FACULDADE DE EDUCACAO

Gestao das instituicdes Federais de Educagao Superior

Sistematizacdo dos processos de trabalho do Nucleo de

Experimentagdo Animal da Faculdade de Medicina da UFMG

Marcelo Moreira de Jesus

Belo Horizonte
2016



MARCELO MOREIRA DE JESUS

Sistematizacdo dos processos de trabalho do Nucleo de
Experimentagdo Animal da Faculdade de Medicina da UFMG

Marcelo Moreira de Jesus

Trabalho de conclusdo de Curso apresentado a Faculdade de
Educacdo da Universidade Federal de Minas Gerais, como requisito
parcial para a conclusdo do Curso de Especializacdo em Gestédo das
Instituicbes Federais de Educacao Superior.

Orientador: Professora Antbnia Vitéria Soares Aranha

Belo Horizonte
2016



FOLHA DE APROVACAO

Titulo do TCC: Sistematizacdo dos processos de trabalho do Nucleo de

Experimentacdo Animal da Faculdade de Medicina da UFMG

Nome do Aluno: Marcelo Moreira de Jesus

Trabalho de conclusdo de curso, modalidade especializacdo, defendido junto ao
Programa de Gestao das Instituicbes Federais de Ensino Superior — Faculdade de
Educacdo da Universidade Federal de Minas Gerais — Aprovado pela banca

examinadora, constituida pelos professores:

Professora Antonia Vitoria soares Aranha

Nome do (a) professor (a) indicado para avaliagéo

Nome do (a) professor (a) indicado para avaliagéo

Belo Horizonte
2016



DEDICATORIA

Dedico esse trabalho em memodria de meus queridos pais, Geraldo e Elina, os
grandes herdis da minha vida, que, com muita luta e humildade conseguiram formar
cidaddos de bem; eu e meus queridos irméos. Dedico a minha familia, Unica razao
de lutar por uma existéncia mais digna, e a quem peco desculpas pelos momentos

de auséncia durante os estudos.



AGRADECIMENTO

Agradeco ao meu bom Deus pelos desafios a mim propostos e a ajuda incondicional
para que eu possa ser capaz de supera-los e colher os frutos do aprendizado de
cada situacao.

Aos meus familiares, que sempre estdo atentos para me amparar nos momentos de
dificuldades.

Ao Prof. Ricardo pela atencao, séabio e firme no que leciona.

A Professora Yone, tutora de nossa turma, sempre atenta as nossas dividas e na
busca de suas solugodes.

A professora Antdnia, minha orientadora, que sempre me atendeu com atencéo e
zelo, buscando tirar minhas davidas e que muito contribuiu para a realizacdo do meu
TCC.

Agradeco a minha esposa e a minhas filhas pela atencéo, carinho e cuidados.



RESUMO

Administrar organizacbes de trabalho ndo € tarefa facil para nenhum gestor,
principalmente quando se trata de um 6rgéo publico. O Nucleo de Experimentagédo
Animal é um 6rgéo auxiliar da Faculdade de Medicina da Universidade Federal de
Minas Gerais, subordinado administrativamente ao Centro de Pesquisa da Unidade,
tendo por finalidade, atender a comunidade da Faculdade de Medicina e alojar
animais durante o periodo em que estiver submetidos a processo de
experimentacédo, mediante pagamento de uma taxa, a titulo de hotelaria para custeio
dos gastos com os animais. O valor pago inclui alimenta¢éo, cuidados basicos como
limpeza e higienizacdo das gaiolas dos animais e auxilio técnico aos pesquisadores
durante os experimentos. O setor, recentemente reformado, é dotado de trés salas
apropriadas para alojamento de animais como ratos, camundongos e coelhos, sala
cirdrgica, salas para experimentos diversos, como testes de comportamentos,
laboratorio de optogenética, aquario para experimentos com peixes Zebrafih e
laboratério multiusuario com alguns equipamentos. Como o0 setor iniciou suas
atividades de forma precaria, carece principalmente de equipamentos, treinamento
dos técnico-administrativos e sistematizacdo dos processos de trabalho. A idéia
central desse trabalho € evidenciar que a sistematizacdo dos processos de trabalho
deste setor se faz necessaria, principalmente para atender as legislacdes vigentes e
para que se tenham registros das atividades desenvolvidas, o que aqui é feito,
quando, como é feito e por quem. Outro ponto importante da sistematizacdo dos
processos € ter um documento referencial do que fazer diante de problemas, que
aparentemente deveriam ser simples de resolver, mas que podem consumir tempo
precioso, gerar estresse e atraso nas atividades, é identificar a quem recorrer em
caso como necessidade de manutencdo de equipamentos, de como operar um
equipamento, dentre outros. Todos esses fatos, por si s@s, ja demonstram a
importancia e urgéncia de se descrever de forma pratica e em documento formal,

todos os processos de trabalho do setor em questéo.
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1 INTRODUCAO

Manual de Procedimentos € a sistematizacdo de todos os Procedimentos
Operacionais Padrédo (POPs) de uma organizacdo, que no nosso caso € Nucleo de
Experimentacdo Animal da Faculdade de Medicina da Universidade Federal de
Minas Gerais. Esta coletinea de procedimentos é de responsabilidade do
coordenador do setor ou de pessoa por ele designada, e devera estar sempre

atualizado e revisado.

Um dos grandes problemas de vérios departamentos e setores da Universidade é
saber o que fazer diante de problemas cotidianos, principalmente devido a
rotatividade de funcionérios dentro da instituicAo, que em muitos setores sdo

contratados por projetos ou sdo bolsistas e estagiarios.

No caso especifico do Nudcleo de Experimentacdo Animal, foco deste trabalho, é
necessaria criagcdo de POPs para as rotinas basicas. Como é um setor que trabalha

com animais para pesquisa, é formado por varios laboratorios que utilizam

eguipamentos de variados graus de complexidade de uso.

Devida a grande rotatividade de pesquisadores € essencial a existéncia de manuais
para operacdo de cada equipamento, que sdo de uso comum para evitar riscos de
acidentes e danos aos equipamentos por mau uso. Acredito que a criacdo de um
manual de normas, rotinas e procedimentos operacionais ira contribuir de maneira
significativa e essencial na agilidade e clareza na execucdo das atividades

desenvolvidas pelo setor e maior transparéncia na gestao do setor.

Para o gerenciamento de um estabelecimento € vital que se conheca a organizacao
como um todo. Segundo Colenghi, para atingir as metas desejadas deve-se fazer
um planejamento estratégico, e isso se consegue a partir do esfor¢o concentrado da
direcdo da empresa, tendo como base fundamental, a missdo e o negocio por ela
definidos, levando-se em consideracdo o levantamento, analise e proposicdo de
solugbes para os problemas, mediante um plano de acdo que objetive garantir a

qualidade desejada pelos usuérios da organizacdo (COLENGHI, 2007).

O Nducleo de Experimentacdo Animal é um orgéo auxiliar da Faculdade de Medicina
da Universidade Federal de Minas Gerais, subordinado administrativamente ao



Centro de Pesquisa da Unidade, tendo por finalidade, atender a comunidade da
Faculdade de Medicina e alojar animais durante o periodo em que for submetidos a
processo de experimentacdo, mediante pagamento de uma taxa, a titulo de hotelaria

para custeio dos gastos com 0s animais.

Recentemente reformado, o setor carece de documentacdo formal. Durante a
reforma do setor fomos procurados pela Assessoria de comunicagédo da Faculdade
de Medicina em busca do histérico do setor para que fosse realizada uma matéria
contando a historia do setor, suas principais atividades e que 0 mesmo estava

passando por reforma para melhor atender & comunidade do campus saude.

