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POP — Procedimentos Operacionais Padrées para o LABORATORIO DE
HABILIDADES ESTETICAS

Procedimentos Operacionais Padroes
para o LABORATORIO DE
HABILIDADES ESTETICAS

1-OBJETIVO
- Estabelecer procedimentos e requisitos de higiene das superficies, moveis e
utensilios de contato com o produto processado e demais edificacdes;

- Minimizar o risco de contaminacéao bioldgica.

2 — CAMPO DE APLICACAO
Este procedimento aplica-se a todos os setores do laboratdrio de Habilidades
Estéticas da FPM.

3 - RESPONSABILIDADES

- Os supervisores de estagio sdo responsaveis por implantar, implementar,
acompanhar e assegurar o cumprimento deste procedimento.

- Os supervisores de estagio e coordenacdo de curso Sao responsaveis por
definir os materiais e projetos sanitarios dos equipamentos e utensilios a serem
adquiridos.

- Os supervisores de estagio, juntamente com o setor de limpeza, sé&o
responsaveis por definir os produtos de higienizacdo que serdo utilizados na
empresa.

- Todos os colaboradores e usuarios sao responsaveis por aplicar os requisitos

de higiene descritos neste procedimento.
4 - LIMPEZA E SANIFICAQAO

4.1 — Higiene das instalagbes
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Local: Pisos e paredes

Produto / concentracdo do produto: Detergente neutro (conforme instrucdo do
fabricante descrito no rotulo), agua sanitaria (2,0 — 2,5% de cloro ativo) conforme
descrito no processo de diluicdo.

Materiais utilizados: balde, vassoura e rodo especifico para esta finalidade.
Frequéncia: paredes semanalmente e pisos duas vezes por dia (antes do inicio
das atividades e ap06s). No caso de quedas ou derramamento de algum produto,
a limpeza é imediata.

Procedimento: retirar o excesso de sujidades com &gua corrente (€ proibido
varrer o piso a seco na area de manipulacéo);

= Com auxilio de uma vassoura esfregar com agua corrente e detergente neutro,
até que todos os residuos de gordura e outras sujeiras sejam removidos;

» Enxaguar com agua corrente até que todo detergente seja removido;

= Retirar toda a agua do piso com um rodo (nédo deixar agua empocada);

= Aplicar solucéo clorada (pode-se utilizar borrifador ou espalhar a solu¢cao no
ch&o usando balde) deixando agir por 15 minutos;

» Enxaguar com agua corrente em abundancia,

= Retirar novamente toda a 4gua do piso com um rodo.

Responsavel: auxiliar de servigos gerais

Local: Portas e Janelas

Produto / concentracédo do produto: Detergente neutro / conforme instrucao
do fabricante descrito no rotulo.

Materiais utilizados: balde, esponjas ou fibras.

Frequéncia: Limpeza semanal ou conforme a necessidade.

Procedimento: Com auxilio de esponjas macias, lavar portas e janelas com
agua corrente e detergente neutro até toda a remocao dos residuos;

= Enxaguar com agua corrente até que todo detergente seja removido;

= Deixar secar naturalmente.

Responsavel: auxiliar de servigos gerais
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Local: Telas

Produto / concentracdo do produto: Detergente neutro / conforme instrucao
do fabricante descrito no rotulo.

Materiais utilizados: balde, esponjas ou fibras.

Frequéncia: Limpeza mensal ou conforme a necessidade

Procedimento: Com auxilio de esponjas macias lavar as telas com agua
corrente e detergente neutro até toda a remocao dos residuos;

» Enxaguar com agua corrente até que todo detergente seja removido;

= Deixar secar naturalmente.

Responsavel: auxiliar de servigos gerais

Local: Ralos/ grelhas

Produto / concentragdo do produto: Detergente neutro / conforme instrugéo do
fabricante descrito no rétulo.

Materiais utilizados: escova e vassoura (especifico para esta finalidade).
Frequéncia: Limpeza semanal ou de acordo com a necessidade
Procedimento: Retiras as grelhas e tampas dos ralos;

= Com uma vassoura e/ou escova (uso especifico para este procedimento),
esfregar com agua corrente e detergente neutro até a remocdo de todas as
sujidades;

» Enxaguar bem com agua corrente, deixando escorrer agua por 3 (trés) minutos
no encanamento;

= Aplicar solucéao clorada;

» Deixar secar naturalmente

Responsavel: auxiliar de servigos gerais.

