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1. INTRODUCAO

As atividades de ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidas em laboratorios apresentam
riscos e estdo sujeitas a acidentes. Sendo assim, torna-se necessario atentar para as normas
de seguranga, as quais sdo importantissimas para o bom andamento dos trabalhos.
Atualmente o setor de laboratorios conta com um coordenador, um supervisor de
laboratdrios, um supervisor de biosseguranca, um técnico em seguranca do trabalho e
assistentes de laboratorios, os quais estdo disponiveis para que as atividades ocorram com
seguranca e tranquilidade, atingindo os objetivos desejaveis. Este manual € destinado aos
alunos e professores dos cursos das areas de Engenharia e Satide da FACCI/FUNCESI e
tem por objetivo proporcionar a qualidade e seguranca a todos que utilizam os

laboratorios.

2. NORMAS BASICAS

e A entrada de alunos no laboratorio sera permitida apds a autorizacdo do professor
responsavel, ou mediante o acompanhamento de um assistente de laboratorios;

e Nd&o é permitido que os alunos iniciem as aulas praticas, as desenvolvam ou terminem
sem a presenca do professor;

e A permanéncia nos laboratérios sera condicionada mediante o uso de calga comprida
(ou saia longa), sapatos fechados (que cubram totalmente o dorso do pé) e cabelos
compridos presos;

e Nos laboratorios que apresentam riscos quimico e/ou bioldgico, é obrigatdrio o uso
de jaleco de mangas compridas abotoado. Ndo é permitido o uso de jalecos com
logomarcas ou nomes de outras instituicdes ou empresas;

e Usar equipamento de protecdo individual (EPI) sempre que estiver trabalhando com
substancias toxicas, volateis, corrosivas, infectantes e equipamentos especificos de
cada &rea de atuacdo. Cada aluno ficara responsavel pela aquisicdo do seu EPI.
Situacdes especificas serdo analisadas, de acordo com cada disciplina;

e E proibido se alimentar, beber ou fumar dentro do laboratdrio;
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Evitar o uso de adornos como, pulseiras, colares, brincos muito grandes e outros que
possam provocar pontos de agarramentos e consequentemente causar acidente;
Manter a bancada de trabalho organizada e limpa ao final das aulas;

Fique atento as instrucbes do professor ou assistentes de laboratdrios durante o
manuseio de equipamentos e reagentes;

Ndo e permitida a utilizacdo de telefone celular e notebook durante as aulas (exceto
quando solicitado pelo professor);

N&o deixar materiais que ndo serdo utilizados em aulas sobre as bancadas. Livros,
bolsas e agasalhos devem ficar em local apropriado;

Nunca abrir frascos de reagentes antes de ler o rotulo nem testar substancias pelo
odor ou sabor;

N&o é permitida a presenca de pessoas estranhas a disciplina no laboratério;

Antes de acender o bico de Bunsen, observar a presenca de materiais inflamaveis e
solventes nas proximidades e retira-los. Fechar sempre os bicos de gas que nao
estiverem em uso;

No caso de quebra de vidrarias, materiais ou equipamentos, comunicar ao assistente
de laboratdrios;

Ao término da aula desligar todos os equipamentos, fechar pontos de agua e
registro de gas;

Em caso de acidentes, comunicar ao supervisor de laboratérios e ao supervisor de
biosseguranca;

Os laboratorios estdo equipados com Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPC) de
acordo com a necessidade de cada local;

Em caso de incéndio, usar a saida e acionar a Brigada de Incéndio da Funcesi. No
setor de laboratérios existem trés brigadistas;

O ndo cumprimento das normas acarretara o cancelamento das atividades, sejam elas

de ensino, pesquisa e extensao.
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3. GERENCIAMENTO DE RESIDUOS

Os residuos gerados durante as aulas praticas ou no momento do preparo das mesmas
devem ser descartados de maneira correta para preservar a saude publica e os recursos

naturais.

Nos laboratorios da FACCI/FUNCESI existem seis tipos de residuos: comum reciclavel
(lixeira com saco azul); comum ndo reciclavel (lixeira com saco cinza ou preto); bioldgico
(lixeira com saco branco leitoso); perfuro-cortante infectante (caixa propria rigida
amarela); quimicos (galGes especificos); e vidro quebrado (caixa de papeldo).

Os quimicos tém de ser descartados de acordo com sua natureza: os liquidos que nao
oferecem riscos a salde publica e ao meio ambiente poderdo ser descartados na pia, 0s
solidos nunca devem ser descartados na pia e, se ndo oferecem riscos a satde publica e
ao meio ambiente, podem ser descartados no lixo comum. Para 0s residuos perigosos

estdo disponiveis frascos coletores para descarte.

