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MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVIGOS DE LABORATORIOS CLINICOS Revisao n°:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA Data desta Reviséo:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA

Esta se¢&o agrupa os servigos de apoio administrativo e infra-estrutura institucional.

Subsecbes atuais: Documentacdo da Planta Fisica; Estrutura Fisico-Funcional, Sistema

Elétrico; Manutencdo Geral, Controle de Residuos, Potabilidade da Agua e Qualidade da Agua

Reagente; Seguranca Geral.
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MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVIGOS DE LABORATORIOS CLINICOS Revisao n°:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA Data desta Revisdo:

Documentacao da Planta Fisica
Documentacao e registro referentes a estrutura fisica dos laboratorios clinicos, aprovados pelos

6rgdos competentes.

Sugerido por/Data:

ONA,; SBAC; SBPC; IAC’'S; ANVISA 11/08/2003
Aprovacag da Superintendéncia/Data: Aprovagéo. Censelho de Administragdo/Data:
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MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVIGOS DE LABORATORIOS CLINICOS Reviséo n°:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA Data desta Reviséo:

Documentacao da Planta Fisica - Nivel 1

Padrao

O Laboratério Clinico dispde de documentos e

registros legais e sanitarios para

funcionamento, atualizados e aprovados pelas autoridades competentes.

Itens de Orientacao

» Sistema de documentacdo e registros correspondentes ao projeto arquitetdnico do

Laboratério Clinico: estrutural, elétrico, hidraulico, de prevencao de incéndio e de ar

condicionado, com as devidas anotacdes de Responsabilidade Técnica.

» Projetos de obras, atualizados conforme execucédo do plano de ampliacdo e reforma, com

plantas e estrutura aprovadas pelo 6rgdo competente.

» Planejamento de obras, quando aplicavel, visando assegurar aos clientes conforto, condi¢cdes

de habitabilidade e seguranca.

= Condicgbes estruturais e operacionais que atendam a todos 0s requisitos de seguranga para o

cliente interno e externo, conforme normas e regulamentos correspondentes, inclusive

normas de controle de infeccéo.

Sugerido por/Data:
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Data de Emissao: 01/09/2003

MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVIGOS DE LABORATORIOS CLINICOS

Revisao n®:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA

Data desta Revisao:

Documentacao da Planta Fisica - Nivel 2

Padrao

O sistema de documentacdo da planta fisica do Laboratério Clinico esta integrado a um

planejamento racional, e incorpora uma logica voltada para a melhoria do conforto, ergonomia

e seguranca dos funcionarios, pacientes e clientes.

Itens de Orientacéo

* Integracdo do projeto arquitetdnico de obras a um planejamento racional de conforto,

ergonomia e seguranca.

= Grupos de trabalho para a melhoria de processos e integracéo institucional, quando indicado.

» Sistema de andlise critica visando a minimizacdo de riscos, melhoria de processos e

procedimentos, bem como o controle das ndo conformidades.

Sugerido por/Data:
ONA; SBAC; SBPC; IAC’'S; ANVISA
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MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVIGOS DE LABORATORIOS CLINICOS Revisao n°:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA Data desta Revisdo:

Documentacao da Planta Fisica - Nivel 3

Padréo
O Laboratério Clinico possui Plano Diretor ou um sistema de planejamento de obras e
melhorias, que esta incorporado ao seu processo global de planejamento, bem como esta

integrado ao programa de qualidade e produtividade.

Itens de Orientacéo

» Projeto arquitetdbnico mestre ou programa de objetivos do desenvolvimento funcional a curto,
médio ou longo prazo, que respondam as politicas definidas pelo laboratério clinico.

= Ciclos de melhoria com impacto sistémico, quando indicado.

» |ndicadores de avaliagdo e acompanhamento das equipes relacionadas a éarea de
desenvolvimento fisico e estrutural do laboratério clinico.

= Sistema de afericdo da satisfagéo dos clientes (interno e externo).

Sugerido por/Data:

ONA,; SBAC; SBPC; IAC'S; ANVISA 11/08/2003
Aprovacag da Superintendéncia/Data: Aprovagéo. Censelho de Administragdo/Data:
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MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVIGOS DE LABORATORIOS CLINICOS Revisao n°:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA Data desta Revisdo:

Estrutura Fisico-Funcional
Corresponde aos seguintes elementos: vias de acesso, circulagdo interna e externa, sinalizagao

e fluxos, condi¢es das instalacdes e ambiente de trabalho do Laboratério Clinico.