Diante deste fato constatamos que o setor ndo possui histéria, ndo possui registro
de inicio de atividades, ndo ha nenhum documento que ateste sua criacdo ou
autorizacdo de funcionamento, ndo ha registro das atividades desenvolvidas pelo

setor.

Alein®11.794, de 8 de outubro de 2008, estabelece que todo estabelecimento que
mantém animais para experimentacdo deve manter cadastro atualizado dos
procedimentos de ensino e pesquisa realizados ou em andamento, e cadastro dos
pesquisadores que realizem procedimentos de ensino e pesquisa com animais,
enviando coépia destes cadastros ao Conselho Nacional de Controle de
Experimentacdo Animal/CONCEA (BRASIL, 2008).

E de extrema importancia o estabelecimento de meios para se adequar e atender a
legislacdo porque qualquer procedimento em descumprimento as disposicdes desta
Lei na execucdo de atividade de ensino e pesquisa, a respectiva Comissdo de ética
no uso de animais/CEUA determinara a paralisacdo de sua execucao, até que a

irregularidade seja sanada, sem prejuizo da aplicacdo de outras sancfes cabiveis.

O projeto de intervencéo proposto por esse TCC se justifica pela importancia de se
registrar e descrever, em documento proprio, todas as atividades desenvolvidas pelo
Nucleo de Experimentacdo Animal, para adequa-lo as legislacbes vigentes e para
gue essas mesmas atividades possam ser realizadas por qualquer pessoa que

venha substituir alguém da equipe hoje existente.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.794-2008?OpenDocument

Ou seja, POPs desenvolvidos de acordo com as necessidades do setor garantindo
qgue a qualquer momento, as ac¢Oes tomadas para garantir a continuidade e a
qualidade das atividades inerentes ao setor sejam de um turno para outro ou de um
dia para outro, realizadas satisfatoriamente. Desta forma, aumenta-se a
previsibilidade de seus resultados, diminuindo possiveis variagbes causadas por
impericia e adaptagdes aleatorias, independente de falta, auséncia ou férias de um

funcionario.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Segundo relatos da historia mundial, o surgimento das instituicbes de ensino
superior ou ensino equivalente ao superior se iniciaram ainda na ldade Média.
Diferentemente das Américas inglesa e espanhola, que tiveram acesso ao ensino
superior ainda no periodo colonial, o Brasil teve que esperar o final do século XIX,
cerca de 300 anos para ver surgir as primeiras instituicoes deste nivel, e isso so foi

propiciado com a chegada da familia imperial ao pais.

Como os unicos objetivos de Portugal com o Brasil quando aportou no Brasil era
explorar, fiscalizar e defender seus interesses, durante trezentos anos, as uUnicas
iniciativas na area de educacao vieram dos jesuitas, visando apenas a catequese
dos indigenas e dos que aqui se encontravam. Os altos funcionarios da Igreja e da
Coroa Portuguesa, e os filhos dos grandes latifundiarios tinham que ir para a Europa

no sentido de ter acesso ao ensino superior e 0 destino de quase todos era Coimbra.

Segundo Thatiane Barella, somente em 1808, com a chegada da familia real ao Brasil,
fugindo da invasao francesa em Portugal, surge o interesse de se instituir o ensino
superior, criando escolas médicas na Bahia e no Rio de Janeiro, surgindo entdo em
fevereiro de 1808, o Colégio Médico-Cirargico da Bahia e em abril do mesmo ano a

escola de Anatomia no Hospital Militar do Rio de Janeiro (Barella, 2011).

Com a instauracao da Republica chega no Brasil, institui-se a Constituicdo de 1891,
mais esta se omite em relacdo ao compromisso que 0 governo deveria ter com a
educacdo, em especial com o ensino superior, com a universidade. Entre as
décadas de 50 e 70 sédo criadas inumeras universidades federais e todos os estados

sdo contemplados com pelo menos uma unidade de ensino superior.

A Universidade Federal de Minas Gerais surgiu com a unido de faculdades isoladas.
A primeira instituicdo de nivel superior de Minas Gerais foi a Escola de Farméacia em
Ouro Preto, em 1839. Em 1875 foi criada a Escola de Minas e, em 1892, a
Faculdade de Direito. Em 1898, a Faculdade de Direito é transferida para Belo
Horizonte. Ja& em 1907, foi criada a Escola Livre de Odontologia e, em 1911, a
Faculdade de Medicina e a Escola de Engenharia. E em 1911, surge o curso de

Farmécia, anexo a Escola Livre de Odontologia. A criagcdo de uma universidade em
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Minas Gerais se concretizou em 1927, com a criagdo da Universidade de Minas
Gerais, UMG, uma instituicdo de ensino, que surge da unido de quatro escolas de

ensino superior situadas em Belo Horizonte.

Em 1949, a UMG se torna uma instituicdo Federal quando o entdo governador de
Minas Gerais, Antonio Carlos Ribeiro de Andrada, sancionou oficialmente a lei n®
956, tendo como primeiro reitor o Prof. Francisco Mendes Pimentel. A UMG foi
Localizada em uma extensa area na regido da Pampulha, destinada a construcéo da
Cidade Universitaria, onde hoje € o campus Pampulha, sendo federalizada em 1949
e somente em 1965 passa se chamar Universidade Federal de Minas Gerais.

No contexto de formacdo da Universidade Federal de Minas Gerais, se insere o
Nucleo de Experimentagdo Animal, um Biotério de Experimentacdo, destinado a
manutencdo de espécies animais de pequeno porte, como ratos, coelhos,
camundongos, hamsters e cobaias, destinadas a servir como reagentes bioldgicos e
diversos tipos de ensaios controlados para atender necessidades de projetos de

pesquisa e ensino, segundo a finalidade da Instituicdo e dos pesquisadores.

Embora o Brasil tenha alcancado um nivel de desenvolvimento cientifico que o
coloca a frente de muitos paises em numero de producdo cientifica, € recente a
preocupacdo com a qualidade dos biotérios e com a administracdo e controle das
atividades dos mesmos. Na maioria das vezes, as instalacdes fisicas, as barreiras
sanitarias e 0s equipamentos de seguranca destinados aos animais de laboratorio
sdo impréprios e ndo atendem aos requisitos minimos de seguranca, conforto e

higiene, faltando inclusive, qualificacéo técnica dos profissionais bioteristas.

O Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial (Inmetro)
define em sua norma NIT-DICLA-028, de setembro de 2003, “Critérios para o
credenciamento de laboratérios de ensaios segundo os principios BPL (Boas
Praticas de Laboratério)”. Esses critérios reunem normativas para o estabelecimento
de um padrdo de qualidade que englobe o planejamento, gerenciamento,
desenvolvimento, monitoramento e histérico dos estudos realizados, promovendo
um instrumento diretivo que assegure uma facil abordagem gerencial, incluindo

conduta, informacéo e arquivamento dos estudos de laboratorio (POLITI, 2008).
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A padronizacao de processos surgiu logo apos a revolucdo industrial com o inicio da
mecanizacdo dos processos industriais, deixando para trds a forma artesanal de
producao, predominante até 0 momento, para se produzir em série. Com a finalidade
de produzir em larga escala com qualidade e preciséo, surgiu a necessidade de se
padronizar e sistematizar todos os processos que envolviam a producdo e a
prestacdo de servigos, visando a demanda crescente por qualidade por parte dos

clientes e consumidores.

Sistematizacdo de processos, ou Procedimentos Operacionais Padronizados
(POPs), € o estabelecimento ou prescricdo de métodos a serem seguidos
rotineiramente para melhoria de operacfes, processos e atividades cotidianas, sao
instrucdes detalhadas e descritas para alcancar a uniformidade na execucao de uma
funcéo especifica.