O descarte de residuos quimicos, assim como os residuos gerados em aulas praticas, é

realizado pelos assistentes de laboratorios.

E necessario que tanto os professores quantos os alunos fiquem atentos quanto a forma

correta de descarte dos residuos gerados nas atividades de ensino, pesquisa ou extensao.

4. ORIENTACOES GERAIS QUANTO AOS AGENDAMENTOS DAS
ATIVIDADES

e Os laboratérios da FACCI/FUNCESI sdo multidisciplinares, portanto é de
fundamental importancia que professores, assistentes de laboratérios e alunos
obedecam as normas para utilizacdo dos mesmos;

e As chaves dos laboratorios sdo de propriedade da FACCI/FUNCESI, portanto é

proibida a retirada da instituicéo;
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Atentar para os prazos de agendamentos das atividades, sendo que 0 né&o
cumprimento resultara em um ndo agendamento da atividade na data solicitada;

A auséncia de qualquer informacdo importante referente a atividade a ser
desenvolvida nos laboratorios podera atrasar a organizacdo da mesma, ndo sendo
atendido na data solicitada;

As atividades desenvolvidas serdo fiéis ao roteiro / apostila de aulas praticas e as

instrugdes fornecidas pelo professor, conforme cada aula ou atividade.

Aulas

Para aulas agendadas, a abertura dos laboratorios € de responsabilidade dos
assistentes de laboratdrios. A abertura pode ser combinada com o professor em casos
isolados;

O envio da apostila ou roteiro das aulas praticas deve ser feito via e-mail em formato
Word ou PDF pesquisavel para que seja impresso e disponibilizado aos assistentes
nos laboratérios em que forem utilizados;

As aulas praticas devem ser agendadas através de envio de e-mail para
labfacci@funcesi.br com antecedéncia minima de 3 dias (72 horas) Uteis. O e-mail
deve conter as seguintes informacdes: data para agendamento, nome da disciplina,
nome da aula, informacdo sobre 0 nimero de grupos que a aula tera, para que seja
realizada a distribuicdo do material necessario. Caso seja necessario iniciar algum
procedimento da préatica, como teste, semeadura de micro-organismos ou preparo de
amostra, 0 prazo para solicitagdo deve ser de no minimo 10 dias Uteis para
programacao. Podera ser maior, dependendo da aula pratica (quando o preparo
demandar mais tempo, por exemplo: algumas solucdes precisam ser deixadas em
descanso por dias para que sejam utilizadas), neste caso, o laboratério devera ser
informado da particularidade da aula;

Caso seja necessaria a compra de algum material, deve ser solicitado com
antecedéncia. O processo de compra envolve varias etapas em Vvarios setores da

instituicao.
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Projetos

O desenvolvimento de projetos no laboratério esta sujeito a aprovagdo do CEPPE.
Apo6s, o CEPPE deve enviar por e-mail (labfacci@funcesi.br) os seguintes dados:
Nome do projeto, professor responsavel, alunos participantes, cronograma e listagem
de material que serd adquirido com verba do projeto e listagem de material que sera
utilizado da cota do laboratorio;

Sempre que possivel, a abertura dos laboratorios é de responsabilidade dos
Assistentes de laboratorio. Pode ser combinada com o professor responsavel pelo
projeto ou aluno autorizado;

A utilizacdo dos laboratdrios para projetos deve ser agendada através de envio de e-
mail para labfacci@funcesi.br com antecedéncia minima de 3 dias (72 horas) uteis.
O e-mail deve conter as seguintes informac@es: data e horario para agendamento,
responsavel pela execucdo e materiais necessarios para o procedimento descrito em
quantidades. Caso seja necessario preparo de algum material, 0 prazo para solicitacao
deve de no minimo 10 dias Uteis para programacao. A liberacdo de material esta
sujeita a lista de materiais que foram aprovados no projeto de pesquisa que € enviado
pelo CEPPE ou nucleo de pesquisa especifico;

O agendamento deve ser feito pelo professor responsavel pelo projeto;

O preparo de materiais a serem utilizados nos projetos e a posterior limpeza,
organizacao e descarte é de inteira responsabilidade dos alunos que os desenvolvem;
O professor responsavel devera acompanhar o desenvolvimento das atividades por
parte dos alunos, ter ciéncia de todas as atividades desenvolvidas pelos mesmos e

auxilia-los quanto as duvidas referentes a metodologia e manuseio de equipamentos.