Sugerido por/Data:

ONA; SBAC; SBPC; IAC'S; ANVISA 11/08/2003
Aprovacag da Superintendéncia/Data: Aprovagéo. Censelho de Administragdo/Data:
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MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVIGOS DE LABORATORIOS CLINICOS Revisao n°:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA Data desta Revisdo:

Estrutura Fisico-Funcional - Nivel 1

Padréo

O Laboratério Clinico possui facil acesso para entrada e saida de pacientes, com barreiras
arquitetdnicas e orientacdo da circulacdo interna, com condicbes de seguranca e protecao;
dispbe de espaco suficiente para suas atividades.

Itens de Orientacéo

» Pessoal treinado para orientacdo e controle do acesso dos clientes, nos horarios de
funcionamento.

» Sinalizacdo externa para orientar o acesso ao Laboratoério Clinico.

» Sinalizagdo de facil entendimento e visualizagdo em todas as areas de circulagao.

= Controle da circulagdo em areas restritas.

» Mecanismos de separacao de atividades incompativeis ou que exijam isolamento.

» Espaco compativel com a realizagao dos procedimentos, controle da qualidade, seguranca do
pessoal e srvicos de recepcdo e atendimento aos pacientes/clientes, conforme normas
vigentes.

» |nstalacBes para coleta de material que garantam o conforto, a privacidade e a seguranca dos
pacientes/clientes.

= Local e condigbes para transporte, armazenamento e garantia da integridade das amostras,
laminas, blocos de histologia, documentos, arquivos, manuais, equipamentos, instrumentos,
padrdes, calibradores, reagentes, suprimentos, registros e laudos.

= Medidas de protecéo para prevenir contaminacgao cruzada.

= Condicbes de seguranca e protecdo na entrada e saida de clientes.

= Atendimento aos portadores de necessidades especiais.

= Corrimao em todas as escadas.

Sugerido por/Data:
ONA; SBAC; SBPC; IAC'S; ANVISA 11/08/2003
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Data de Emissao: 01/09/2003

MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVIGOS DE LABORATORIOS CLINICOS

Revisao n®:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA

Data desta Revisao:

Estrutura Fisico-Funcional - Nivel 2

Padréao

O Laboratério Clinico dispde de manual(is) de normas,

rotinas e procedimentos

documentado(s), atualizado(s) e disponivel(is), relativo a estrutura fisico-funcional; sistema de

planejamento, organizacdo e manutencdo dos acessos e da circulacdo, bem como dispbe de

um sistema de padronizacao de sinais e simbolos (sinalizacdo externa e interna).

Itens de Orientacéo

= Manual(is) de normas,
disponivel(is).

rotinas e procedimentos documentado(s),

atualizado(s) e

= Sistema e documentacgéo do processo de planejamento de acessos e circulacao.

» Procedimentos de orientagdo aos clientes.

Sugerido por/Data:

ONA; SBAC; SBPC; IAC'S; ANVISA 11/08/2003
Aprovacag da Superintendéncia/Data: Aproygg—%ns{glho"de Administracao/Data:
Sl 27/08/2008| . LA 01/09/2003

e {

-




@m& Manual Brasileiro NR: ML 6/2.3 Pag: 1/1
E, i de Acreditacdo - ONA Data de Emisséo: 01/09/2003
MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVICOS DE LABORATORIOS CLINICOS Reviséo n°:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA Data desta Reviséo:

Estrutura Fisico-Funcional - Nivel 3

Padrao

O Laboratério Clinico apresenta um sistema de acesso, fluxo e circulacdo com evidéncias de

ciclos de melhoria, de modo a atender aos resultados definidos em pesquisas de satisfacdo

dos clientes (internos e externos) e atualizagdo normativa; integra-se ao programa institucional

de qualidade e produtividade.

Itens de Orientacéo

» Sistema de planejamento e melhoria continua em termos de estrutura, novas tecnologias,

atualizacéo técnico-profissional e procedimentos correspondentes.

= Ciclos de melhoria com impacto sistémico.