A Resolucao da Diretoria Colegiada da ANVISA, RDC, n° 275, de 21 de outubro de
2002, define POP como procedimento escrito de forma objetiva que estabelece
instrucdes sequenciais para a realizacdo de operacbes rotineiras e especificas.
Procedimentos operacionais padrédo, POPs, podem ser criados por qualquer
colaborador, desde que haja ciéncia e consenso de toda a equipe de trabalho
(BRASIL, 2002).

E o documento elaborado para o planejamento de trabalhos repetitivos ou ndo e que
devem ser executados de forma padronizada para o alcance da meta ou objetivo.
Nele devem conter as instrucdes sequenciais das operacdes e a frequéncia de
execucdo, especificando o responsavel pela execucdo, horario de se fazer e
materiais utilizados na tarefa e descricdo dos procedimentos. Os POPs devem ser
aprovados, assinados, datados e revisados anualmente ou em outro intervalo de

tempo, conforme necessario.

Segundo Assione Vergani, um POP tem o objetivo de se padronizar e minimizar a
ocorréncia de desvios na execucao de tarefas fundamentais, para o funcionamento
correto do processo. Tais procedimentos jamais devem ser copiados de livros ou de
outras organizacoes, existem particularidades que séo inerentes do estabelecimento
tem que ser de facil percepcdo por parte do responsavel do estabelecimento ou
ainda por acao de auditores (Vergani, 2011).
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Os POPs devem ser elaborados pela coordenagdo do setor juntamente com as
pessoas envolvidas com as atividades, pois elas, provavelmente estdo mais
familiarizadas com o0s processos e com questbes que fogem da normalidade
diariamente, mais cabendo ao coordenador a responsabilidade de supervisionar sua
aplicabilidade prética e sua revisdo, juntamente com a equipe de trabalho, sempre
que necessario ou por periodo estipulado.

Tais procedimentos devem seguir regras basicas de confeccdo. Devem apresentar
um nome, que no caso do Nudcleo de Experimentacdo pode ser rotina para limpeza,
pedido de material no almoxarifado, pedido de compra e outros. Além disso, devem
ter um objetivo, a que ele se destina, local de aplicacdo, descricdo completa ou

passo a passo de como se faz, frequéncia de atualizacéo, responsavel e outros.

7

O objetivo principal deste projeto de intervencdo € padronizar e minimizar a
ocorréncia de desvios na execucdo de tarefas fundamentais para o correto
funcionamento das atividades diarias do Nucleo de Experimentacdo Animal,
sistematizando os procedimentos e padronizar as rotinas inerentes as atividades do

setor.

Tem-se como objetivos especificos, descrever procedimentos operacionais padréo,
ou POPs, para utilizacdo de maquinas e equipamentos, descrever passo a passo 0S
procedimentos para tarefas cotidianas como pedidos de compra de produtos e
servicos, pedidos de material no almoxarifado, abertura de ordem de servico,
manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos e outros, culminando com a

criacdo de um manual de normas e rotinas para o setor.
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3 METODOLOGIA

O projeto de intervencéo sera desenvolvido no Nucleo de Experimentacdo Animal da
Faculdade de Medicina da UFMG. Para alcancar os objetivos propostos, o primeiro
passo € pedir autorizacdo da coordenagdo do setor para o desenvolvimento do
trabalho. Com a autorizagéo, o préximo passo € conhecer a realidade do setor, suas
atividades diarias, sua missdo dentro da instituicio e o publico alvo de suas

atividades.

Serao levantados dados a respeito do funcionamento como horario de atendimento,
tipo de servigos prestados, levantamento de bens e equipamentos pertencentes ao
setor, principalmente os de uso comum, para que sejam feitos procedimentos de
como utiliza-los, e estes deverao ser fixados em local de facil acesso para facilitar a
consulta por todos, levantamento e descri¢cdo das atividades diarias para elaboracao

do manual de rotinas e atribuicao de tarefas.

As atividades vao requerer a colaboracdo de toda a equipe de trabalho do setor.
Apos levantamento dos dados necessarios, sera elaborado e apresentado manual
de normas e rotinas, que terd a finalidade de ser referéncia para a equipe do setor e
para a Instituicdo nas atividades diarias. Para o desenvolvimento do trabalho de

intervencao, serdo utilizados recursos do préprio pesquisador.



4 CRONOGRAMA
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O Nucleo de Experimentacdo Animal € um setor de grande importancia para o meio
académico, atendendo desde alunos de iniciacdo cientifica até mestrandos e
doutorandos. E um setor, que pelas atividades e servicos prestados esta sujeito a

atender normas e legislacdes especificas.

Localizado na regido central da cidade de Belo Horizonte — MG, com area construida
de 457,38 m? é um Biotério especifico para manutencdo de animais em pesquisa.
Esta dividido em trés blocos separados por corredores. No primeiro bloco estdo os
laboratérios de peixes Zebrafish, duas salas multiuso, hoje emprestadas ao pessoal

do departamento de Saude Mental da Faculdade de Medicina e um sanitario.

No bloco do meio estédo; a secretaria, um sanitario, sala de quarentena desativada
por falta de equipamentos, o abrigo temporario de residuos, laboratério de
Optogenética, sala de testes comportamentais, sala cirirgica, duas salas para
experimentos e as duas salas onde ficam os alojamentos de ratos e camundongos,

cada espécie em uma sala.

No terceiro bloco estédo; o alojamento para os coelhos, a sala para esterilizacdo de
materiais com duas autoclaves, sala para higienizacdo de gaiolas, o depdsito de

racao e sala para materiais limpos.

A estrutura do setor tem capacidade para alojar simultaneamente até 720 ratos, em
estantes ventiladas e microisoladores, cerca de 910 camundongos em
microisoladores e 48 coelhos em gaiolas individualizadas. E um setor grande e que
requer atencdo especial, devido as atividades que podem oferecer risco biologico
para pesquisadores, técnicos e para 0 meio ambiente, se ndo atendidas as normas

de seguranca exigidas para tais atividades.

ApoOs levantamento e andlise dos dados coletados em todas as salas do setor, ficou
evidente a urgéncia de se criar um manual de normas e rotinas para as atividades
desenvolvidas nos mais variados e complexos ambientes que compde o0 setor. Na
auséncia de um membro da equipe, os outros terdo dificuldades em assumir suas

funcdes por desconhecimento de como funciona partes de suas atividades.
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Existe uma variedade grande de equipamentos e em nenhum deles ha POP de
como opera-los, como fazer limpeza e manutencdo, quem sdo 0s responsaveis
pelos mesmos. A maioria dos equipamentos nao pertence ao setor, estdo apenas
sob sua guarda e sio de uso comum aos pesquisadores. E necessario atribuir
periodicidade para as atividades e ter um documento formal que indique quando,
quem fara e se foi feito.

Um exemplo claro é a limpeza dos equipamentos onde ficam alojados os animais,
como as racks ventiladas, elas precisam passar por limpeza e desinfeccao

quinzenalmente e ndo possui registro se isso é feito, por quem e quando.

Outra necessidade urgente, que implica na seguranca dos animais em pesquisa, dos
técnicos, pesquisadores e dos proprios equipamentos é o controle da troca dos
filtros de ar, que devem ser feitas de acordo com o numero de horas de
funcionamento do equipamento e ndo ha nenhum registro de quando isso foi feito e

se foi.