Local: Luminarias, Interruptores e tomadas.

Produto / concentragcédo do produto: Detergente neutro / conforme instrucao
do fabricante descrito no rotulo.

Materiais utilizados: balde, esponjas ou fibras.

Frequéncia: Limpeza semanal ou conforme a necessidade.
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Procedimento: Retirar a protecédo das lampadas para higieniza-las.

» Umedecer uma esponja macia com agua e detergente neutro;

= Esfregar até remover todas as sujidades;

= Com auxilio de um pano limpo e molhado, retirar todo o excesso de detergente;
= Secar com pano limpo.

Responsavel: auxiliar de servigcos gerais.

Local: Instalacdes sanitarias.

Produto / concentracéo do produto: Detergente neutro (conforme instrugéo do
fabricante descrito no rétulo), agua sanitaria (2,0 — 2,5% de cloro ativo) conforme
descrito no processo de diluicéo.

Materiais utilizados: balde, vassoura, rodo, esponjas ou fibras (especificos para
esta finalidade)

Frequéncia: Limpeza diaria.

Procedimento: (Para este procedimento é obrigatério o uso de luvas de
borracha).

» Lavar o vaso sanitario com esponja de fibra e quando necessério uma limpeza
pesada, utilizar um detergente desengordurante (seguir instrucbes do
fabricante);

= Enxaguar com agua corrente até a remocao de todo produto;

» Aplicar solucéo clorada no interior do vaso sanitério;

= Lavar as pias com esponja de fibra e detergente neutro até a remoc¢ao completa
dos residuos;

= Enxaguar com agua corrente até a remocao de todo produto;

» Todos os utensilios de limpeza sanitaria devem ser exclusivos para esta
finalidade.

Responsavel: auxiliar de servi¢os gerais.

Local: Recipientes de lixo (lixeiras)

Produto / concentracédo do produto: Detergente neutro (conforme instrucéo do
fabricante descrito no rétulo), hipoclorito de sédio 1% (conforme descrito no



POP — Procedimentos Operacionais Padrées para o LABORATORIO DE
HABILIDADES ESTETICAS

processo de diluicdo) ou 4gua sanitaria (2,0 — 2,5% de cloro ativo) conforme
descrito no processo de diluicéo.

Materiais utilizados: esponjas ou fibras (especifico para esta finalidade)
Frequéncia: Limpeza diaria

Procedimento: (Para este procedimento é obrigatério o uso de luvas de
borracha).

= Remover o lixo diariamente ou quantas vezes se fizer necessario, colocando
em recipientes apropriados, devidamente tampados e ensacados;

» Lavar com esponja de fibra, &gua e detergente neutro;

= Enxaguar com agua corrente até a remocao de todo produto;

= Aplicar solucéo de alcool 70% utilizando borrifador;

* N80 enxaguar, deixar secar naturalmente;

» Diariamente deve-se abastecer 0s recipientes com sacos plasticos.

Responsavel: auxiliar de servigos gerais

4.2 - Higiene de utensilios:

Descri¢cdo: vasilhames, cubetas, caixas plasticas, espatulas.

Produto / concentracdo do produto: Detergente neutro (conforme instrucédo do
fabricante descrito no rétulo), agua sanitaria (2,0 — 2,5% de cloro ativo) conforme
descrito no processo de diluicéo.

Materiais utilizados: esponja ou fibra

Frequéncia: diaria ou conforme o uso.

Procedimento: retirar todos 0os excessos de residuos com auxilio de esponja e
agua corrente;

» Lavar todos os utensilios utilizando dgua corrente, esfregando com esponja de
fibra e detergente neutro;

= Enxaguar com agua corrente até que todo detergente seja retirado;

- Preparar solucéo clorada ou borrifar alcool 70%

- Se for utilizar alcool 70% néo ha necessidade de enxague

= Deixar secar naturalmente sobre uma bancada limpa, guarda-los de forma

organizada em local apropriado limpo e seco.
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Responsavel: auxiliar de servigos gerais ou quem utilizou

Descricao: Toalhas

Produto / concentrac&o do produto: Agua sanitaria (2,0 — 2,5% de cloro ativo)
conforme descrito no processo de diluicdo e sabdo em po.