» Integracdo do setor responsavel ao programa institucional de qualidade e produtividade e os

indicadores utilizados.

» Sistema de aferi¢do da satisfacao dos clientes (internos e externos).

Sugerido por/Data:
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Data de Emissao: 01/09/2003

MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVIGCOS DE LABORATORIOS CLINICOS

Revisao n®:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA

Data desta Revisao:

Sistema Elétrico

Sistema de seguranga e manutencdo de rede elétrica e suprimento alternativo de energia e

iluminagéo.

Sugerido por/Data:

ONA; SBAC; SBPC; IAC'S; ANVISA 11/08/2003
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Data de Emissao: 01/09/2003

MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVIGOS DE LABORATORIOS CLINICOS

Revisao n®:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA

Data desta Revisao:

Sistema Elétrico - Nivel 1

Padréao

O Laboratério Clinico possui padrées de seguranca para os clientes interno e externo; existem

sistemas alternativos de energia e iluminagéo para todas as areas criticas do prédio.

Itens de Orientacao

= Sistema elétrico distribuido através de um quadro central ou quadros setoriais.

» Sistema de fornecimento de energia, de acordo com o porte, dimensionado as necessidades

do servigo.

= Jluminacdo de emergéncia nas areas criticas e nas saidas de emergéncias.

= Manutengao periodica e sistematica do sistema elétrico e dos sistemas alternativos.

» Sistemas de aterramento com manutencao nas areas criticas.

Sugerido por/Data:
ONA; SBAC; SBPC; IAC'S; ANVISA

11/08/2003
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Data de Emissédo: 01/09/2003

MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVIGOS DE LABORATORIOS CLINICO

Reviséo ©;

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA

Data desta Revisao:

Sistema Elétrico - Nivel 2

Padrao

O Laboratério Clinico dispde de manual(is) de normas, rotinas e procedimentos

documentado(s), atualizado(s) e disponivel(is), contemplando técnicas de seguranca e

procedimentos padronizados, relativos ao sistema de fornecimento e distribuicdo de energia;

enfoque institucional que prioriza a seguranca, a educacao e os processos de melhorias.

Itens de Orientacéo

Manual(is) de normas, rotinas e procedimentos documentado(s), atualizado(s) e

disponivel(is).

Programa de treinamento e educacao continuada, com evidéncias de resultados.

Grupos de trabalho para a melhoria de processos e integragéo institucional.

Sugerido por/Data:
ONA; SBAC; SBPC; IAC'S; ANVISA
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Data de Emissao: 01/09/2003

MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVIGOS DE LABORATORIOS CLINICOS

Revisao n®:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA

Data desta Revisao:

Sistema Elétrico - Nivel 3

Padrao

As equipes do Laboratério Clinico contribuem para as politicas de seguranca ambiental, de

trabalho e qualidade; sistema de informacao com dados, indices e indicadores que permitam a

avaliacdo do servigo e a comparacao com referenciais.

Itens de Orientacéo

» Sistema de planejamento e melhoria continua em termos de estrutura, novas tecnologias,

atualizacao técnico-profissional e procedimentos.

= Programa de controle de desperdicio e otimizacdo de energia elétrica.

» Sistema de informacao institucional e de indicadores contempla elementos que integram os

aspectos relativos ao sistema elétrico.

= Ciclos de melhoria com impacto sistémico.

» Sistema de afericdo da satisfagéo dos clientes (interno e externo).

Sugerido por/Data:
ONA; SBAC; SBPC; IAC'S; ANVISA

11/08/2003

Aprovacag da Superintendéncia/Data: Apr%;a_,g-%:
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MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVIGOS DE LABORATORIOS CLINICOS Revisao n°:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA Data desta Revisdo:

Manutencdo Geral, Controle de Residuos, Potabilidade da Agua e Qualidade da Agua
Reagente

Servicos de manutengéo de toda a infra-estrutura fisica, de equipamentos do laboratério clinico e
controle de qualidade da agua e do sistema de gerenciamento de residuos.