Na sala dos animais ha Timers, que sdo aparelhos que controlam o periodo em que
a luz liga e desliga na sala dos animais, como esses animais sao de habito noturno,
precisam ficar em periodo de 12 horas no claro e 12 horas de escuro. Se os Timers
nao sdo periodicamente verificados e deixam de funcionar corretamente, alterando o
ciclo claro/escuro, os animais sofrerdo alteracdes metabdlicas, fisiolégicas e de
comportamento que poderdo alterar todo o0 processo de pesquisa e

consequentemente os resultados esperados.

Constatou-se que na secretaria ndo ha registro formal das atividades desenvolvidas
em nenhuma das salas, nenhum POP de como lidar com equipamentos, como
regular o ar condicionado para atender a demanda de temperatura de cada espécie
de animal ali alojado, a quem recorrer em caso de pane nos equipamentos e ndo ha
rotina de manutencdo dos equipamentos que tem funcionamento ininterrupto, como

o sistema de ar condicionado e as racks ventiladas onde ficam os animais.

E imprescindivel afixar as instrugdes de funcionamento e ajustes junto aos controles
do ar condicionado, dos controles de luz e junto aos equipamentos de uso comum,
desta forma, qualquer pessoa sabera como opera-los e como proceder em caso de

problemas ou necessidade de ajustes nos mesmos.
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De acordo com este estudo, infere-se que um dos fatores que prejudica o bom
andamento das atividades do setor, alvo deste estudo, é falta de controle e registro
das atividades por ele prestadas, aliado a falta de treinamento do pessoal técnico,
pesquisadores e geréncia, a falta de um manual de normas e rotinas que possa ser
consultado a qualquer momento, e que na auséncia de um membro da equipe,
qualquer um possa assumir seu posto, evitando que questbes importantes nao

deixem de ser resolvidas, ou sejam prejudicadas por falta de informacdes.

O objetivo principal desta intervencgéo foi construir um manual de normas e rotinas
de acordo com as necessidades levantadas, para sanar, pelo menos em partes,
essas deficiéncias. Somente com o levantamento dos dados para o trabalho ja foi
possivel verificar a necessidade urgente de treinamento da equipe, principalmente
com as questbes de biosseguranca e outras questdes que poderdo ser fruto de
outros trabalhos mais abrangentes, questdes como licenciamento ambiental,

seguranca bioldgica e outras relacionadas a problemas de construcéo e arquitetura.
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NEA
MANUAL DE NORMAS E ROTINASDE | )
TRABALHO NUCLEO DEAE|\>1(|F|1/I|EE|1MENTAQAO
SOLICITAGAO DE MATERIAL DE CONSUMO NO | Elaborado em:
POP N°01 | ALMOXARIFADO DA FACULDADE DE MEDICINA | Revisado em:

Objetivo: Informar passo a passo como proceder para fazer solicitacdo de material de consumo no
almoxarifado como material de escritorio, material de limpeza e suprimentos de informatica.

Obs: Os pedidos de material devem ser feitos as tercas-feiras e os produtos retirados na
quinta-feira.

Passo a passo:

1 - Estar autorizado pela chefia a acessar o sistema e fazer pedidos de material;

2 - Fazer login na "Minha UFMG", na pagina da medicina para ter acesso ao sistema de
almoxarifados;

3 - Clicar em "Sistema de Gestdo de Almoxarifados™ no canto inferior esquerdo da pagina;

4 - Clicar em materiais, material de consumo e abrird o formulario de pedido.

5 - Clicar em "Novo" no canto inferior direito do formulario onde aparecerdo varios campos ja
preenchidos identificando o setor e o responsavel pelo pedido.

6 - Preencher o campo "Descri¢do resumida”. Ex. de preenchimento: Material de consumo.

7 - Preencher o campo "Justificativa". Ex. de preenchimento: Consumo diario.

8 - Na barra "Materiais", clicar no icone vermelho em forma de lupa para abrir o formuléario
"Consulta de materiais".

9 - Na barra "Descricao"”, escreva o nome do produto que deseja solicitar ou o codigo do produto
descrito na lista de materiais disponibilizada pelo almoxarifado. Se o produto ndo estiver disponivel
em estoque, aparecerd um alerta de produto nao disponivel.

10 - Se o produto estiver disponivel em estoque, marque o produto desejado e clique em
"Selecionar™ para inserir o produto na lista de pedidos.

11 - Inserido o produto na lista, no quadro "Qtde.*", digite a quantidade desejada do produto e
clique em confirmar.

12 - Para inserir novos itens na lista, repetir os passos de 8 a 11.

13 - Terminado o pedido, clicar em "Salvar" e em seguida clicar em "Enviar"”, para que o pedido

seja enviado ao setor de almoxarifado.

Aprovado por:

Em [ [
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NEA

NUCLEO DE EXPERIMENTACAO

MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DE

TRABALHO ANIMAL
SOLICITACAO DE SERVICOS DIVERSOS E DE
MANUTENCAO Elaborado em:
POP N° 02 Revisado em:

Objetivo: Informar passo a passo como proceder para fazer solicitacdo de abertura de ordem se
servicos (0.S.), solicitando servicos diversos ao setor de Infraestrutura Operacional da Faculdade de
Medicina.

Passo a passo:

- Em caso de urgéncia/emergéncia, ligar para o setor de Infraestrutura Operacional, sala 033, andar
térreo da Medicina, nos ramais 9665/9668 e informar o problema para imediata busca de solucéo.

- Caso o problema ou servigo ndo se enquadre como urgéncia ou emergéncia, enviar e-mail para

infraestrutura@medicina.ufmg.br e solicitar abertura de ordem de servigo para o servico desejado.

- A secdo deverd ser acionada imediatamente em casos de:

Incémodos diversos, ruidos excessivos, visita de vendedores (proibida no setor
publico), risco de queda de vidros, vazamentos, falta de energia elétrica e outros.

- Em caso de furtos, ligar imediatamente para portaria, ramal (9670) ou secretaria
administrativa, ramal (9666).

A Secdo de Infraestrutura Operacional da Faculdade de Medicina é responsavel por varios tipos de
prestacdo servigos. Dentre esses servicos estdo:

Limpeza, solicitacdo de manutencdo elétrica, civil, hidrdulica e modifica¢cBes na
estrutura fisica do edificio, recepcdo nas portarias do subsolo e térreo, transporte-
traslado da comunidade universitaria, de documentacdo e equipamentos em
veiculos oficiais, servico de copa, manutencdo e distribuicdo de equipamentos do
audiovisual nas salas de aula e anfiteatros, recolhimento de materiais perdidos,
confeccdo de chaves carimbos e servigos de terceiros a serem contratados, controle
de entrada de trabalhadores de empresas terceirizadas, para realizacdo de quaisquer
servicos, confeccdo de crachas, servico de telefonia (manutencdo e instalacdo) e

outros.

Aprovado por:

Em [ [/



mailto:infraestrutura@medicina.ufmg.br
http://www.medicina.ufmg.br/ssg/cracha.php
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NEA
MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DE ) -
TRABALHO NUCLEO DE EXPERIMENTAGAO
ANIMAL
TROCA DO TONER DA IMPRESSORA Elaborado em:
POP N° 03 Revisado em:

Objetivo: Informar passo a passo como proceder para fazer a troca Toner da impressora da
secretaria do Nucleo de Experimentacdo Animal.

Obs: O Toner vazio deve ser devolvido ao setor de patrimoénio para ser descartado de forma
correta.

Passo a passo:

1 — Com a impressora desligada, aperte a tampa logo acima da logomarca SAMSUNG, para que a
tampa superior da impressora que da acesso ao Toner se abra.