Materiais utilizados: balde e maquina de lavar.

Frequéncia: diaria ou conforme o uso.

Procedimento:

» Deixar de molho com solucdo de 4gua sanitaria (2,0 — 2,5% de cloro ativo)
conforme descrito no processo de diluicdo;

= Lavar todas as toalhas com sab&do em po;

= Enxaguar com 4gua corrente até que todo sabédo seja retirado;

» Deixar secar naturalmente;

» Passar todas as toalhas com ferro a vapor;

= Embalar as toalhas uma a uma e guardar em ambiente fechado.

Responsavel: Alunas

Descricao: toalhas de algodéo.

Produto / concentracdo do produto: Hipoclorito de sddio a 2%, 1 colher de
sopa para cada litro de agua, sabdo em pé.

Materiais utilizados: esponja ou fibra.

Frequéncia: diaria ou conforme o uso.

Procedimento: colocar as toalhas sujas em imersdo com hipoclorito de sodio a
2% instrucdes conforme o rotulo do fabricante; ap6s o molho lavar com sabéo
em po, enxaguar em agua corrente até remover completamente o sabao; deixar
secar a sombra; ap0s a secagem passar as toalhas a ferro a vapor e coloca-las
em plasticos descartaveis e fechados adequadamente.

Responséavel: alunos.

Descricao: extrator de cravos (cureta)
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Produto / concentragcdo do produto: detergente enzimético (conforme
instrucdo do fabricante), detergente neutro (conforme instrucdo do fabricante
descrito no rotulo).

Materiais utilizados: escova, vasilhame de plastico.

Frequéncia: diaria ou conforme o uso.

Procedimento:

= colocar os objetos utilizados em imersdo em um vasilhame com detergente
enziméatico (conforme instrucao do fabricante);

= realizar a escovacao dos objetos com detergente neutro (conforme instrucao
do fabricante);

» enxaguar 0s mesmos com agua corrente;

= secar bem com papel toalha.

Responsavel: Supervisores e alunos.

4.3 - Higienizacao dos Equipamentos e Mdveis

Descricao: Vapor de 0zonio e lupas.

Produto / concentracéo do produto: Detergente neutro (conforme instrugéo do
fabricante descrito no rétulo), agua sanitaria (2,0 — 2,5% de cloro ativo) conforme
descrito no processo de diluicéo.

Materiais utilizados: esponja ou fibra, borrifador.

Frequéncia: semanal ou conforme a necessidade.

Procedimento: desligar o equipamento (retirar da tomada);

- esperar 0 equipamento esfriar, para ndo danifica-lo,

» remover 0s residuos solidos;

= limpar com detergente neutro e esponja e borrifar agua;

= com auxilio de um borrifador, aplicar alcool 70%;

» NAo enxaguar, deixar secar naturalmente;

= [impar a seco partes fixas, fios e plugues.

Responsavel: auxiliar de servigos gerais

Descrigcao: Autoclave
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Produto / concentracéo do produto: Detergente neutro (conforme instrugcéo do
fabricante descrito no rétulo)

Materiais utilizados: esponja ou fibra, borrifador.

Frequéncia: diéria.

Procedimento: desligar o equipamento e proteger fios e plugues;

* remover os residuos solidos;

= lavar com detergente neutro e esponja;

- se for preciso utilize um pano limpo e Umido para retirar 0 excesso de
detergente;

= com auxilio de um borrifador, aplicar alcool 70%;

* NA0 enxaguar, deixar secar naturalmente;

= limpar a seco partes fixas, fios e plugues.

Responsavel: auxiliar de servi¢os gerais

Descricao: carrinhos auxiliares

Produto / concentracdo do produto: agua, detergente neutro (conforme
instrucé@o do fabricante descrito no rotulo) e alcool 70%.

Materiais utilizados: pano limpo, esponja e borrifador.

Frequéncia: semanal ou conforme a necessidade

Procedimento:

» remover os residuos sélidos;

= limpar com detergente neutro e esponja e borrifar agua;

= com auxilio de um borrifador, aplicar alcool 70%;

* N0 enxaguar, deixar secar naturalmente;

= retirar as bandejas de plasticos e lava-las com sabdo em agua corrente
- Borrifar &lcool 70% e deixar secar.