Sugerido por/Data:

ONA; SBAC; SBPC; IAC'S; ANVISA 11/08/2003
Aprovacag da Superintendéncia/Data: Aprovagéo Cej gglho"de Administracao/Data:
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MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVIGOS DE LABORATORIOS CLINICOS Revisao n°:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA Data desta Revisao:

Manutencdo Geral, Controle de Residuos, Potabilidade da Agua e Qualidade da Agua
Reagente - Nivel 1

Padréo
O Laboratério Clinico possui estrutura basica, equipe de manutencgéo e sistema de calibragéo,
com capacitacdo especifica para o suprimento de suas demandas; sistema para o

gerenciamento dos residuos, potabilidade da agua e qualidade da agua reagente.

Itens de Orientacéo

» Profissional ou empresa capacitada para atender as necessidades do servico.

= Controle de pragas e roedores, conforme legislagcéo vigente.

= Conservacao dos equipamentos ou instrumentos com inspecao regular.

= Registro do controle do desempenho dos equipamentos ou instrumentos que inclui: copia do
relatorio, certificados ou registros das verificagdes de calibra¢des, incluindo datas, resultados,
ajustes, critérios de aceitacdo e a data da préxima verificagdo, juntamente com a sua
frequéncia.

» Registro dos reparos, das manutencdes e das calibracdes dos equipamentos.

= Sistematica de manutencgéo preventiva e corretiva dos equipamentos.

» Especificacdo da pureza da dgua reagente utilizada e procedimento para sua verificacao.

» Limpeza e desinfeccao dos reservatorios de agua, analise e controle da potabilidade da agua,
com periodicidade conforme legislagdo vigente.

» Reservatérios de dgua com capacidade para atender a demanda do estabelecimento, coberta
permanentemente e com acesso restrito (em casos de laboratérios situados em edificios
comerciais, contactar a administragéo do edificio).

= Segregacdo, acondicionamento, manuseio, coleta, transporte, armazenamento interno e
externo dos residuos, conforme legislacdo vigente.

» Disposicao, conforme o risco estabelecido, para todos os tipos de residuos, conforme normas

vigentes.

Sugerido por/Data:

ONA; SBAC; SBPC; IAC'S; ANVISA 11/08/2003
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Data de Emissao: 01/09/2003

MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVIGOS DE LABORATORIOS CLINICOS

Revisao n®:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA

Data desta Revisao:

Uso e higienizagdo dos EPI’s.

Normas de segurancga e rotinas de controle de derramamentos.

Sugerido por/Data:
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Manual Brasileiro NR: ML 6/4.2 Pag: 1/1
de Acreditacdo - ONA Data de Emisséo: 01/09/2003

MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVIGOS DE LABORATORIOS CLINICOS Revisao n°:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA Data desta Revisdo:

Manutencdo Geral, Controle de Residuos, Potabilidade da Agua e Qualidade da Agua

Reagente - Nivel 2

Padrao

O Laboratério Clinico possui manual(is) de normas, rotinas e procedimentos documentado(s),

atualizado(s) e disponivel(is) para o atendimento e cuidados guanto a manutencdo geral,

potabilidade da agua, qualidade da agua reagente e gerenciamento de residuos; existe a

integracdo destes servicos ao sistema de planejamento geral, buscando assegurar 0s niveis

de qualidade.

Itens de Orientacao
= Manual(is) de normas,

disponivel(is).

rotinas e procedimentos documentado(s), atualizado(s) e

» Procedimentos especificando o funcionamento, verificacdo da calibragdo dos equipamentos

ou instrumentos e, quando pertinente, sua limpeza e manutencéo.

» Programa de treinamento e educacao continuada, com evidéncias de resultados.

= Grupos de trabalho para a melhoria de processos e integracao institucional.

= Procedimentos de orientagdo ao cliente (interno e externo).

Sugerido por/Data:

ONA; SBAC; SBPC; IAC'S; ANVISA 11/08/2003
Apr_o%@?iﬁq ?Qa Superintendéncia/Data: Apreyggﬁ;);g%nf%glho"de Administracdo/Data:
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E, i de Acreditacdo - ONA Data de Emisséo: 01/09/2003
MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVICOS DE LABORATORIOS CLINICOS Reviséo n°:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA Data desta Reviséao:

Manutencdo Geral, Controle de Residuos, Potabilidade da Agua e Qualidade da Agua

Reagente - Nivel 3

Padrao

O Laboratério Clinico, com relacdo a manutencao geral, controle de residuos, potabilidade da

agua e qualidade da agua reagente, integra ao programa institucional da qualidade e

produtividade, com evidéncias de ciclos de melhoria; dispde de sistemas de informacdo com

dados, indices e indicadores que permitam a avaliacdo do servico e a comparacdo com

referenciais; sistema de afericdo da satisfacdo dos clientes (internos e externos).