2 - Com a tampa aberta, pegue o Toner pela aba superior e puxe-0 até que destrave e saia da
impressora. Obs: observar a posicdo de saida do Toner para que o refil novo seja colocado na
mesma posicao.

3- Com o novo Toner em maos, retire o selo plastico de protecdo na parte inferior do mesmo e
encaixe-0 na impressora na mesma posicéo de encaixe do Toner vazio que foi retirado.

4 — Aperte o0 Toner até encaixar completamente. Caso o Toner insista em ndo encaixar, verificar se o
modelo é compativel com a impressora ou se ndo estd na posi¢cdo correta de encaixe. O Toner s
encaixa da forma correta, se ndo esta encaixando é porque existe algum problema. Nesse caso
procure ajuda para ndo danificar o equipamento.

5 — Com o Toner instalado corretamente, feche a tampa e ligue a impressora para que ela faga o
reconhecimento do novo Toner e fique pronta para uso.

6 — Devolver o Toner vazio ao setor de almoxarifado para que seja descartado corretamente.

Aprovado por:

Em: )
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NEA

MANUAL DE NORMASE ROTINASDE|
TRABALHO LA

SOLICITACAO DE PEDIDO DE COMPRA DE
MATERIAS E SERVICOS Elaborado em:

POP N° 04 Revisado em:

Objetivo: Informar passo a passo como proceder para solicitar compra de materiais e servicos que
ndo sdo oferecidos diretamente pela universidade.

1 - Estar autorizado pela chefia a acessar o sistema e fazer pedidos de material;

2 - Fazer login na ""Minha UFMG", na pagina da medicina para ter acesso ao sistema de compras;
3 — No canto esquerdo, clicar em “Compra/contratacdo, Pedido de compra/contratacdo” e abrird a
pagina “Pedido de compra”.

4 — No campo “Parametros de consulta, clicar em prioridade” e definir se é urgente ou normal, e
abaixo a esquerda clicar em novo para abrir pagina “Cadastro de pedido de compra”.

5 - Em “Informacgdes adicionais, no campo categoria”, clicar na lupa rosa a esquerda para abrir o
quadro com as categorias na qual se enquadram os pedidos, marque o que melhor se adequar ao tipo
de pedido de compra a ser feito e clicar em selecionar.

6 — no campo “objeto”, descrever o material a ser comprado.

7 —No campo “Justificativa”, descrever porque o material ou servi¢o deve ser comprado.

8 — no campo “Divisdo”, selecionar se o material a ser adquirido como itens ou lotes de materiais.
Ex. materiais de consumo.

9 — Em baixo da pégina, a direita, clique em “Salvar”, para salvar as informagdes desta etapa do
pedido, que é dividido em sete e clique em “Proxima etapa”.

10 — Na segunda etapa, “Itens a licitar”, clicar em “Adicionar” a esquerda.

11 — No campo “Item”, clicar na lupa em rosa para abrir o quadro “Consulta de materiais”, em
descricdo e descrever o material ou servico a ser adquirido e logo em seguida clicar em “Procurar”
para ver se 0 mesmo se encontra cadastrado.

12 — Se cadastrado, marcar o material/servico e clicar em “Selecionar”, e aparecerdo os campos
“Familia e especificacdo técnica” preenchidos.

13 — Preencher os campos “Qt. a licitar, valor unitario, Qt. a fornecer e valor total”.

14 — No campo “Entrega/Execucdo”, marcar “Imediata por imovel” ou a opgdo que melhor se
adequar ao tipo de pedido, clicar em “confirmar, salvar e em proxima etapa”.

15 — Na etapa trés, clicar em “locais de entrega” para abrir o quadro “locais de entrega” e marcar
Interno no campo “Tipo”, em “Imovel”, clicar na lupa rosa e marcar nimero 57, “Faculdade de

Medicina” e em selecionar. No campo “Setor”, clicar na lupa rosa, marcar “ALMOX/MED”, clicar
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em “Selecionar”, em “Aplicar para todos” e em “Proxima etapa”.

16 — Utilize a etapa 4 caso seja necessario solicitar amostra do material/servigo a ser adquirido, caso
contrario, clicar em “Salvar” e em “Proxima etapa”.

17 — A etapa 5 € para anexar os trés orcamentos do material/servico, exigidos para a conclusédo do
pedido de compra. No quadro “Anexos”, clicar em “Adicionar”, e no campo “Selecione”, selecionar
“Org¢amento”.

18 — No campo “Selecionar”, selecionar o arquivo com os or¢amentos adquiridos e clicar em
“Abrir”, para inserir o or¢gamento no quadro, “Anexos”.

19 — Clicar em “Salvar” e em “Proxima etapa”.

Aprovado por:

Em [ |/
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NEA
MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DE ) )
TRABALHO NUCLEO DE EXPERIMENTAGAO
ANIMAL
TROCA DO GALAO DE AGUA DO BEBEDOURO Elaborado em:
POP N° 05 Revisado em:

Obijetivo: Informar passo a passo como proceder para fazer a troca do galdo de dgua do bebedouro
da secretaria do setor.

Obs: O galdo de agua deve ser trocado de forma correta para evitar derramamento de agua
no equipamento e posteriores danos ao mesmo e o risco de choque elétrico.

Passo a passo:

1 — Desligar o bebedouro e desconecta-lo da tomada.

2 — Retirar o galdo vazio.

3 — Virar 0 bebedouro ao contrario na posicao de costas.

4 — Lavar o galdo novo com agua e sabao e secar com toalha de papel.

5 — Retirar a tampa do galéo e vira-lo no bebedouro de forma rapida para evitar derramamento.

6 — Retornar o bebedouro para a posicéo inicial e reconectar na tomada e liga-lo novamente.

Aprovado por:

Em: [/ |/
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NEA

MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DE

NUCLEO DE EXPERIMENTACAO

TRABALHO ANIMAL
SOLICITAQAO DE SERVICOS DE INFORMATICA
AO CENTRO DE INFORMATICA MEDICA - CIM Elaborado em:
POP N° 06 Revisado em:

Objetivo: Informar passo a passo como proceder para fazer solicitacdo de servicos de informatica
ao CIM, centro de informéatica médica da Faculdade de Medicina como: Ajuda geral / Manutencao
de computadores (SUPORTE), Instalagdo fisica ou manutencdo de pontos de rede (REDE),
Manutencdo nos sistemas desenvolvidos pelo CIM (SISTEMAS) e de Videoconferéncias que
necessitam de suporte especializado.

Passo a passo:

1 — Para esse tipo de solicitacdo 0 usuério deve ter acesso ao sistema “Minha UFMG”, caso ndo seja
cadastrado, procurar pessoalmente o centro de informatica médica, sala, andar da Faculdade de
Medicina para efetuar o cadastro de usuério.

2 — Abrir o site da Medicina no endereco http://site.medicina.ufmg.br/inicial/ e clicar no link
“Intranet”, no canto superior direito da pagina e escolher qual forma de acesso a pagina.

3 — Feito o acesso a pagina da intranet, clicar em “Suporte/manuten¢do” a esquerda da pagina, onde
abrira a pagina “Suporte de pedidos”.

4 — Clicar em “Incluir solicitagdo” onde abrira a pagina “Pedidos de servigo ao CIM”.

5 — Escolher o tipo de servigo a ser solicitado conforme apresentado na pagina, preencher as
informac@es solicitadas e clicar em enviar. Ap6s o0 envio da solicitacdo, o sistema ird gerar um
namero informando sua posi¢do em uma lista de espera. A solicitacdo sera atendida seguindo a lista
de espera.