Atividades de Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC)

A solicitacdo de uso do espaco e de materiais do laboratdrio deve ser feita através de
e-mail para labfacci@gmail.com pelo professor orientador para que seja verificada a

possibilidade de liberacdo dos mesmos;
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Todos os materiais a serem utilizados devem ser listados detalhadamente, pois os
materiais liberados para uso sdo apenas o0s itens aprovados pelo supervisor de
Laboratorio;

Sendo aprovado o desenvolvimento da atividade, o agendamento deve ser feito
através de envio de e-mail para labfacci@funcesi.br , contendo: data e horério da
atividade e listagem completa de materiais necessarios para a mesma com suas
respectivas especificacdes, sempre que necessario;

O agendamento deve ser feito pelo professor orientador;

O prazo do agendamento € de no minimo 3 dias Uteis (caso seja necessario apenas a
separagdo dos materiais) ou 10 dias Uteis (caso seja necessario o preparo de algum
material). Podera ser maior dependendo da atividade (caso algum preparo demande
mais tempo, por exemplo: algumas solugdes precisam ser deixadas em descanso por
dias para que sejam utilizadas);

O professor responsavel devera acompanhar o desenvolvimento das atividades por
parte dos alunos, ter ciéncia de todas as atividades desenvolvidas pelos mesmos e

auxilia-los quanto as duvidas referentes a metodologia e manuseio de equipamentos.

4.4 Atividades Extra-Praticas

Sdo consideradas atividades extra-praticas o estudo nas dependéncias do laboratério

quando a disciplina ndo ofertar monitoria, visualizacdo de resultados de préticas fora do

horério reservado, visitas, término de atividades praticas e atividades interdisciplinares.

A solicitacdo de uso do espaco e de materiais do laboratério deve ser feita pelo
professor responsavel para que seja verificada a possibilidade de liberacdo dos
mesmos;

Todos os materiais a serem utilizados devem ser listados detalhadamente, pois 0s
materiais liberados para uso séo apenas os itens aprovados pelo Supervisor de
Laboratorio;

O agendamento deve ser feito através de envio de e-mail para labfacci@funcesi.br

contendo: tipo de atividade, data e horéario e listagem completa de materiais
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necessarios para a mesma com suas respectivas especificacbes, sempre que
Necessario;

O prazo do agendamento € de no minimo 3 dias Uteis (caso seja necessario apenas a
separacdo dos materiais) ou 10 dias Uteis (caso seja necessario testar a aula prética
ou preparar algum material, como por exemplo a semeadura de micro-organismos).
O prazo pode ser maior dependendo da atividade (caso algum preparo demande mais
tempo, por exemplo: algumas solucdes precisam ser deixadas em descanso por dias
para que sejam utilizadas);

O professor responsavel deve ter ciéncia de todas as atividades desenvolvidas pelos
alunos e se necessario, devera fazer o acompanhamento de tais atividades (exemplo:
se 0 aluno ndo souber manusear o equipamento necessario ou ndo souber a técnica
de trabalho).

Empréstimos

A solicitacdo de empréstimo de materiais do laborat6rio deve ser feita pelo professor
responsavel para que seja verificada a possibilidade de liberacdo dos mesmos;
Todos os materiais a serem utilizados devem ser listados detalhadamente, pois 0s
materiais liberados para empréstimo sdo apenas os itens aprovados pelo Supervisor
de Laboratorio;

A solicitacdo deve ser feita através de envio de e-mail para labfacci@funcesi.br
contendo: justificativa de empréstimo, responsavel pelo empréstimo, data e horario
de retirada e devolucdo, e listagem completa de materiais necessarios com suas
respectivas especificacdes, sempre que necessario;

O prazo da solicitacdo é de no minimo 3 dias Uteis (caso seja necessario apenas a
separacdo dos materiais) ou 10 dias Uteis (caso seja necessario o preparo de algum
material, como por exemplo a semeadura de micro-organismos). O prazo pode ser
maior dependendo da atividade (caso algum preparo demande mais tempo, por
exemplo: algumas solucdes precisam ser deixadas em descanso por dias para que
sejam utilizadas);

A solicitagdo ndo garante o empréstimo;
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e O professor responsavel deve ter ciéncia de todas as atividades desenvolvidas pelos
alunos e se necessario, devera fazer o acompanhamento de tais atividades (exemplo:
se 0 aluno ndo souber manusear o0 equipamento necessario ou ndo souber a técnica
de trabalho);

e O material deve ser conferido no momento da retirada e da devolucéo;

e O professor é o responsavel pela integridade dos materiais emprestados;

Duvidas ou informagcdes, entrar em contato por e-mail ou telefone com:

Supervisao de Laboratérios

Responsavel: Juliana Aparecida Vieira e Silva
E-mail: juliana.silva@funcesi.br

Tel: 3839-3769



