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Areas Laboratérios de Anatomia — L ANAT

1- Objetivo

Data

Os procedimentos operacionais padronizados (POP’s) tém como objetivo estabelecer regras
para a correta utilizagdo das pegas anatomicas dentro do laboratério de anatomia visando

garantir a seguranc¢a ¢ o bom andamento das aulas praticas.

2 — Area de aplicacio

Laboratorio de Anatomia Humana



2.1 — Curso/ Disciplinas

Laboratorio de anatomia nos cursos e disciplinas abaixo relacionadas:
Enfermagem—Anatomia, Anatomia de Sistemase outras conforme matriz curricular do
curso;

Fisioterapia — Anatomia, Neuro anatomia e outras conforme matriz curricular do curso;
Psicologia— Fisiologia e outras conforme matriz curricular do curso.

3 — Responsabilidade

Todos os funcionarios (encarregados de laboratorios, técnicos de laboratorios, auxiliares
técnicos de laboratorios e auxiliares de laboratorios), professores e alunos devem estar
cientes dos procedimentos operacionais padronizados, aplicando-os corretamente.

As normas de seguranca dos laboratdrios encontra-se no anexo 1.

No anexo 2 encontra-se a listagem de equipamentos de protecao.

3.1 - Encarregado de Laboratorio

Fazer o controle patrimonial dos bens dos laboratorios, bem como fornecer informagdes ao
Sistema de Controle Patrimonial FG conforme os formularios proprios do respectivo setor.
Transferéncias, empréstimos, obsolescéncias (materiais em desuso), consertos, furtos e/ou
danos desses bens;

Assegurar que todos os POP’s sejam cumpridos, bem como treinar os funcionarios sobre a
utilizagdo dos laboratorios e regras de seguranca a serem seguidas;

Acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas nos laboratorio;

Coordenar e organizar os calendarios das aulas praticas de cada laboratorio, assegurando
que haja um atendimento eficiente aos professores e alunos;

Supervisionar os horarios de trabalho dos funcionarios dos laboratérios;

Cuidar da estrutura geral dos laboratérios, ou seja, pessoal, instalacdes, equipamentos,
materiais e produtos quimicos.

Fazer os relatorios referentes a qualquer acidente ou incidente que venha a ocorrer nos
laboratorios, como por exemplo: acidentes necessitando de primeiros socorros,
derramamento de produtos quimicos, incéndios ou pecas anatomicas que desapareceram do
decorrer da aula. Registrar a ocorréncia no livro ATA de ocorréncia do laboratério.

3.2 - Técnico de Laboratorio




Verificar a disponibilidade do laboratorio para ndo haver choque de horario entre as aulas
praticas;

Utilizar corretamente os Equipamentos de Prote¢do Individuais (EPI’s) necessarios e seguir
as normas de seguranca;

Permanecer no laboratorio durante as aulas;

Utilizar corretamente os Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPC’s) necessarios no
decorrer das aulas;

Montar as aulas praticas, acompanhar os professores e dar assisténcia aos alunos no
decorrer das mesmas, os orientado seguindo as normas de seguranca;

Manter a seguranca dos alunos e auxiliares dentro dos laboratérios;

Nao deixar caixas vazias ou com materiais em cima de armarios, no chio ou em bancadas,
nas dependéncias dos laboratorios onde ocorrem as aulas praticas;

Descartar de maneira correta os produtos dos tanques;

Zelar pelo patrimonio do laboratorio;

Manter o inventario sempre atualizado;

Relatar os acidentes ou incidentes ocorridos no laboratdrio ao encarregado;

Proceder a cada semestre a limpeza das caixas e tanques dos laboratdrios.

3.3 - Auxiliar Técnico de Laboratorio

Zelar pelo patrimonio do laboratorio;

Comunicar qualquer irregularidade ao Técnico do laboratério em primeira instancia, caso
ndo seja solucionado procurar o Encarregado dos Laboratorios.

Utilizar os EPI’s e os EPC’s corretamente;
Permanecer nos laboratorios durante as aulas;

Auxiliar na montagem e desmontagem das aulas praticas, acompanhar os professores,
auxiliar os técnicos de laboratério, bem como dar assisténcia aos alunos, orientando-os
quanto ao uso dos materiais;

Manter instalagdes e materiais sempre limpos e organizados;

Nao deixar caixas vazias ou com materiais em cima de armarios, no chdo, em bancadas e
em qualquer area de circulag@o ou/e acesso.

Proceder a cada semestre a limpeza das caixas e tanques dos laboratorios.