Aprovado por:



https://intranet.medicina.ufmg.br/ssu_atend/incluirSolicitacaoSuporte.php
https://intranet.medicina.ufmg.br/ssu_atend/incluirSolicitacaoRede.php
https://intranet.medicina.ufmg.br/ssu_atend/incluirSolicitacaoSistemas.php
http://site.medicina.ufmg.br/inicial/
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MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DE NEA
TRABALHO NUCLEO DE EXPERIMENTAGAO
ANIMAL

COMO UTILIZAR AS INSTALACOES DO NUCLEO
DE EXPERIMENTACAO ANIMAL PARA PESQUISAS

i Elaborado em:
CIENTIFICAS

POP N° 07 Revisado em:

Objetivo: Informar passo a passo como proceder para utilizar as instalagdes do Nucleo de
Experimentagdo Animal para trabalhar com animais em experimentos cientificos.

Obs: Para utilizar as instalacbes do Nucleo de Experimentagdo Animal, o pesquisador devera
providenciar os seguintes documentos: Copia impressa do projeto de pesquisa com aprovacdo da
Cémara do departamento a que pertenca, aprovacdo do projeto de pesquisa pelo Comité de ética em
experimentacdo animal da UFMG — Cetea/Ceua e comprovante de pagamento das diarias pelo
periodo em que os animais ficardo alojados no setor.

Passo a passo:
Como gerar o boleto (GRU) para pagamento das diarias

1 — Abrir a pagina da Faculdade de Medicina e clicar em “Ensino — Centro de pesquisa — Biotério” e
sera aberta a pagina do Nucleo de Experimentacdo Animal.

2 — Na pagina do Nucleo clicar em “Normas de utilizacdo” e preencher a “PROPOSTA DE
FORMULARIO ONLINE PARA UTILIZAGAO DO BIOTERIO” com 0s dados do pesquisador e da pesquisa a
ser feita.

3 — Preenchidos os campos até “Periodo Previsto De Hospedagem”, o valor a ser pago de acordo
com o nimero de animais e o tempo de utilizagdo sera demonstrado logo abaixo na pagina.

4 — Demonstrado o valor a ser pago, clicar em “Gerar boleto da taxa de utilizacdo GrU”, abrird a
pagina do “Portal Siafi” para gerar a Guia de Recolhimento da Unido.

5 — Os dados para preenchimento da GRU estdo na parte inferior da pagina do Nucleo de Experimentagdo,
em “Dados”, e deverdo ser preenchidos manualmente ou copiar e colar.

6 — Preenchidos os dados, imprimir e apresentar comprovante de pagamento na secretaria do Nucleo de
Experimentacdo, junto com cdpia do projeto de pesquisa com aprovacdo da Camara do departamento a
que pertenca, aprovacdo do projeto de pesquisa pelo Comité de ética em experimentacdo animal da
UFMG — Cetea/Ceua.

Aprovado por:

Em [ [/



https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru/gru_simples.asp
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MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DE NEA
TRABALHO NUCLEO DEAE’\);T\;EARiMENTACAO
DESPACHANDO NOTA FISCAL DE MERCADORIA Elaborado em:
POP N° 08 RECEBIDA DIRETAMENTE NO SETOR Revisado em:

Objetivo: Informar passo a passo como proceder para fazer encaminhar notas fiscais de
mercadorias compradas via Fundep ou via Faculdade de Medicina.

Obs: Normalmente, todo material comprado via FUNDEP deve ser recebido via Setor de
Almoxarifado para este encaminhar para o local de origem. Caso a mercadoria seja entregue
diretamente no setor, a nota fiscal deve ser encaminhada para a FUNDEP, para que essa possa
providenciar o pagamento, que so sera efetuado ap6s entrega da mercadoria.

Passo a passo:

Se a compra foi efetuada via FUNDEP

1 — Assinar a nota somente ap06s conferir a mercadoria.

2 — Protocolar a nota fiscal em formulario proprio, fornecido pelo setor de Protocolo, no andar
térreo da Faculdade de Medicina. Em caso de davida ligar no ramal 9663 e solicitar informacéo
sobre envio de documentos para a FUNDEP.

Se a compra for efetuada com recursos da Faculdade de Medicina

1 - Assinar a nota somente apds conferir a mercadoria.

2 — Protocolar a nota fiscal no caderno de protocolo do setor e enviar para a se¢éo de contabilidade
da Faculdade de Medicina, sala n°® 77 — térreo. Em caso de duvida, ligar 3409-9658/9935, ou
entrar em contato pelo endereco de e-mail, scontab@medicina.ufmg.br.

3 — Em caso de duvida, ligar para o setor de contabilidade no ramal 9658/9935 ou no setor de
Almoxarifado no ramal 9652.

Aprovado por:

Em [ [



mailto:scontab@medicina.ufmg.br
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MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DE NEA
TRABALHO NUCLEO DEAE’\);T\;EARiMENTACAO
DESCARTE DOS RESIDUOS GERADOS NO Elaborado em:
POP N° 09 NUCLEO DE EXPERIMENTACAO ANIMAL Revisado em:

Obijetivo: Informar passo a passo, como proceder para fazer o descarte correto dos residuos gerados
pelo Nucleo de Experimentacdo Animal.

Obs: Sdo considerados com risco bioldgico, os residuos gerados no trato com animais de
pesquisa, tais como, luvas descartaveis, materiais sujos de sangue, maravalha retirada das
gaiolas durante a troca, carcaca de animais e outros, devem ser acondicionados em sacos
brancos resistentes e com simbolo de infectante.

Residuos comuns sdo aqueles que podem ser equiparados aos residuos domeésticos, como

aqueles gerados nos banheiros, restos de alimentos, papéis tmidos e outros.

Passo a passo:

Descarte de residuos bioldgicos

1 — Utilizar méscara, luvas, jaleco e demais EPIs adequados para esse tipo de operacéo.

2 — Depois de recolhidos, os residuos devem ser depositados no contéiner apropriado para cada tipo
de residuo no abrigo provisorio dentro do setor.

3 — Do abrigo provisério, os residuos deverao ser recolhidos pelo pessoal da higienizacao e levados
para o abrigo intermediario de onde serdo recolhidos pela empresa especializada, contratada para
dar destinacdo final para os residuos.

Residuos comuns

1 - Os residuos comuns sao acondicionados em lixeiras e sacos plasticos com cor diferenciada dos
utilizados para acondicionar residuos com riscos biologicos e sem simbologia de infectante.

2 — Deverao ser recolhidos nos locais de geracdo, colocados no contéiner apropriado, de onde serdo
recolhidos pelo pessoal da higienizacdo e levados para o abrigo intermediario.

3 — Do abrigo intermediario os residuos serdo recolhidos por empresa contratada e encaminhados

para o destino final.

Aprovado por:
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MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DE NEA
TRABALHO NUCLEO DEAE’\);T\;EARiMENTACAO
DESCARTE DE CARCACAS DE ANIMAIS Elaborado em:
POP N°10 UTILIZADOS EM EXPERIMENTAQAO ANIMAL Revisado em:

Objetivo: Informar passo a passo, como proceder para fazer o descarte correto das carcagas de
animais gerados pelo Nucleo de Experimentacdo Animal.

Obs: Carcacas de animais sdo animais eutanasiados, ou partes deles, utilizados durante
experimentos cientificos.

Passo a passo:

1 — Os animais que precisam ser eutanasiados no final dos experimentos cientificos devem ser
acondicionados em sacos plasticos brancos com simbologia de infectante e em lixeiras brancas, com
simbologia de risco de infectante, de acordo com as normas da ANVISA.

2 - As carcacas dos animais deverdo ser recolhidas dos locais de geracdo, acondicionadas em sacos
brancos e com simbologia de infectante, lacrados e colocados no freezer apropriado para esse fim no
deposito de residuos na sala 19 do Nucleo de Experimentacéo.

