivel ser realizada de outra forma.

TODOS os campos do formulario deverao ser devidamente preenchidos.
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A solicitagcdo por si s6 ndo garante a compra. Ela passara por uma avaliagdo do NGL e
posteriormente da direcdo. Se autorizada sera encaminhada ao departamento financeiro que se
encarregara de realiza-la. O tempo de previsdo para a compra é de aproximadamente 20 dias.
Laboratério de Gastronomia

Devido a urgéncia e carater perecivel de insumos para as aulas pratica no laboratério de
gastronomia, o procedimento demanda menos tempo para autorizagdo e compra. Para que tudo
possa ser organizado em tempo habil, o professor devera enviar a solicitacdo de compras até 1
(uma) semana antes da aula.

Apés a autorizacdo da compra pelo NLG, a lista é repassada ao colaborador responsavel
pela aquisicao de insumos deixara os insumos que os deixara laboratério até 1h antes da aula.

Como no momento ndo contamos com estagiarios ou monitores, a conferéncia dos
insumos e preparagcado do laboratério para as aulas é de responsabilidade do professor da

disciplina.

EMPRESTIMO/RETIRADA DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
Qualquer material ou equipamento s6 podera ser retirado das dependéncias dos
laboratodrios, para qualquer fim, mediante autorizagao prévia do NGL.

A solicitacdo deve ser feita via e-mail: ngl.laboratoriomaua@gmail.com e necessario o

envio do "Formulario de cautela de empréstimo/retirada de materiais e equipamentos" (Anexo
02) onde TODOS os campos deverao ser devidamente preenchidos. Em caso de urgéncia ela
podera ser feita via WhatsApp/telefone, ndo dispensando, contudo, a solicitacdo via e-mail.

A solicitacdo por si s6 ndo garante o empréstimo do material, sendo 0 mesmo condicionado
a autorizacado do NGL.

O material emprestado devera ser devolvido no prazo previsto no formulario. Em caso de
atrasos, os responsaveis pelo laboratério devem ser informados. Obs.: O professor requerente

assume total responsabilidade pela utilizagéo e integridade do material.

ORGANIZAGCAO

Sera atribuicdo do NGL cuidar e gerir os laboratérios e as aulas praticas que neles ocorrem.
Atualmente o NGL é gerido pela professora Dr®. Mariana Eloy de Amorim que responde
diretamente a direcdo pedagdgica da Instituicdo e recebe suporte da coordenacao dos cursos

da area da saude.
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Sistema de gestao: utiliza-se como base para o sistema da qualidade, principios da NBR ISO
9001 (série 1SO 9000), que trata de diretrizes gerais para organizagao, ISO IEC 17025, que
apresenta diretrizes para laboratorios de testes e calibragdo e ISO 14001, que regulamenta

medidas que proporcionem a sustentabilidade e respeito ao meio ambiente.

Controle de documentos: s&do documentos do Nucleo de Gestédo de Laboratérios:
Norma Padrao de Agéo (NAP) do NGL.

Regulamento de cada laboratério.

Manual de Conduta e Seguranga de cada laboratorio.

Manual de conduta de monitores e estagiarios.

Inventario de cada laboratorio.

Roteiro de vistoria peridédica de laboratérios (anexo 1).

Modelo Procedimento Operacional Padrao das aulas praticas (anexo 2).

© N Ok Dd =

Modelo de requerimento para reserva do laboratério (anexo 3).
9. Modelo de cautela de empréstimo de equipamentos (anexo 4).
10. Modelo de requerimento para compra de insumos e materiais (anexo 5).

11. Ficha de controle de acidentes (anexo 6).

Analise critica de pedidos, propostas de compras: as propostas de compras devem ser
encaminhadas ao gestor do NGL, que encaminhara ao setor financeiro que decidira em conjunto
com a dire¢do da necessidade e aprovacao das compras, assim como conferira a justificativa e

especificagdes dos produtos.

Ensaios e calibragdes: as aulas praticas deverdo ser planejadas com antecedéncia de acordo
com agendamento prévio. Os aparelhos deverao estar devidamente calibrados para o proximo

professor que utilizara os laboratoérios.