3.4 - Auxiliar de Laboratdrio

Zelar pelo patrimonio do laboratorio;

Comunicar qualquer irregularidade ao Técnico do laboratério;
Utilizar os EPI’s € os EPC’s corretamente;

Permanecer nos laboratorios durante as aulas;

Auxiliar na montagem e desmontagem das aulas praticas; auxiliar os técnicos de
laboratoério;

Manter instalagdes e materiais sempre limpos e organizados;
Limpar as bancadas antes e ap0s as aulas praticas, conforme os procedimentos descritos;

Nao deixar caixas com materiais ou vazias em cima de armarios, no chdo, em bancadas e
em qualquer area de circula¢do ou/e acesso;

3.5 - Professores

Comparecer no inicio do semestre nos laboratorios para discutir agendas de aulas praticas e
verificar a disponibilidade dos mesmos;

Entregar o roteiro de aula com quinze dias tuteis de antecedéncia;

Orientar e exigir o cumprimento das normas de seguranga do laboratoério;

Manter a ordem dentro dos laboratorios;

Permanecer no laboratorio até saida do ultimo aluno;

Respeitar o horario de trabalho dos funciondrios e de funcionamento dos laboratorios.

Fazer a lista de matérias que serdo utilizadas nas aulas praticas, respeitando a data
solicitada pelo encarregado do laboratdrio.

3.6— Alunos

Permanecer e utilizar os laboratérios somente com a presenga de um professor ou técnico;
E proibido trazer criangas para as aulas nos laboratorios.

Colocar os objetos no escaninho do laboratdrio, levando para a bancada somente o
necessario para as anotagdes e realizagao da aula;

Evitar brincadeiras, gestos bruscos, bancos no corredor e conversas desnecessarias dentro
dos laboratorios;

Sempre manter a bancada de trabalho limpa e organizada.



Em caso de acidentes chamar o técnico responsavel e/ou professor imediatamente, para que
eles possam tomar as providéncias cabiveis.

Ao término da aula, sempre deixar a bancada, limpa e organizados;

OBS: Reposicoes de aulas serdo permitidas somente em casos especiais com a
autorizacio da coordenacio do curso e mediante a presenca do professor.

4 — Consideracoes gerais

O Laboratorios de Anatomia dos Cursos da Satude da FG estdo assim constituidos:

Os Laboratérios de Anatomia tem como prioridade as atividades de ensino dos Cursos da
Satude da Faculdade Guarulhos - FG;

E proibido tirar fotos das pegas anatdmicas;

S6 ¢ permitida a entrada de alunos que estejam matriculados naquela disciplina;

A entrada de alunos nos laboratérios para as aulas praticas sé serd permitida perante a
presenca do professor;

Quando ndo utilizados esses laboratorios deverdo permanecer trancados e as chaves
mantidas em claviculario junto ao Encarregado dos laboratorios;

Reposicdes de aulas serdo permitidas somente em casos especiais com a autorizagdo da
coordenagao do curso e mediante a presenca do professor;

Todos os funciondrios, professores e alunos, deverdo seguir as normas de seguranca
vigentes do laboratériode Anatomia.

5- Utilizacdo do Laboratorio

Os professores no inicio do semestre deverao programar suas aulas praticas com os técnicos
dos laboratorios. Caso ocorra conflito de horarios entre cursos/disciplinas, cabe aos
técnicos programar junto com o professor, o horario/dia a ser realizada a aula;

O técnico deve permitir somente a entrada dos alunos e do professor que estiver usando
avental de algodao branco com manga longa, sapatos fechados, calgas compridas, cabelos
presos e orientar os mesmos para que deixem sobre a bancada somente o material
necessario para a aula;

O técnico e auxiliar deverdo estar no laboratorio no decorrer da aula para orientar os alunos
em caso de duvidas sobre a utilizagdo dos materiais;

Desmontar a aula pratica: limpar com alcool 70% e guardar os materiais de acordo com o
procedimento do laboratorio;



Limpar adequadamente as mesas e bancadas e deixar o laboratorio organizado;

Apagar as lampadas e fechar o laboratorio.