3 — Do freezer, as carcacas deverdo ser recolhidas por pessoal da higienizacdo, treinados para esse
fim e transportadas em container branco, com risco de infectante, para o abrigo intermediario, de
onde serdo recolhidas e transportadas por empresa contratada para dar destinagdo correta para 0s
residuos com risco bioldgico.

Obs: A empresa contratada recolhe esse tipo de residuo pela manhd, por isso, as carcagas
congeladas devem ser recolhidas do freezer pela manha.

Aprovado por:
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MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DE NEA
TRABALHO NUCLEO DEAE’\);T\;EARiMENTACAO
UTILIZANDO A AUTOCLAVE Elaborado em:
POP N° 11 Revisado em:

Objetivo: Informar passo a passo, como proceder para fazer para utilizar a autoclave horizontal
localizada na sala n° 27 do Nucleo de Experimentacdo Animal.

Passo a passo:

1 — Antes de ligar a autoclave, verificar o nivel de dgua retirando a tampa do reservatorio que fica
encima da autoclave. O nivel de &gua é o ressalto que fica visivel dentro do reservatorio.

2 — Verificada a agua, ligar a autoclave na tomada e ligar a chave de liga e desliga localizada na
parte traseira do equipamento.

3 — Verificar no quadro fixado na parede, proximo da autoclave, qual o melhor ciclo de esterilizacdo
devera ser escolhido, de acordo com o tipo de material a ser autoclavado. A autoclave apresenta oito
ciclos de operacéo.

4 — Escolhido o ciclo, colocar o material na autoclave, fechar a porta, girando a trava para a posi¢do
“Fechar”, girar a chave até que a porta esteja bem fechada.

5 — Pressionar a tecla “Selecionar”, localizada no painel de controle da autoclave, até aparecer na
tela, o nivel de autoclavacao escolhido.

.....

autoclavagem, e o tempo de duracéo do processo vai variar de acordo com o ciclo escolhido.

6 — Nunca abrir a autoclave até que o processo termine ou até que nivel de pressdo chegue a zero no
painel digital da autoclave. Caso a autoclave seja aberta antes de zerar a pressao, o risco um acidente
e queimaduras graves sao inevitaveis.

6 — Terminado o ciclo de esterilizacdo, a autoclave ir4 avisar em forma de um longo apito. Verificar
se a pressdo interna do equipamento ja chegou a zero, caso afirmativo, abrir a porta e retirar o
material autoclavado utilizando luvas térmicas.

7 — Nunca abrir a porta antes de terminar o ciclo e a pressao ter chegado a zero.

8 — Terminado os trabalhos de autoclavacdo, desligar a autoclave na chave localizada na parte
traseira do equipamento.

Aprovado por:
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MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DE NEA
TRABALHO NUCLEO DEAE’\);T\;EARiMENTACAO
UTILIZANDO A CAMARA DE CO2 PARA Elaborado em:
POP N° 12 EUTANASIA DE ANIMAIS DE PESQUISAS Revisado em:

Objetivo: Informar passo a passo, como proceder para utilizar cAmara de CO2 para eutanasiar
animais utilizados em experimentos cientificos.

Passo a passo

1 — Abrir a janela da sala onde se encontra a cAmara de CO, para evitar inalacdo do gas, por parte do
operador técnico e tampar a cAmara.

2 — Abrir o registro do cilindro de gas.

3 — Abrir a valvula do manémetro, girando no sentido anti-horario bem devagar, até que o gas
comece a sair.

4 — Esperar cerca de 30 segundos até que ocorra a saturacdo do gas dentro da camara.
5 — Abrir a cAmara de forma réapida e colocar os animais que serdo eutanasiados.
6 — Aguardar até cessar os sinais vitais dos animais para fechar os registros do gas.

7 — Fechar a vélvula do cilindro de gas e na sequencia, fechar a valvula do mandémetro, girando a
valvula no sentido horario.

8 — Aguardar cerca de 5 minutos para abrir a cAmara; tempo necessario para que ocorra a dissipacdo
do gas acumulado dentro da mesma.

9 — Abrir a camara, retirar os animais que ndo serdo mais utilizados, coloca-los em sacos com
simbologia de residuo bioldgico, com risco de infectante e leva-los para o freezer de carcagcas.

Aprovado por:
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MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DE NEA
NUCLEO DE
TRABALHO EXPERIMENTACAO ANIMAL
HIGIENIZACAO DAS INSTALACOES DOS
COELHOS Elaborado em:
POP N°13 Revisado em:

Objetivo: Informar passo a passo, como proceder para higienizar as instalagdes onde se alojam os
coelhos utilizados em procedimentos cientificos.

Obs: O processo de higienizacdo das instalacdes dos coelhos deve ser feito diariamente, para
evitar o acumulo de sujidade e o aparecimento de enfermidades e parasitas nos animais.

Passo a passo
1 — Utilizar botas de borracha, luvas, jaleco e avental impermeével.

2 — Retirar os coletores de fezes e urina que ficam sob as gaiolas, um a um, despejar as fezes no
esgoto sanitario e retirar 0s excessos com agua corrente.

3 — Lavar todos os coletores com bucha e detergente liquido neutro, enxaguar em &gua corrente e
recolocé-los novamente sob as gaiolas.

4 — Utilizar pano Umido para limpar a parte frontal das gaiolas, evitando o acimulo de pélos e urina
dos animais.

4 — Terminado o processo, utilizar um rédo para retirar o acimulo de &gua do piso para evitar o
excesso de umidade, que é prejudicial aos animais.

Aprovado por:
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MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DE NEA
NUCLEO DE
TRABALHO EXPERIMENTA(}AO ANIMAL
TROCA DE FILTROS DE AR DAS RACKS E
ESTANTES VENTILADAS Elaborado em:
POP N° 14 Revisado em:

Objetivo: Informar passo a passo, como proceder para troca de filtros de ar das racks estantes
ventiladas, utilizadas para alojar os animais durante os experimentos cientificos.

Passo a passo:
Estantes ventiladas

Trocar os filtros a cada 06 meses ou quando os leds indicadores de funcionamento da exaustdo e da
entrada de ar mudar de cor, ficando vermelho, o que € indicativo de saturacdo dos filtros de ar.

Racks ventiladas

Os filtros de ar das racks ventiladas tem recomendacéo de troca a cada 4500 horas caso a rack esteja
sendo utilizada para alojar camundongos, e a cada 6000 horas no caso de alojamento de ratos. Com
a utilizagdo de mini-isoladores, o fabricante recomenda trocar os filtros a cada 8500 horas.

Os Pré-filtros, em espuma, deverdo ser retirados e lavados a cada quinze dias, evitando o acimulo
de particulas solidas e prolongando a vida util do filtro.

Aprovado por:
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MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DE NEA
NUCLEO DE
TRABALHO EXPERIMENTAGCAO ANIMAL

LIMPEZA DAS RACKS E ESTANTES VENTILADAS | Elaborado em:

POP N° 15 Revisado em:

Objetivo: Informar passo a passo, como proceder para efetuar a limpeza das racks e estantes
ventiladas, utilizadas para alojar os animais durante os experimentos cientificos.

Passo a passo:

Recomendacdes

1 — Nao utilizar materiais abrasivos tais como esponja de aco, 1a de aco, esponjas dupla face.
2 — Recomenda-se a limpeza com panos ou esponjas macios.

3 — Desligar o equipamento e retird-lo da tomada para evitar o risco de choque elétrico.

4 - Remover todas as gaiolas ou mini isoladores do equipamento, e no caso das estantes ventiladas,
retirar as grades internas para uma limpeza mais eficiente.