Atendimento ao aluno no Laboratério: os professores poderao dispor dos laboratérios, desde

que marquem com antecedéncia, para tirar davidas das aulas praticas ou formar monitores.

Reclamagodes: qualquer reclamacdo ou notificacdo de nao-conformidade sobre o bom
andamento dos laboratérios deve ser feita por escrito e encaminhada ao NGL através de email

(ngl.laboratoriomaua@gmail.com) para averiguagdo dos acontecimentos e uma posterior

resposta ao reclamante.
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Melhoria: o NGL trabalha para que os laboratérios funcionem dentro dos padrées de qualidade
e seguindo as normas das boas praticas. Para monitoramento e melhoria continua utilizaremos

também o método PDCA (plan-do-study-act).

Acao corretiva: a melhor forma de se trabalhar em laboratérios é a preventiva, evitando erros
ou acidentes, mas seguindo monitoramento e acompanhamento das aulas praticas, medidas
corretivas serdo tomadas de acordo com a demanda. Segundo a nova versdo da ISO 9001, a

acgao corretiva corresponde a um risco nao identificado, erroneamente qualificado ou mal gerido.

Acao preventiva: a prevengcdo deve estar aliada ao treinamento continuo da equipe e
esclarecimento sobre a necessidade de conhecer todos os procedimentos operacionais padrao
de todos os experimentos que serdo realizados, assim como todos os equipamentos que serao

utilizados. Segundo a nova versao da ISO 9001 a acao preventiva se antecipa ao risco.

Controle de registros: controle por escrito datado e assinado de tudo que entra ou sai do
laboratdrio, devidamente autorizado pelo setor competente. Todos os equipamentos devem ser

tombados pelo setor competente da Instituicio.

Analise critica pela diregao: a direcéo da Instituicdo de Ensino Superior Faculdade MAUA de
Brasilia é soberana para decidir quaisquer aspectos concernentes ao NGL, todavia, as decisdes
que remetem a legislacao vigente devem ser preferencialmente acordadas com o responsavel

técnico.

Condi¢oes ambientais: verificacdo constante e atengao redobrada com descartes de qualquer
material toxico ou contaminante. O NGL trabalha com a sustentabilidade e com o descarte
apropriado de residuos, conforme legislagao vigente, Lei Distrital n® 4352 (DISTRITO FEDERAL,
2009), Resolugdes CONAMA n° 358 (MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE, 2005) e n° 306
(MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE, 2002).

Métodos de ensaio: metodologias padronizadas, protocolos validados tém maiores chances de
darem certo. Todas as praticas devem ser testadas com antecedéncia e instituidas no

Procedimento Operacional Padréo (POP).
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Equipamentos: Os equipamentos devem ser manuseados por pessoas treinadas, utilizando o
procedimento operacional padrdo. Além de serem submetidos a verificacbes periddicas quanto

a acuracia e precisao.

REFERENCIAS NORMATIVAS: s3o elementos norteadores para atuagdo do nulcleo de gestéo
de laboratérios as seguintes referéncias normativas:

ISO 9001:2015

ISO/IEC 17025:2005

NORMA N° NIT-DICLA-035

DEVERES E RESPONSABILIDADE DO NGL:

Sao deveres e responsabilidades dos membros do NGL.:

I. elaborar os documentos norteadores do NGL e cumprir o estabelecido nos mesmos;

Il. participar das reunides, discussdes e deliberacbes sobre quaisquer assuntos constantes
da pauta;

Ill. propor assuntos para a pauta das reunides;

IV. solicitar reunidao extraordinaria do NGL;

V. colaborar com estudos e propostas ao NGL, que contribuam para a implantacao
de medidas que venham a assegurar a estruturacao organizacional mais adequada a
execucao dos processos e das atividades do NGL;

VI. colaborar com estudos e debates visando ao aperfeicoamento permanente dos processos e
das atividades do NGL;

VIl. coordenar a implantacéo, na sua area de atuagao, das medidas e processos
aprovados pelo NGL;