- montar o carrinho novamente

Responsavel: auxiliar de servi¢os gerais

Descricao: bancadas, mesas, pias e lavatorios.
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Produto / concentracéo do produto: Detergente neutro (conforme instrugcéo do
fabricante descrito no rotulo), agua sanitaria (2,0 — 2,5% de cloro ativo) conforme
descrito no processo de diluicéo.

Materiais utilizados: esponja ou fibra, borrifador.

Frequéncia: diaria ou conforme o uso.

Procedimento: remover os residuos solidos;

= lavar com detergente neutro e esponja;

= esfregar bem e enxaguar com agua corrente;

= com auxilio de um borrifador aplicar solucdo de alcool 70%, deixando agir por
15 minutos;

* NA0 enxaguar, deixar secar naturalmente.

Responsavel: auxiliar de servicos gerais

Descricao: ventiladores

Produto / concentracdo do produto: agua

Materiais utilizados: pano limpo

Frequéncia: semanal ou conforme a necessidade.

Procedimento: desligar o equipamento;

- desmontar as partes moveis (hastes)

= com um pano limpo e umido retirar a poeira das hastes e parte externa do
equipamento

- montar o equipamento novamente

Responsavel: auxiliar de servigos gerais

Descricao: climatizador (ar condicionado) e cortina de ar

Produto / concentracdo do produto: agua

Materiais utilizados: pano limpo

Frequéncia: semanal ou conforme a necessidade

Procedimento: desligar o equipamento;

= com um pano limpo e umido retirar a poeira externa do equipamento

Responsavel: auxiliar de servi¢os gerais

10
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Obs: a cada trés meses realizar a troca do filtro do ar condicionado. Manter

registro da operacao.
5-USO AUTOCLAVE

1. Primeiramente faca a limpeza com detergentes neutros dos materiais a serem
esterilizados na autoclave; Remova toda e qualquer sujidade e enxague em agua
corrente.

2. Submeta os materiais em imerséo por 30 minutos na solugéo desinfetante de
guaternario de amoénio.

3. Apés a desinfeccdo, coloque os materiais nas embalagens apropriadas
(steriflex) e feche-as corretamente com a fita indicativa de esterilizac&o.

* Autoclave

4. Retire as bandejas, utilizando o caneco de medidas, coloque a quantidade de
350 ml de agua destilada na camera interna.

5. Coloque o material a ser esterilizado na camera interna de forma que o vapor
possa circular livremente por todos os pacotes.

6. Coloque os pacotes posicionados de forma que estejam paralelos ao fluxo de
vapor e nao os pressione, os pacotes devem ser colocados com o papel voltado
para cima.

7. Feche a porta, gire a TRAVA interna e depois gire no sentido horario o externo
até vedar.

OBS: Caso a posicdo da trava interna estiver incorreta, sera acionado um
alarme, avisando que a porta ndo esta fechada corretamente (alarme 0).

8. Ligue a chave geral na parte traseira da autoclave.

9. Selecione através da tecla da SELECAO (tecla verde) o ciclo desejado.

10. Pressione a tecla de PARTIDA (tecla amarela) o ciclo selecionado
transcorrera automaticamente.

11. Apos o ciclo ocorrer soara um bip indicando a finalizacdo da esterilizac&o.
ATENCAO: Certifique-se que o Mandmetro esteja indicando zero antes de

efetuar a abertura da porta, caso contrario, ndo abra a porta, pois havera

11
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vazamento de 4gua quente ou vapor, causando queimaduras graves as pessoas

gue entrarem em contato direto com estas substancias.
6 - MANUTENQAO PREVENTIVA

O plano de manutencao preventiva € elaborado e realizado considerando-se o
histérico de manutencdes corretivas e os dados do fabricante de equipamentos.
Sao levantados dados como, as ultimas revisdes, as pec¢as substituidas, a vida
atil do equipamento entre outros. O equipamento é removido da area de
processamento quando possivel ou a realizacdo da manutencéao é feita fora do
horéario da producéo. O pessoal da manutencéo deve fazer uma limpeza inicial,
eliminando excesso de graxa, sujeiras, fragmentos de metal, ferramentas ou
objetos estranhos, além de verificar ao final do trabalho, se todas as partes,
parafusos, porcas, etc. estdo corretamente fixados e apertados.