5.1 - Estudo livre

Os alunos deverdo requisitar o laboratério com uma semana de antecedéncia através do
preenchimento do documento anexo (anexo 6);

Para solicitacdo de pecas anatdmicas o aluno devera preencher formulério padrao (anexo 7)
no mesmo dia em que fizer a solicitagao do horario de estudo;

Para estudos aos sabados devera haver um grupo com no minimo de 10 alunos;

Os horérios para estudo livre serdo de acordo com a disponibilidade do horario do técnico
de cada campus;

Durante o estudo livre um aluno do grupo devera deixar sua carteirinha na sala dos técnicos
ficando assim responsavel pela preservacgao do laboratério;

Ao entrarem no laboratorio no dia agendado para estudo, os alunos devem assinar o horario
de entrada e de sua saida (anexo 6), cada grupo ficard numa bancada identificada com uma
numerag¢ao, sendo os mesmos responsaveis por danos aos materiais fornecidos,

O material solicitado por um grupo podera ser emprestado a outro grupo desde que o
técnico seja notificado;

A instituicdo ndo fornece luvas, mascarase nem aventais para os alunos, portanto quando
estudarem devem levar luvas descartaveis, mascaras e avental;

Se houver desrespeito as pecgas bioldgicas, o(s) aluno (s) sera(2o) encaminhados a
coordenagdo para reenquadramento do regime disciplinar (calendario escolar).

POP — Recebimento de materiais — Fornecedores ou CD Taquari

Todos materiais sao recebidos pelo Almoxarifado e depois encaminhados para os
professores;

Ao receber o material, o funcionario (técnico ou auxiliar) devera:

Conferir e assinar a CEM (Conhecimento de Envio de Mercadoria), observando se o total
de volumes entregues corresponde ao informado;

Alocar as caixas no almoxarifado que o material pertence;
Conferir e guardar os materiais recebidos;

Quando receber o produto com nota fiscal original, tirar copia e encaminhar a original ao
setor de custos ou departamento responsavel;



Conferir a data de validade dos produtos pereciveis;

POP — Troca de materiais

O material podera ser trocado quando chegar vencido ou quando o material ndo conferir
com o que foi solicitado. Nos dois casos entrar em contato com o Encarregado dos
Laboratorios para que seja providenciada a troca do material.

POP — Higienizacao de Equipamentos e materiais

Bancadas

Utilizar luvas na limpeza;

Iniciar a limpeza das mesas e bancadas passando um pano umedecido com 4gua para tirar
algum produto que ali possa ter caido;

Lavar em seguida com agua e sabdo utilizando uma esponja. Passar pano umedecido com
agua;
Por ultimo passar uma flanela com alcool etilico a 70 %.

Obs: Caso haja necessidade passar uma solu¢ao com hipoclorito de soédio para desinfetar a
bancada.

Pisos

A limpeza do piso ¢ realizada pelos auxiliares de servigos gerais;

Os técnicos deverdo orientar os auxiliares de servigos gerais em como proceder a limpeza
nos almoxarifados para evitar acidentes.

POP - Medidas de Seguranca quanto ao manuseio de produtos quimicos

Preparar documento informativo sobre o uso, manipulacdo e disposicdo dos produtos
quimicos perigosos, e divulga-lo para todas as pessoas que trabalham no laboratorio.

Adquirir, sempre, a quantidade minima necessaria as atividades do laboratério. Produtos
quimicos faltando rotulo ou com a embalagem violada ndo devem ser aceitos.



Utilizar no laboratorio somente produtos quimicos compativeis com o sistema de ventilacao
e exaustdo existente.

Nao armazenar produtos quimicos em prateleiras elevadas; garrafas grandes devem ser
colocadas no maximo a 60 cm do piso.

Considerar de risco elevado os produtos quimicos desconhecidos.

POP - Descartes de produtos quimicos

POP -Procedimentos de Emergéncia

Substancias quimicas apresentam diferentes propriedades, portanto a metodologia de
primeiros socorros deverd ser realizada de acordo com as substancias envolvidas e as
instrucdes do fabricante contidas na ficha de emergéncia.

Primeiros Socorros

Qualquer acidente deve ser comunicado ao professor;

Qualquer produto quimico que caia sobre a pele, deve ser lavado com agua corrente em
abundancia;

Quando grandes areas do corpo forem atingidas, a utilizacdo do chuveiro de emergéncia ¢
mais eficiente e toda roupa da regido afetada deve ser removida.

Queimaduras leves com:

Acidos - lavar com muita 4gua e depois aplicar sobre a regido afetada uma solucio e
bicarbonato de sodio saturada;

Em acidentes mais graves que afete grandes regides do corpo, remover a roupa da pessoa e
lavar com bastante 4gua e encaminha-lo para um hospital;

Quando a regiao afetada forem os olhos, utilizar o lava-olhos para remover toda e qualquer
substancia presente e depois lavar com soluc¢ao fisioldgica 0,9% de NaCl;

Em caso de inalacdo de substancias volateis, retirar a pessoa do laboratério e leva-lo para
um local ventilado.