VIIl.  colaborar com as outras areas de atuacdo do NGL na implantacao das medidas
e processos aprovados;

IX. participar da apreciacao e deliberagcao sobre propostas apresentadas por membros do NGL,
a serem levadas as reunides do Nucleo;

X. pedir vistas de assuntos em discussao.

As atribuigdes do representante do NGL sdo as seguintes atividades:
a) assegurar o cumprimento do estabelecido nas normas, regulamentos e resolugdes do NGL.
b) assegurar que os processos e requisitos necessarios a implantagcdo e implementagao

do Sistema de Gestao da Qualidade sejam estabelecidos;
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c) assegurar a promogado da conscientizagdo sobre os requisitos do cliente em toda
a organizacao;

d) servir como contato para organizagbes externas;

e) convocar e coordenar as reunides ordinarias e extraordinarias do NGL;

f) consolidar a pauta definitiva das reunides do NGL,;

g) colocar em discussdo qualquer matéria urgente ou de alta relevancia, ainda que
nao constante da pauta de convocacao;

h) representar o NGL junto a Gestdo Superior e entidades da sociedade;

i) delegar atribuigdes aos demais membros do NGL;

j) constituir grupo(s) de trabalho(s), se e quando necessario, indicando para cada grupo
um relator;

k) expedir todos os atos necessarios a efetivacao das deliberacdes do NGL;

[) convidar, a seu critério ou por indicagdo dos membros do NGL, autoridades ou técnicos
de notdria competéncia profissional, para participar das reunibes, sem direito a participacao
nas deliberagbes do NGL;

m) conceder visto de matérias aos membros do NGL, quando solicitado;

n) fazer cumprir este Regimento;

o) estudar e propor ao NGL, medidas para assegurar a estruturacdo dos
processos organizacionais, adequando-os ao cumprimento da missao institucional,

p) mapear e monitorar a implantacdo das medidas e da estruturagdo dos
processos organizacionais estabelecidos e aprovados pelo NGL;

q) realizar estudos e debates visando o aperfeicoamento permanente dos processos e
da estrutura organizacional visando o cumprimento da missao institucional;

r) apreciar e deliberar sobre propostas apresentadas por membros do NGL, a serem levadas as
reunides do Nucleo;

s) promover a integracdo do NGL com os demais setores, sendo interlocutor que viabilize
a consolidagdo dos ajustes necessarios a implantacdo das medidas que assegurem
a estruturacdo dos processos organizacionais, adequando-os ao cumprimento da
missao institucional;

t) acompanhar os Planos Anuais de Auditoria Interna visando assegurar a sua realizagao;

u) Prestar assisténcia ao processo de desenvolvimento e manutencdo do NGL,
buscando informacées e feedback que possibiltem avaliagdo dos programas e

procedimentos implantados.
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V) programar e executar o treinamento de todos os funcionarios nas atividades relacionadas a
qualidade hospitalar, visando a multiplicacdo dos conhecimentos e facilitar a implementacao dos
programas;

w) elaborar os fluxogramas de documentagédo do NGL, visando a correta comunicagao e registro
das informacobes;

x) desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando otimizar
os treinamentos e a divulgagao do programa;

y) ministrar treinamentos internos relacionados com a qualidade.
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M A U A NUCLEO DE GESTAO DE LABORATORIOS (NGL)
———““1Ar/”\ FACULDADE MAUA

ANEXO1: ROTEIRO PARA SUPERVISAO PERIODICA DOS LABORATORIOS

Faculdade Maua
PARA USO DO NGL

DATA:

RESPONSAVEL:

UNIDADE:

MICROSCOPIA:
MANUTENCAO OBSERVACOES STATUS | SOLUCIONADO (DATA)
1 | Balanga precisao
(funcionamento e
calibragem)

2 | Capela (funcionamento,
limpeza e lampada)

3 | Exaustores

4 | Geladeira/freezer
(funcionamento e limpeza)

5 | Microscépios (funcionamento

e limpeza)

6 | Phmétro (Funcionamento e
calibragem)

7 | Pias (funcionamento e
vazamentos)