Todos os colaboradores e responsaveis deverao observar visualmente todas as
instalagbes, equipamentos, moveis e utensilios a fim de se verificar possiveis
danificacoes, falta de pecas, rachaduras, solturas , etc.

Quando os funcionarios verificam problemas de funcionamento e de
conservacao ou a possibilidade de desprendimento de pecas e utensilios e/ou
eguipamentos, comunicam ao responsavel legal ou supervisor, para que sejam
tomadas as devidas providéncias.

A manutencao corretiva € realizada por firma terceirizada especializada ou por
um profissional autdnomo que emite, no final do trabalho, um registro que

comprove a execucao do procedimento.
7 — MONITORAMENTO
7.1- Disponibilizac&o de produtos e utensilios para higienizacao

- através da observacao visual

Frequéncia: diaria

12



POP — Procedimentos Operacionais Padrées para o LABORATORIO DE
HABILIDADES ESTETICAS

7.2 - Aquisicéo e estocagem de produtos para higienizagao
- Através da observacao visual

Frequéncia: diaria

7.3 - Limpeza, sanificacdo e manutencdo das superficies de contato com
produto

= Através de observacao visual e de contato

Fregluéncia: diéria

- Através de planilha de controle

Frequéncia: diaria
8 - ACAO CORRETIVA

8.1 — Disponibilizacado de produtos e utensilios para higienizacao
» Reposicado de produtos e utensilios de higienizacéo;

» Reavaliagdo da quantidade necessaria.

8.2 — Agquisicdao e estocagem de produtos de higienizacao

= Trocar produtos de higienizacdo caso seja detectado ndo-conformidades;

= Ajustar maneira correta de estocagem dos produtos de limpeza no depdsito
(DML)

8.3 — Limpeza, sanificacdo e manutencao das superficies de contato com o
produto

= Higienizar novamente as superficies que ndo estejam adequadamente limpas
e sanificadas;

= Treinar novamente os colaboradores nos procedimentos de higienizagao e
preenchimento da planilha de controle;

= Caso necessario, solicitar manutengdao terceirizada dos equipamentos.
9 — VERIFICACAO

13
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O que? Como? Quando? Quem?
Especificagbes oL
o . Na defini¢céo do '
técnicas dos Observacéao Supervisores de
_ produto a ser o
produtos de visual N estagio
L utilizado
higienizacdo
Planilha de
Controle de Observacéao . Supervisores de
L _ Quinzenal o
Higienizacao visual estagio
Registros de Observacéao Supervisores de
. . Semestral o
treinamentos visual estagio
10 - REGISTROS
o . Tempo de
Identificacéo Indexacao Armazenamento .
retencéo
o Enquanto o
Especificacdes .
o Ordem Alfabética Pastas produto for
técnicas N
utilizado
Planilha de Ordem
Controle de Cronolégica Pastas 2 anos
Higienizacao (data)
_ Ordem
Registros de o
) Cronologica Pastas 2 anos
treinamentos
(data)

11- PLANILHA DE CONTROLE DE HIGIENIZACAO

PLANILHA DE CONTROLE DE HIGIENIZACAO / LIMPEZA SEMANAL

14
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O que limpar? Frequéncia

Instalacdes: paredes, portas, janelas, | necessidade

interruptores, tomadas.

Equipamentos: Limpeza semanal ou conforme a

ralos, canaletas, luminarias, | Obs: seqguir as orientacdes do POP 02

Més: /2019

LIMPEZA SEMANAL

_ Data da
Equipamento )
Limpeza

Responsavel pela

limpeza

Atencéao!!!

- Demais instala¢cfes e equipamentos (bancadas, borrifadores d"agua, cubetas,

espatulas e demais vasilhames e utensilios) deverdo ser higienizados

diariamente e quantas vezes se fizerem necessarias.

- A cada trés meses realizar as trocar do filtro do ar condicionado e filtros de

agua.

Quando higienizar: no inicio do trabalho, depois de cada uso, quando comecar

a trabalhar, a cada mudanca de lote, a intervalos periddicos se os utensilios

estiverem em uso constante.
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