Acidentes devem ser registrados em caderno de ocorréncias.

Qualquer tipo de ocorréncia, fora da rotina normal dos laboratorios devem ser registradas
em um livro ata identificado como “Registro de Ocorréncias — Laboratérios de
Anatomia”.

Derramamento

Isolar area e comunicar a todos que estao no laboratorio;
Proteger-se com os EPI’s adequados;



Permitir ventilagao e/ou exaustao no ambiente;

Providenciar adequadamente a limpeza no local: no caso de acidos, alcalis e produtos
organicos - usar vermiculita, ou uma mistura de areia com areia de gato na proporcao de
1:1 e colocar sobre o produto derramado para absorvé-lo. Em seguida recolhé-lo com pa
pléstica, acondicionar em saco preto para depois efetuar o descarte;

Acidentes devem ser registrados em caderno de ocorréncias.

Incéndio

Em caso de incéndio com envolvimento de materiais volateis e/ou toxicos, se as tentativas
de conter um pequeno incéndio forem inuteis, devem-se tomar as seguintes providéncias:
e  Equipar-se com os EPI’s;
e  Retirar todas as pessoas do laboratorio;
e  Utilizar o extintor de incéndio;
e  Se necessario fechar todas as janelas e portas para evitar que o
incéndio se propague;

POP — Conservacao das instalacoes

As éareas de trabalho, de circulacdo e de acesso devem estar sempre limpas e livres de
obstrugoes;

Niao armazenar caixas com materiais e/ou vazias ou qualquer outro tipo de produto, para
essa finalidade utilize o almoxarifado;

Reagentes derramados em qualquer instalacao devem ser limpos imediatamente de maneira
segura.

Materiais usados ou ndo etiquetados ndo devem ser acumulados no interior do laboratdrio e

devem ser descartados imediatamente apds sua identificagdo, seguindo os métodos
adequados para descarte de material de laboratorio.

POP - Manutencao de materiais

Somente pessoal qualificado e treinado estd autorizado a consertar ou modificar os
materiais;

Maneira correta de uso, limpeza e manutencao, seguir o manual;

Todos os materiais devem ser guardados adequadamente para prevenir quebras ou perda de
componentes do mesmo.



6 — Anexos

Anexo 1 - Normas de Seguranca no Laboratorio de Anatomia

O laboratodrio ¢ um lugar de trabalho sério. Trabalhe com atenc¢do e calma;

Usar avental branco de algodao com manga longa, sempre fechado;

Usar calgado fechado e calga comprida;

Prender os cabelos;

Utilizar luvas de procedimento descartaveis;

Nao ¢ permitido usar boné no laboratorio;

Nao pode fotografar dentro do laboratério;

Nao fumar, comer (inclusive bala, chicletes...) ou beber (inclusive garrafinhas de 4gua) no
laboratorio;

Nao brincar no laboratério, principalmente com os materiais de aula pratica;

Conversar somente 0 necessario;

Colocar os materiais € objetos pessoais nas estantes;

Reservar o laboratorio, para estudo, com os técnicos com uma semana de antecedéncia;

Em caso de acidente avisar imediatamente o técnico do laboratério;

Deixe o laboratério do jeito que vocé o encontrou;

Qualquer duvida converse com os responsaveis pelo laboratorio;

Lentes de contato ndo devem ser utilizadas em laboratérios, pois podem absorver produtos

quimicos e causar lesdes nos olhos.

Observacoes:
Avental e luvas ndo serdo cedidos pelo laboratorio;
Os funciondrios dos laboratorios da satide ndo se responsabilizam pelos objetos esquecidos

por alunos/professores nas dependéncias dos mesmos.

Anexo 2 — Equipamentos de Protecao




EPI’s: Equipamentos de Protegdo Individual

Para funcionarios do setor;

Avental branco de algodao com manga longa;
Avental plastico tipo agougueiro;

Botas de borracha curta (branca);

Sapato fechado de seguranga;

Calca comprida;

Oculos de seguranga (quando necessario);
Mascara para gases organicos (quando necessario);

Luvas nitrilicas manga longa (quando necessario).

Para professores e alunos:

Calca comprida;

Sapato fechado;

Avental branco de algoddo com manga longa;
Oculos de seguranca (quando necessario);

Luvas nitrilicas manga longa (quando necessario).

EPC’s: Equipamentos de Prote¢dao Coletiva

Caixa de areia para casos de derramamento de produtos quimicos;
Escadas;

Extintores de CO; e de p6 quimico;

Luz de emergéncia;

Manta corta-fogo;

Ventiladores.
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