8 | Ventiladores

ITENS DE USO CONTINUO | OBSERVAGOES STATUS | SOLUCIONADO (DATA)
Alcool 70%
Alcool éter
Algodao
Bucha
Corante
Detergente
Laminas
Laminulas

ON[O|N|H|WIN|—=

Ultima atualizacdo: Marc¢o/2020



Faculdade”V

MAUA |-

NUCLEO DE GESTAO DE LABORATORIOS (NGL)
FACULDADE MAUA
NORMA PADRAO DE AGAO (NPA)

Lancetas

10

Luvas

11

Reagentes calibragao
Phmetro

—_
N

Reagentes tipagem
sanguinea

—_
w

Toucas

[72]
m
=

IOTECNICA:

MANUTENCAO

OBSERVACOES

STATUS

SOLUCIONADO (DATA)

Calibragem balanga

Exaustores/ventilador

Pias

NI ‘|

Teste de glicosimetros

ITENS DE USO CONTINUO

OBSERVACOES

STATUS

SOLUCIONADO (DATA)

Alcool 70%

Algodao

Bucha

Detergente

Fita para os glicosimetros

Luvas

Seringa

Soro

OO N WIN[—

Toucas

ANA

TOMIA:

MANUTENCAO

OBSERVACOES

STATUS

SOLUCIONADO (DATA)

Pia

1 por pia

ITENS DE USO CONTINUO

OBSERVACOES

STATUS

SOLUCIONADO (DATA)

1

Bucha

1 por pia

2

Detergente

1 por pia

GASTRONOMIA:

13




Faculdade”V

MAUA | _-

NUCLEO DE GESTAO DE LABORATORIOS (NGL)

FACULDADE MAUA
NORMA PADRAO DE AGAO (NPA)

MANUTENCAO OBSERVACOES STATUS | SOLUCIONADO (DATA)
1 | Balanga de precisao Funcionamento, limpeza e bateria
2 | Bocas do fogao Testar todas
3 | Exaustores Verificar funcionamento dos 4
4 | Gas Checar 2 botijdes
5 | Geladeira e freezer Funcionamento e limpeza
6 | Limpeza Seguir instrucbes da professora
7 | Pias Funcionamento e vazamentos
8 | Vela do filtro Verificar validade
9 | Ventiladores Verificar funcionamento e limpeza dos 3
ITENS DE USO CONTINUO | OBSERVAGCOES STATUS | SOLUCIONADO (DATA)
1 | Alcool 70% 1 por bancada
2 | Alcool dispenser 1 para o laboratério
3 | Bombril 1 saco por aula
4 | Bucha para pias 1 para cada
5 | Detergente 1 para cada pia
6 | Fdésforo ou isqueiro 1 por bancada
7 | Sabonete liquido dispenser 1 para o laboratério
8 | Toucas 15 unidades por aula

Intercorréncias:

14
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Faculdade/lV

MAUA )

NUCLEO DE GESTAO DE LABORATORIOS (NGL)

FACULDADE MAUA

ANEXO 2: Modelo Procedimento Operacional Padrao das aulas praticas

Faaculdade/?V

MA

Faculdade Maua Brasilia e Goias

Elaborado em:

Laboratério de Quantidade de

Data
Responsavel:
Professor

g Palavras-chave:
execugao:

paginas

TEMA DA AULA

N

. OBJETIVO

CAMPO DE APLICAGCAO

bt

o

o

i

N

bt

REFERENCIAS

RESPONSABILIDADES
SEGURANGA

DESCRIGCAO
7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
7.7.

Amostra

Materiais

Método

Limitagoes do Método
Principio

Controle de Qualidade
Destinag¢ao dos Residuos

ANEXOS

Nao se aplica.

