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1. Apresentacio

As aulas praticas sao fundamentais para o aprendizado dos alunos, tanto no ensino basico e
técnico, quanto no ensino superior, ajudando a consolidar os conhecimentos tedricos. O campus
Serrinha dispde atualmente de seis laboratérios (Fisica; Agroindustria; Ciéncias Agrarias; Biologia;
Quimica; Informdtica) destinados ao desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e
extensdo, atendendo aos cursos: Técnico em Agropecuaria Subsequente, Técnico em Agroecologia
Integrado, Técnico em Agroindustria Integrado (PROEJA), Técnico em Alimentos Integrado,
Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas e Tecnologia em Gestdo de Cooperativas.

Apesar da sua notavel importancia pedagogica a utilizagao destes espagos pode trazer sérios
riscos para os discentes se nao for feita de forma adequada, seguindo as normas de seguranca e
agindo com responsabilidade. Este material tem como objetivo disciplinar o uso dos laboratorios do
campus Serrinha, estabelecendo as regras para o agendamento de atividades, empréstimo de
equipamentos e materiais, solicitacdo da presenca dos técnicos de laboratdrios nas atividades,
acesso e permanéncia dos usudrios, assim como as normas gerais de segurangas exigidas durante as
praticas laboratoriais.



2. Atribuicoes dos servidores dos laboratorios
Assistente de laboratdrio

Planejar o trabalho de apoio do laboratério e preparar vidrarias e materiais similares.
Interpretar ordens de servico programadas, programar o suprimento de materiais, as etapas de
trabalho, equipamentos e instrumentos; selecionar métodos de analise; efetuar célculos conforme
indicacdes do método de andlise; preencher fichas e formularios; preparar solugdes e equipamentos
de medicdo e ensaios e analisar amostras de insumos e matérias-primas; proceder a coleta do
material, empregando os meios e os instrumentos recomendados; executar exames € outros
trabalhos de natureza simples, que ndo exigem interpreta¢do técnica dos resultados; auxiliar nas
analises e testes laboratoriais; registrar e arquivar copias dos resultados dos exames, testes e
analises; zelar pela assepsia, conservagao e recolhimento do material utilizado; organizar o trabalho
conforme normas de seguranga, saide ocupacional e preservacdo ambiental; executar outras tarefas
de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional; assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Técnico de Laboratorio / Biologia

Executar trabalhos técnicos de laboratorio relacionados com a area de biologia, realizando
ou orientando coleta, andlise e registros de material e substancias através de métodos especificos;
assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Técnico de Alimentos e Laticinios

Planejar o trabalho de processamento, conservagao e controle de qualidade de insumos para
a industria alimenticia de alimentos e laticinios; participar de pesquisa para melhoria, adequagao e
desenvolvimento de novos produtos e processos, sob supervisdo; supervisionar processos de
producdo e do controle de qualidade nas etapas de produgdo; assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

Técnico de Laboratorio / Informatica

Realizar as devidas manutengdes, peridodicas ou pontuais, zelando pelo bom funcionamento
dos equipamentos.



3. Normas e procedimentos para utiliza¢io

As aulas praticas deverdo ser agendadas pelo professor com antecedéncia minima de sete
dias para que os técnicos possam verificar se a instituicdo dispde de todos os equipamentos,
materiais e reagentes/solucdes necessarios para a realizagdo da atividade pratica, e permitir
que o professor faga adaptagdes na aula ou que os itens que faltarem sejam providenciados.
Além de evitar os choques de horario. Para realizar o agendamento o professor devera fazer
a solicitagdo via SUAP pelo modulo “ADMINISTRACAO”, sessdo “Reservas de salas” e
anexar a ficha de agendamento (ANEXO I). Recomenda-se também o envio de roteiros das
aulas. Quando forem feitas solicitacdes de agendamento fora do prazo, caso os laboratorios
estejam disponiveis, as reservas poderao ser deferidas, e a responsabilidade ficara a cargo do
servidor solicitante;

As solicitagdes poderao ser indeferidas por motivos de for¢a maior;

A carga horaria de trabalho habitual dos técnicos de laboratorio ¢ distribuida de segunda a
sexta-feira, quando forem realizadas atividades praticas aos sdbados todo o material e o
espago serdo previamente organizados, caso o professor va necessitar da presenga dos
técnicos durante a realizagdo das aulas deve solicitar a presenca dos mesmos com quinze
dias de antecedéncia para que a equipe organize as escalas de trabalho;

Para a reserva e empréstimo de equipamentos, materiais e reagentes dos laboratérios os
servidores deverdo preencher a ficha de empréstimo (ANEXO II) e enviar por e-mail ou
impressa com 24h de antecedéncia;

O planejamento para a aquisi¢cao de equipamentos, vidrarias, reagentes e outros materiais de
consumo deve ser feito no ano anterior ao ano de exercicio, e integrar o PAC (Plano Anual
de Contratagdes). Para a aquisicdo os requisitantes deverdo instruir os processos com
antecedéncia, seguindo os tramites estabelecidos na legislacdo, encaminhar a chefia imediata
para aprovagdo, que tramitard ao processo para o setor de compras e licitagdes.