5 — Nunca jogar &gua diretamente no equipamento.
6 — Remover a sujidade com pano Umido e detergente neutro, tanto na parte interna quanto externa.

7 — Completar, fazendo a desinfeccdo interna e externa do equipamento com pano umidecido com
alcool a 70%.

8 — Aguardar a secagem, remontar as grades internas, no caso das estantes, e religar o equipamento.

Aprovado por:
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MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DE NEA
NUCLEO DE
TRABALHO EXPERIMENTACAO ANIMAL
LIMPEZA DAS BANCADAS E PIAS Elaborado em:
POP N° 16 Revisado em:

Objetivo: Informar passo a passo, como proceder para efetuar a limpeza das bancadas e pias do
Ndcleo de Experimentacdo Animal.

Passo a passo:

Recomendacdes

1 — Nao utilizar materiais abrasivos tais como esponja de aco, 1a de aco, esponjas dupla face.
2 — Recomenda-se a limpeza com panos ou esponjas macios e limpos.

3 — As bancadas e as pias e torneiras devem ser lavadas com &gua e detergente neutro.

4 — Ap0s serem secas com pano macio, fazer a desinfec¢do com alcool a 70%.

Aprovado por:
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MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DE NEA
NUCLEO DE
TRABALHO EXPERIMENTAGCAO ANIMAL

REGULAGEM DA TEMPERATURA DO AR
CONDICIONADO DO NUCLEO DE
EXPERIMENTACAO ANIMAL Elaborado em:

POP N° 17 Revisado em:

Objetivo: Informar passo a passo, como proceder para alterar a temperatura do ar condicionado nas
salas dos animais e nas salas de procedimentos.
Obs: A temperatura ideal para ratos e camundongos é em torno de 23°C. Como a

temperatura interna das racks e estantes ventiladas variam em torno de 2°C acima da
temperatura externa, o ideal é que a temperatura da sala fique em torno de 21°C.

O quadro de comando de temperatura e liga e desliga do equipamento de ar condicionado que
atende a sala dos animais fica na sala n° 22 do Nucleo de Experimentacdo Animal e o que
atende as salas de procedimentos, sala de quarentena e sala cirurgica, fica na sala n°® 15. A
temperatura indicada no painel eletrénico de comando é a temperatura do ambiente. Se o Led
vermelho “Relay” estiver aceso, significa que a temperatura ambiente esta acima da

programada para o ambiente e a condensadora de ar esté ligada.

Passo a passo:

1 — Para saber qual a temperatura programada para o ambiente, pressionar o botdo “SP”, no painel
digital por dois segundos até aparecer “SP” na tela. Solte o botdo e o valor sera indicado por dois
segundos no painel. Caso ndo inicie a alteracdo em dois segundos, reaparecerd no painel a
temperatura atual do ambiente.

2 — Para alterar a programacao da temperatura, pressione o botdo do painel por dois segundos até
aparecer “SP”, solte e aguarde aparecer a temperatura programada. Logo em seguida, pressione o
botdo “SP” novamente e a temperatura comegara a se alterar.

3 — Caso queira somente aumentar a temperatura, mantenha o botao “SP” pressionado até alcangar a
temperatura desejada.

4 — Caso queira baixar a temperatura programada, mantenha o botdo “SP” pressionado, 0s valores
vao positivos até 104, quando comeca contar de — 40 até zerar e iniciar em zero novamente.
Continue pressionando o botao “SP” até atingir a temperatura desejada.

5 — Ao atingir a temperatura desejada, solte o botdo “SP”, e estd feita temperatura estard
programada.

6 — Caso ocorra algum erro, reiniciar 0 processo.

Aprovado por:
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MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DE NEA
NUCLEO DE
TRABALHO EXPERIMENTAGAO ANIMAL

COMO OS PESQUISADORES DEVEM PROCEDER
PARA TER ACESSO AO NUCLEO DE EXPERIMEN-
TAGCAO FORA DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO | Elaborado em:

POP N° 18 Revisado em:

Objetivo: Informar passo a passo, como proceder, caso o pesquisador, em virtude de seus
experimentos, necessite acessar o Nucleo de Experimentacdo em horarios especiais.
Obs: O horério de funcionamento do setor é de 07:00 as 17:00 horas.

Passo a passo:

Caso o pesquisador, usuario do Nucleo de Experimentacdo Animal, necessite ter acesso ao setor
fora do horario normal de funcionamento, de 07:00 as 17:00 horas, devera:

1 - Enviar e-mail para o coordenador, Prof. Rubens Lene Carvalno Tavares, e-
mail: rubens.ufmg@gmail.com, solicitando autorizacdo para cadastro biométrico e explicar a
necessidade de utilizar o setor fora do horario de funcionamento.

2 — Caso seja atendido, imprimir e assinar os termos de compromisso e de ciente do orientador da
pesquisa e entregar na secretaria do Nucleo de Experimentacdo, para que o coordenador
administrativo do setor, Sr. Marcelo Moreira de Jesus, providencie o cadastro biométrico e as
chaves solicitadas.

Aprovado por:
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MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DE NEA
NUCLEO DE
TRABALHO EXPERIMENTA(}AO ANIMAL
COMO PROGRAMAR O TIMER DE CONTROLE DE
LUZ DAS SALAS DOS ANIMAIS Elaborado em:
POP N° 19 Revisado em:

Objetivo: Informar passo a passo, como proceder para programar o controlador de luz das salas de
n° 20, sala dos ratos, n° 23, sala dos camundongos e sala n° 26, sala dos coelhos.

Obs: O fotoperiodo estabelecido para os animais € de 12 horas de luminosidade e 12 horas de
escuro, estabelecendo o periodo claro de 06 as 18:00 horas e periodo escuro de 18:00 horas as
06:00 da manha.

Passo a passo:
1 — Colocar o Timer na tomada e ligar nele a tomada das lampadas.
2 — Acertar o relogio do Timer.

3 — Em volta do relégio do Timer fica os pinos que levantados determinam o periodo que as luzes
permanecem apagadas e se abaixados determinam o periodo que as luzes devem ficar apagadas.

4 — Cada pino marca um minuto e podem ser feitas varias programacdes de acordo com as
necessidades.

5 — Finalizada a programacdo, gire o reldgio do Timer para ter certeza que ira apagar e acender as
luzes no horario pré fixado, girando até que o reldgio esteja com a hora certa.

Aprovado por:
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MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DE NEA
NUCLEO DE
TRABALHO EXPERIMENTACAO ANIMAL
SERVICOS DE XEROX E REPROGRAFIA Elaborado em:
POP N° 20 Revisado em:

Objetivo: Informar passo a passo, como proceder, para solicitar servicos de Xerox, fotocdpias,
impressao e servicos de reprografia na Faculdade de Medicina da UFMG.

Obs: Os servicos de Xerox sdo prestados por empresa contratada e esta situada no subsolo do
prédio da Faculdade de Medicina da UFMG, préximo da portaria de recebimento de cargas.

Passo a passo:

1 — Preencher todos os campos do formulario proprio de solicitacdo de servicos de Xerox,
especificando o servigo desejado. Caso ndo possua o bloco de solicitacdo de servigos, solicitar ao
setor no setor de Xerox.

2 — No campo “Cdédigo do setor”, colocar “034” e pedir a chefia imediata ou responsavel autorizado
a solicitar esse servico para que assine.

3 — No caso de Xerox comum, entregar o formulario e o documento original no setor de xerox. O
servico solicitado segue fila de espera e serd agendado horario para que possa ser retirado no local.

Autorizado por:
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