INSTRUCAO DE TRABALHO PARA A GESTAO DO ACESSO E

U UTILIZACAO DOS LABORATORIOS DA ESALD

Escola Superior de Saude
Dr. Lopes Dias

1. PROCEDIMENTO ASSOCIADO

Nao aplicavel.

2. DESCRICAO

1.

Para aceder aos Laboratorios da ESALD, por estudantes:

1.1. No periodo de aulas: o estudante deve dirigir-se ao responsavel pelo registo de utilizacdo do
laboratorio, que averigua a disponibilidade do laboratorio, e preencher o registo de utilizacao do
laboratorio (Mod.ESALD.LB.O1), fazendo referéncia a data e hora de entrada.

1.2. Aos fins de semana ou fora do periodo de aulas: o estudante devera, com pelo menos 48 horas de
antecedéncia, fazer uma requisicao de utilizagao de espacos (Mod.ESALD.EX.O1) através do SIGA.
A Direcao decide a aprovacao de acordo com a disponibilidade dos laboratorios ou do
colaborador de servico, caso ndo seja aprovado, o estudante podera solicitar outra data.

Para aceder aos Laboratorios da ESALD, por docentes e nao docentes:

2.1. No periodo de aulas: os docentes e nao docentes devem dirigir-se a rececao do piso O, entrada
principal da ESALD, solicitar o cartao e/ou chaves do respetivo laboratoério e registar a data e hora
de levantamento no registo de acesso ao laboratorio (Mod.ESALD.LB.O3).

2.2. Aos fins de semana ou fora do periodo de aulas: aplica-se o procedimento disposto no ponto 1.2,
do nimero anterior.

Durante a permanéncia no laboratorio devem ser cumpridas as boas praticas laboratoriais, sempre que

durante a utilizagao dos laboratorio se registar alguma ocorréncia, os utilizadores sao responsaveis pelo

preenchimento do registo de ocorréncias (Mod.ESALD.LB.0O2), disponivel nos laboratorios.

Ap0s a utilizacao do laboratorio:

4.1.  Os estudantes devem registar a hora de saida (Mod.ESALD.LB.O1), caso o responsavel pelo registo
de utilizacao do laboratorio ja nao se encontre ao servico, devem entregar a folha de registo,
devidamente assinada, ao funcionario de servico na rececao do piso O (entrada principal da
ESALD).

4.2. Os docentes e nao docentes devem entregar o cartdo e/ou chaves do respetivo laboratorio e
registar a hora de saida no registo de acesso aos laboratorios (Mod.ESALD.LB.03), na reccao de

Piso O, entrada principal da ESALD.
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Fluxograma de atividades de utilizacao laboratorios

Praticas laboratoriais

Fim de semana e fora do periodo de
aulas

Requisicdo SIGA

Aprovagcao pela diregao

Registo de utilizagéo laboratérios
(hora de entrada)

Permanéncia no laboratério

Registo de utilizagao laboratérios
(hora de saida)

IT.ESALD.LB.O1.01 Pagina 2 de 4



6. ldentificacao dos Responsaveis pelo Registo de Utilizacao dos Laboratorios

RESPONSAVEL/ <

CURSO LABORATORIOS SIGLA
Laboratorio de Imuno - Quimica Clinica LCBLI1
Laboratorio de Imuno - Hematologia, Hematologia

. _ . . . LCBL2

Secretariado e Clinica e Microscopia Clinica

Coorderjagao dos Laboratorio de Investigacao Clinica | LCBL3

I/_aboratorlos CBL Laboratorio de Microbiologia Clinica e de Satude Pablica | LCBL4

Ciéncias Biomédicas Laboratorio de Investigacdo Clinica ll LINVII

Laboratoriais Armazem ARM
Lavagem e Esterilizacao LAV
Secretariado e Coordenacao SCR

Secretariado de Enfermaria ENFER

Docentes (Gabinete 6) | Sala de Trabalho STRBENF

/ Sala de Tratamento STRTENF

Enfermagem Laboratorio de Enfermagem Materno-Infantil LENFMI
Laboratorio de Eletrocardiologia LECG

Secretariado de Laboratorio de Prova de Esforco LPE

Docentes (Gabinete 6) | Laboratorio de Provas Funcionais Respiratorias LPFR

/ Laboratorio de Estudo do Sono e Ergometria LSONO/ERG

Fisiologia Clinica Laboratorio de Eletromiografia e Potencias Evocados LEMG/PE
Laboratorio de Eletroencefalografia LEEG
Laboratorio de Terapia Manual 1 LTMI1
Laboratorio de Terapia Manual 2 LTM2
Laboratorio de Terapia pelo Movimento LTMOV

Rececdo do Piso -1 Laboratorio de Estudo do Movimento LEMOV

/ Laboratorio de Aquisicao de Dados LAQDAD

Fisioterapia Laboratorio de Hidroterapia (tanque terapéutico) TQr
Consultorio de Fisioterapia 1 CFT1
Consultorio de Fisioterapia 2 CFT2
Espaco Multifuncoes 1 EMF1

Recegdo do Piso -1 Laboratorio de Ultrassonografia LUS

/ Imagem Médica e

Radioterapia Laboratorio de Radiologia Convencional LRC

3. CONTROLO

Verificacao dos registos de acesso e utilizacao dos laboratorios.

4. RESPONSABILIDADES
4.1 EXECUCAO
Estudantes, docente e ndo docentes

4.2 CONTROLO
4.2.1 REGISTO DE ACESSO AOS LABORATORIOS
Rececao da Entrada Principal da ESALD (Piso O)
4.2.2 REGISTO DE UTILIZACAO DOS LABORATORIOS
Secretariado e Coordenacao dos Laboratorios CBL
Secretariado de Docentes (Gabinete 6)
Rececao do Piso -1
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5.MODELOS ASSOCIADOS

Mod.ESALD.EX.O1 - Requisicao de espacos
Mod.ESALD.LB.OT1 - Registo de utilizacao laboratorios
Mod.ESALD.LB.O2 - Registo de ocorréncias

Mod.ESALD.LB.O3 - Registo de acesso aos laboratorios

6. REGISTOS
IDENTIFICAGAO SUPORTE E LOCAL DE ARQUIVO RESPONSAVEL PELO ARQUIVO TEMPO MINIMO DE ARQUIVO
I[:i)gcl)ita(t)édr?oicesso a0s Papel e/ou digital / Secretariado Técnico responsavel 1 ano
Requisigao de espagos Papel e/ou digital / Secretariado Técnico responsavel 1 ano
Registo de utilizacao laboratorios Papel e/ou digital / Secretariado Técnico responsavel 1 ano

Registo de ocorréncias

Papel e/ou digital / Secretariado

Técnico responsavel

1ano

VERSAO DATA

ALTERAGOES

1 03/12/2014 Versao inicial

ELABORADO APROVADO

Elsa Mendes Alves e Edite Santos Direcao
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