Havendo quebra ou avarias de materiais ¢ ou equipamentos o responsavel pela atividade
deve informar a equipe de técnicos de laboratorio no prazo maximo de 24h ap6s o ocorrido;
Apos o uso e o descarte dos residuos as vidrarias deverdo ser lavadas pelo usudrio e as
bancadas deverdo ser organizadas;



4. Acesso e permanéncia

A reserva dos espagos apenas podera ser feita por servidores. Se os estudantes necessitarem
realizar alguma atividade, esta devera ser agendada pelo servidor responsavel com no
minimo 48h de antecedéncia sendo permitido apenas que estudantes maiores e cadastrados
como usuarios (ANEXO III) utilizem o espaco sem acompanhamento, para este
agendamento devem utilizar a ficha de agendamento (ANEXO I) que deverd ser
encaminhada via SUAP quando for feita a reserva do laboratorio;

E proibida permanéncia de discentes menores sem acompanhamento e pessoas nio
autorizadas nos laboratoérios;

Na auséncia de pessoas responsdveis (servidores e usudarios cadastrados) os laboratdrios
deverdo permanecer trancados;

As chaves dos laboratérios deverdo ficar com a equipe de técnicos e ser retiradas com estes
no momento da utilizagdo, ou na auséncia dos técnicos pode ser retirada na portaria
devendo-se assinar o livro de registro.



5. Normas gerais de utilizacio e seguranca
5.1 Laboratorios de Fisica, Agroindistria, Ciéncias Agrarias, Biologia e Quimica:

O uso de calga, calgado fechado e jaleco sdo obrigatorios para a realizagdo das atividades
praticas;

E proibido beber e comer no laboratério assim como usar material de laboratério para estes
fins;

E proibido fumar no laboratério;

Deve-se caminhar com aten¢ao e nunca correr dentro dos laboratérios;

Nunca teste amostras ou reagentes pelo sabor e os odores devem ser verificados com muito
cuidado;

Nao leve a mdo a boca ou aos olhos quando estiver manuseando produtos quimicos, e
higienize as maos adequadamente ao fim das atividades;

Aventais de laboratorio, jalecos, luvas, 6culos de protecdo ou outras vestimentas devem ser
retiradas ao sair no laboratorio para evitar contaminagao dos ambientes externos;

Em caso de acidentes, mantenha a calma e chame o servidor responsavel imediatamente;
Objetos pessoais devem ser deixados de preferéncia fora dos laboratoérios, deve-se levar
apenas o essencial para as atividades como papéis para anotagdes, canetas e roteiros de aula;
Brincadeiras sdo absolutamente proibidas no laboratoério;

Use a capela sempre que trabalhar com solventes volateis, toxicos e reagdes perigosas,
explosivas ou toxicas, verifique o funcionamento do exaustor antes da manipulagdo de
reagentes ou solventes volateis;

As substancias inflaméaveis devem ser manipuladas em locais distantes de fontes de
aquecimentos;

Lentes de contato ndo devem ser usadas em laboratorios, pois podem absorver produtos
quimicos e causar lesdes nos olhos;

Nunca jogue reagente ou residuo de reagdes na pia, procure o frasco de descarte ou peca
orientacdo aos servidores sobre o descarte adequado;

Vidrarias trincadas, lascadas ou quebradas devem ser descartadas e o servidor responsavel
deve ser avisado;

Antes de manipular qualquer reagente deve-se ter conhecimento de suas caracteristicas com
relacdo a toxicidade, inflamabilidade e explosividade;

Deve-se tomar cuidados especiais quando manipular substincia com potencial
carcinogénico;

Os reagentes e solucdes deixados nos laboratorios devem ser claramente identificados e as
solucdes apresentar data de preparo, validade e o nome do analista que preparou;

Os materiais sem identificacdo e sem determinagdo do tempo de armazenagem serao
descartados apos 15 dias;

Todo acidente com reagentes deve ser limpo imediatamente com supervisao dos
profissionais responsaveis e atentando para a protecdo individual e coletiva. No caso de
acidos e bases, estes devem ser neutralizados antes da limpeza;

Nao ¢ permitida a entrada de acompanhantes que ndo estejam desempenhando atividades
nos laboratorios;