Itens de Orientacao

= Sistemas de planejamento e melhoria continua em termos de estrutura, novas tecnologias,

atualizacao técnico-profissional e procedimentos.

= Ciclos de melhoria com impacto sistémico.

» Sistema de informacdo baseado em indices e indicadores que permitam andlises e

comparacoes.

= Sistema de aferi¢cdo da satisfacdo dos clientes (internos e externos).
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Revisao n®:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA

Data desta Revisao:

Seguranca Geral

Servico que visa garantir a integridade dos clientes internos e externos, através de infra-

estrutura, com procedimentos de prevencao de acidentes, sinistros, violéncia e riscos para a clientela

e circundantes.
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MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVICOS DE LABORATORIOS CLINICOS Revisao n°:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA Data desta Revisdo:

Seguranca Geral - Nivel 1

Padrao

O Laboratério Clinico possui sistema de seguranca geral abrangendo: seguranca predial e dos

equipamentos, prevencdo de riscos de violéncia e incéndios; dispde de sistema de

armazenamento de material biolégico e outros materiais.

Itens de Orientacéo

Treinamento para situagfes de emergéncia.

Saidas de emergéncia claramente sinalizadas e de facil compreenséo.

Sistema de seguranca geral, predial e tecnoldgica do Laboratério Clinico e para os clientes
interno e externo.

Situacdo dos extintores de incéndio quanto a localizacdo, a validade de suas cargas e
manutenc¢ao, conforme normas vigentes.

Sinalizacao de seguranca clara e de facil compreensao para obras, atividades de manutencéo
e situacdes de emergéncia.

Instrucbes para manipulacdo e descarte de agulhas e de outros materiais perfurocortantes,
assim como da descontaminacéo ou esterilizacao e descarte dos residuos biolégicos.
Sistema de armazenamento e descarte de material biol6gico e outros materiais, de acordo
com regulamentos e procedimentos aplicaveis.

Mecanismos de descontaminacgéo de equipamentos antes de colocé-los em servico, conserto
ou fora de uso.

Métodos de treinamento na prevencdo ou contencdo de acontecimentos desfavoraveis
(incéndios, acidentes, derramamentos, entre outros).
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Revisao n®:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA

Data desta Revisao:

Seguranca Geral - Nivel 2

Padrao

O Laboratério Clinico disp6e de manual(is) de normas, rotinas e procedimentos de seguranca

documentado(s), atualizado(s) e disponivel(is), bem como estatisticas basicas do setor; possui

programa de treinamento e educacao continuada, voltado para a melhoria de processos e

prevencgédo de acidentes; evidéncias de integracdo com outros setores.

Itens de Orientacéo
= Manual(is) de normas,
disponivel(is).

rotinas e procedimentos documentado(s),

atualizado(s) e

= Programa de treinamento e educagao continuada, com evidéncias de resultados.

= Grupos de trabalho para a melhoria de processos e integracao institucional.

» Procedimentos de orientacdo ao cliente (interno e externo).
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MANUAL DAS ORG. PRESTADORAS DE SERVIGOS DE LABORATORIOS CLINICOS Revisao n°:

SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO E INFRA-ESTRUTURA Data desta Revisao:

Seguranca Geral - Nivel 3

Padrao

O Laboratério Clinico integra o sistema de seguranca geral ao programa institucional da

qualidade e produtividade, com evidéncias de ciclos de melhoria; dispbde de sistema de

informacdo com dados, indices e indicadores que permitam a avaliacdo do servico e a

comparacdo com referenciais; sistema de afericdo da satisfacdo dos clientes (internos e

externos);

Itens de Orientacéo

= Sistemas de planejamento e melhoria continua em termos de estrutura, novas tecnologias,

atualizacao técnico-profissional e procedimentos.

» |ndicadores relacionados a seguranca, com evidéncias de ciclos de melhoria.

» Sistema de afericdo da satisfag&o dos clientes (interno e externo).
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