DEFINIGOES, SIGLAS E ABREVIATURAS

Ultima atualizacdo: Marco/2020



Faculdade”?V

M A NUCLEO DE GESTAO DE LABORATORIOS (NGL)
/°\ FACULDADE MAUA
_A\/\/_/\

NORMA PADRAO DE AGAO (NPA)

ANEXO 3: Modelo de requerimento para reserva do laboratério

SOLICITAGAO PARA USO DO LABORATORIO

Laboratorio de:

() MICROSCOPIA () ENFERMAGEM | ( ) GASTRONOMIA/
/ANATOMIA NUTRICAO

Professor requerente:

Nome da disciplina:

Curso:

Unidade:
1. Data: Hora:
2. Data: Hora:
3. Data: Hora:
4. Data: Hora:

Solicitagcao de materiais para utilizagao durante a aula

Obs: materiais que precisam ser comprados, como insumos no caso da gastronomia, deverao ser incluidos no
requerimento de compra de materiais e insumos, ndo sendo necessario inclui-los aqui também.

Material Quantidade Checklist (para
uso do NGL)

Informamos que:

1. O uso de equipamentos de projecao (data-show e similares) € de responsabilidade do
requerente;

2. Para a utilizacdo de material que nao conste no laboratério, por favor, solicita-los com
uma semana de antecedéncia, no minimo.

Obs.

, de de 2019.
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FaculdadelV

FACULDADE MAUA

M ﬁ ﬁ NUCLEO DE GESTAO DE LABORATORIOS (NGL)
_A\/\/_/\

NORMA PADRAO DE AGAO (NPA)

ANEXO 4: Modelo de cautela de empréstimo de equipamentos

CAUTELA DE EMPRESTIMO DE EQUIPAMENTOS/MATERIAIS

- Laboratoério:

| ( )MICROSCOPIA [( )ANATOMIA |( )ENFERMAGEM

| ( ) GASTRONOMIA

- Solicitado por (home completo):
- Cargo:

- Curso/Departamento:

- Telefone pessoal:

- Data: / / , Hora:

- Especificagdo dos materiais:

Material

Quantidade | Data da devolugao
(IMPORTANTE)

Obs: por seguranga, favor riscar campos em branco.

Justificativa e local para onde serao levadas

Eu,

CPF n.

retirada.

)
, funcionario da Faculdade Maua, comprometo-me a zelar pelo
material acima discriminado, emprestado por mim nesta data. Assumo a responsabilidade de
devolvé-lo na data informada e de responder pelos danos/perdas que, por ventura, venham a ser
causados. Atesto também que os responsaveis técnicos pelos laboratérios estdo cientes da

, de de
Responsavel Técnico Solicitante
Atestado de devolugao (assinatura) Data
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NUCLEO DE GESTAO DE LABORATORIOS (NGL)

FACULDADE MAUA

ANEXO 5: Modelo de requerimento para compra de insumos e materiais

PoON=

LABORATORIO:

SOLICITAGAO DE COMPRAS DE INSUMOS E MATERIAIS

PROFESSOR REQUERENTE:
CURSO/UNIDADE:
COORDENADOR:

() MICROSCOPIA

( )ANATOMIA

() ENFERMAGEM

( ) GASTRONOMIA/ NUTRICAO

5. JUSTIFICATIVA: fornega uma breve justificativa da utilizagdo e necessidade do material/equipamento solicitado para anélise

6. DATA DE UTILIZAGCAO: / /
Obs: o tempo de previsido para compra é de aproximadamente 20 dias (exceto para insumos que é de 5 dias).

HORARIO:

MATERIAL

ESPECIFICAGAO

QUANTIDADE

SUGESTAO DE MARCA/ LOCAL DE
COMPRA etc. (se houver)

MATERIAL ALTERNATIVO (se houver)

Brasilia, de de 20__.

Ultima atualizacdo: Marc¢o/2020




AT c’eﬁ'\ NUCLEO DE GESTAO DE LABORATORIOS (NGL)

~\ FACULDADE MAUA

ANEXO 6: Ficha de controle de acidentes

Republica Federativa do Brasil i SINAN i NE
Ministério da Saide SISTEMA DE INFORMAGAO DE AGRAVOS DE NOTIFICAGAO
FICHA DE INVESTIGAGAO ~ ACIDENTE DE TRABALHO cgg EXPOSICAO A MATERIAL
BIOLOGICO

Definicao de caso: Acidentes ervolvendo sangue e outros fluidos organicos ocorridos com os profissionais da area da salde
durante o desenwolvimenio do seu tabalho, aonde os mesmos estdo expostos a materiais bioldgicos pofenciaimente
contaminados.