Os usudrios serdo responsabilizados por imprudéncia ou negligéncia na realizagdo das
atividades que resulte em danos aos materiais, equipamentos, mobilidrio e espago fisico dos
laboratorios devendo ser responsabilizados de acordo com o regulamento disciplinar
discente do IFBaiano;



5.2 Normas gerais de utilizacio e seguranca — Laboratorio de Informatica:

Nao utilizar os equipamentos para outros fins, sendo académicos e de pesquisa;

Nao comer, beber ou fumar nas dependéncias dos Laboratorios;

Instalar qualquer tipo de software sem autorizagdo. O Setor de TI ndo permite o uso e a
instalacao de quaisquer tipos de softwares em seus computadores que sejam contrarios a
legislagao vigente ou que contrariem os contratos de licenciamento;

Nao obter ou baixar imagens, documentos ou arquivos ilicitos (por exemplo, imagens
pornograficas ou posicionamentos que pregam qualquer forma de discriminagao);

Nao utilizar para fins de Jogos Digitais (€ proibido instalar e/ou jogar qualquer tipo de jogo
nos Laboratorios de Informatica);

Nao utilizar para downloads pessoais (baixar musicas, programas, etc);

E ilegal violar o sistema de seguranca dos computadores, acordos de licenciamento de
software, politicas de uso de redes e privacidade de outras pessoas;

Ao utilizar o Laboratério, deve ser observado o comportamento adequado a ndo prejudicar o
trabalho dos demais usuarios;

E proibido aos usuérios dos Laboratérios abrirem os computadores, periféricos ou qualquer
outro equipamento existente nos Laboratérios. A manutencao corretiva e preventiva €
realizada pela equipe responsavel que sabera avaliar a necessidade de manutengao do
equipamento. O manejo indevido pode causar danos aos equipamentos e a integridade fisica
dos usuarios através de descargas elétricas;

O usuario devera estar atento com relagdo a e-mails de origem desconhecida ou duvidosa e
com arquivos anexos. Nao devera abrir e-mails nao solicitados ou de procedéncia
desconhecida, principalmente se tiverem arquivos anexados e/ou links, pois podem conter
virus ou outras aplica¢des ocultas para o usudrio que permitam a a¢@o de fraudadores sobre
sua conta a partir de informacgdes capturadas do computador. Se nao tiver certeza da origem
do e-mail, este devera ser excluido;

Manter o siléncio;

Preservar a ordem e limpeza do ambiente;

N3ao escrever nas mesas;

Nao colocar os dedos ou as maos sobre a tela e nem objetos sobre 0 monitor;

Utilizar as instalagdes e os equipamentos do laboratdrio da forma recomendada pelos
procedimentos da sala (em caso de divida, informar-se com os responsaveis);

Nao fazer uso de aparelhos sonoros (MP3, celular entre outros).



6. ANEXO | - FICHA DE AGENDAMENTO DE UTILIZAGAO DOS

LABORATORIOS
Titulo da aula/projeto:
Servidor:
Curso: Disciplina:
Laboratoério utilizado:
Data da atividade: Horario:

Apoio técnico durante a atividade: ( )SIM () NAO

Materiais e equipamentos: Qtde Qtde
solicitada: | devolvida:

Reagentes e solugées: Qtde Qtde
solicitada: | devolvida:

Data da solicitagao: / /

Servidor

Técnico



7. ANEXO Il - FICHA DE EMPRESTIMO DE EQUIPAMENTOS, MATERIAIS E

REAGENTES DE LABORATORIOS

Servidor Solicitante:

Data de empréstimo:___ / / Data de devolugéo:__ /

Finalidade:

MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

NO

DESCRIGAO

Qtde.

01

02

03

04

REAGENTES E SOLUCOES

NO

DESCRIGCAO

Qtde.

01

02

03

04

Declaro estar ciente das Normas de Uso e Seguranga dos Laboratorios.

OBSERVACOES / OCORRENCIAS

Data

da solicitagao: / /

Servidor

Técnico




8. ANEXO Ill - FICHA DE CADASTRO DE USUARIOS

DADOS DO ORIENTANDO
Nome n°® Matricula
E-mail Cel
Curso

DADOS DO ORIENTADOR
Nome SIAPE
E-mail Cel

Laboratorio a ser usado:

OBS.: TODA ATIVIDADE A SER REALIZADA SERA NECESSABIO o
PREENCHIMENTO DA FICHA DE AGENDAMENTO DE UTILIZACAO DOS
LABORATORIOS (ANEXO I).

ATIVIDADE DESENVOLVIDA

Ensino _ Pesquisa__ Extensdo  Graduagdo_ Pds-Graduagdo

Periodo: / / Até / /

BREVE DESCRICAO DA ATIVIDADE