Os ferimenfos com agulhas e malerial perfuro corlanie em geral sdo considerados extremamente perigosos por serem
potencialmente capazes de transmitir mais de 20 tipos de pa¥dgenos dilerentes, sendo o virus da imunodeficiéncia humana
(HIV}, o da hepatite B (HBV) e o da hepatite C (HCV) os agentes infecciosos mais comumente envolvidos.

Tipo de Natifcagio
Fl e o 2- Individual J
& Agravoidoenga go (CIDWJ Data do Ncmcacsa
¥ |[ACIDENTE DE TRABALHO COM EXPOSICAO A MATERIAL BIOLOGICO 7209 | J
c
i EUF mec‘oo de Notifcagio ‘ CAd-go ﬂBGEl J
F| Unidade de Saide {ou ou¥a fonie nosticadora) Cédigo FI Data do Aodeme J
|
Nome do Paciente Fl Data de Nasomemo
1 | | J
1-Hoa estante
:! - 0% S&O'FA ;c:: ::’ D 11 Thmeste 22Timeste 3P Tawsie RacaCa D
- 1 -lgnoradd 4- \dade pestacond ek SN & N mqpk-a 1Buncs 2 PeR 3Amaek
} 4. 9 9l 4Puds  Sidigena 9. \gnoade
[14|Escolardade
'g Sodfibae YA Padieinconglaa de EF anige primdrcou 1 gau) 2.4 sdie complita de EF-,mlg: Erimdnicou ** gau) D
35%a8% s na:nuaa @ EF (niige gndaic cu 14 grad)  4-Ensine fundamantal autu:hm (artige grdse ou * grad)  SErsine mideinconplae anige cokgd cu 2 gra )
- 8-Engine madio comple (antige cdagial ou 2 gau) 76 Ao swparior £ o swpaior compln Mgnoade 10- Nicseagica J
! F Nimero do Cantio SUS PNomeda mie J
e e O ) I 0 15 [ 1 O | IJ
—
Ewma Residénca Cédgo (BGE) p Disyito J
| I I |
:E @ Bairo JE' Logradouro (wa, avenida,.. ) rm"'@ J
b | I I |
z ?] Nimero PComdememo {apo., casa, .. JEGeo camgo 1
1 \ J
i F‘ €0 campo 2 J? Ponto de Reteréncia FJ] CEP
: DDD) T Zon I —1 J
{ ) Tdetone a, a  2-Rural Pais (se residente fora do Brasnn
| ||| | | | 3 - Periurbana 9 - Ignoado
| L]
( Dados Complementares do Caso )
E]Oo.upsqao J
Stuagio no Mercado de Trabaho [:l:] 0-C - Temgo de Trabalho na
01- Empregado rege¥ado com caneira assinada (05 - Sewvidor pdblico celessla - Trabahador avdso Qcupacgio 1- Hom
Q2 - Emgregado ndo regsvado 06 Aposentado 11- Emgeegador 2-Dia
03- Autinoma’ conta prépra 07- Desemgregado 12- Outros | | _| 3- Més
& || 04- Senvidor piblico estatudrio 08 - Trabaho tamporado 99 - norado 4- Ao
s | Dados da Empresa Contratante
b Regis¥o/ CNPJ ou CPF Nome da Empresa ou Empeagador
o] I T Y

|

J

| J

i Diswito J @ Barro Jp Endewco f
J

Eklﬁdade Econdmica [CNAE) J@UF Municipio I Cm:go {IBGE)

Enanem JElPonbdeRdeénoa JF](DDD]Tdeme
A e I I |

Elo Empegador & Empresa Terceirizada [

1- Sim 2-Nao 3 -Nio se apica 9 norado
Acdente de ¥abaho com exposicio & maerial bioldg: Sinan Net 5Vs 27/09/2005

Ultima atualizagdo: Margo/2020



