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1. OBJETIVOS DO MANUAL

a) Oferecer orientagdes fundamentais para garantir o funcionamento seguro
dos laboratorios associados ao curso de Agroindustria e Alimentos;

b) Disponibilizar informagdes para proteger a seguranga dos usuarios contra
acidentes nos laboratérios vinculados a Coordenagdo dos cursos de
Agroindustria e Alimentos;

c) Definir normas e padrbes de seguranca para todas as atividades realizadas

nos laboratérios.

2. DISPOSICOES GERAIS

Os laboratérios sob responsabilidade do curso de Agroindustria sao:
Laboratério de Quimica, Laboratorio de Alimentos | (Produtos carneos),
Laboratorio de Alimentos |l (Produtos lacteos), Laboratorio de Alimentos |l
(Produtos de origem vegetal) e Laboratério de Microbiologia. Os laboratérios
descritos sao, essencialmente, ambientes de aprendizagem e estao providos de
diversos tipos de materiais, devidamente organizados e acessiveis aos
servidores e alunos do IFSP - Campus Presidente Prudente.

Os laboratérios tém como principais fungoes:
a) Disponibilizar aos docentes do IFSP - Campus Presidente Prudente
equipamentos e materiais que funcionem como ferramentas didaticas para
apoiar a pratica de ensino;
b) Oferecer infraestrutura para atividades de ensino, pesquisa e extensao,
contribuindo para os pilares fundamentais do IFSP;
c) Proporcionar um ambiente de aprendizagem que oferece excelentes
oportunidades para que os estudantes testem suas hipéteses sobre fenbmenos

cientificos, planejem agdes e as executem, gerando resultados confiaveis.

A responsabilidade pelo cuidado dos espacos e pelo uso adequado dos

equipamentos € de todos os usuarios do laboratério.



3. ATRIBUIGCOES
3.1Coordenador do curso de Agroindustria

a) Monitorar e avaliar as atividades realizadas no laboratério;
b) Convocar reunides e encontros com professores, técnicos, Comissdes de
Estruturacédo e Implementacéo de Cursos e Docentes dos cursos para promover

alinhamentos nas atividades sempre que necessario

C) Zelar pelo cumprimento dos regulamentos e das orientacbes das

instancias superiores do campus;

d) Esclarecer duvidas e buscar solugbes para problemas que surgirem, em
conjunto com o Diretor(a) Adjunto Educacional (DAE) e o Diretor(a) Geral do
Campus (DRG);

e) Promover uma comunicacéo eficiente entre os usuarios;
f) Mediar conflitos entre os usuarios dos laboratorios;

g) Promover formas de organizagédo, planejamento e agendamento para uso

dos laboratorios;

h) Estabelecer regras gerais sobre limpeza do laboratério e descarte de

residuos.

3.2Técnico de Laboratdrio

a) Cumprir todas as normas e praticas de seguranga;

b) Utilizar EPIs e EPCs conforme as instru¢des do laboratorio e orientar
professores e alunos a fazerem o mesmo;

C) Garantir que o laboratério mantenha boas condicdes de trabalho;

d) Manter os materiais e 0 espacgo fisico dos laboratorios organizados
adequadamente de forma que cada equipamento, materiais, reagentes e
instalagdes estejam funcionando adequadamente;

e) Organizar o agendamento das aulas praticas ministradas em cada
laboratorio, verificando possiveis conflitos de horarios assegurando que haja um
atendimento eficiente ao docente e estudantes;

f) Preparar solugdes, meios de cultura e separar materiais, além de reservar



equipamentos solicitados pelos docentes para atividades de ensino, pesquisa e
extensdo. Para pesquisa, fornecer o0s materiais necessarios para o
desenvolvimento das atividades para outros fins (desenvolvimento de projetos e
outros);

g) Acompanhar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, quando
solicitado e conforme disponibilidade de horario;

h) Informar ao Coordenador sobre qualquer acidente ou incidente ocorrido
no laboratorio;

i) Orientar e realizar a identificagcdo e o acondicionamento dos residuos
gerados no laboratério, conforme as normas técnicas, evitando a liberagéo de
substancias prejudiciais ao ambiente em locais inadequados;

j) Comunicar a Coordenagao as necessidades para o bom funcionamento
dos laboratorios, controlando os itens de consumo para garantir a reposigao
necessaria;

k) Identificar as causas de risco potencial e as precaugdes de seguranca
adequadas antes de utilizar novos equipamentos;

) Assegurar que todos os agentes de risco estejam devidamente
sinalizados no ambiente;

m) Controlar o empréstimo de materiais e equipamentos, registrando-os em

formulario especifico.

3.3Alunos de Projetos

a) Auxiliar na garantia a manutenc¢ao das boas condi¢des de trabalho do
laboratério;

b) Seguir todas as normas e praticas de seguranca;

c) Utilizar os EPIs e EPCs de acordo com as instrugdes do laboratério;
d) Relatar ao técnico responsavel todos os acidentes ou incidentes
ocorridos em laboratorio;

e) Manter o material e espaco fisico do laboratério devidamente
organizado;

f) Relatar todas as necessidades para o bom funcionamento dos

laboratorios aos técnicos responsaveis.



3.4Usuarios

Sao considerados usuarios: servidores, alunos dos cursos oferecidos no
IFSP - Campus Presidente Prudente e a comunidade externa envolvida em
atividades de ensino, pesquisa e extensdo nos laboratérios descritos neste

manual.

O usuario deve:

a) Ter conhecimento do conteudo deste regulamento;

b) Utilizar os equipamentos do laboratério exclusivamente para os fins a
que se destinam;

c) Informar o responsavel pelo laboratério sobre qualquer condicdo que
comprometa a seguranga;

d) Conhecer a localizagéo e o uso correto dos equipamentos de seguranga;
e) Estar familiarizado com o mapa de risco para evacuagédo em caso de
incidentes;

f) Identificar as causas de riscos potenciais e as precaugdes de seguranga
necessarias antes de utilizar novos equipamentos;

g) Seguir as orientagbes para o uso adequado dos equipamentos de
seguranga;

h) Adotar os procedimentos corretos para o descarte de produtos ou
materiais de laboratorio, buscando ajuda do técnico responsavel em caso de
duvida;

i) Solicitar a Direcao Geral do Campus autorizagao formal para utilizar o
laboratdrio fora do horario de expediente;

J) Dar ciéncia ao técnico/coordenador sobre os alunos que estdo
desenvolvendo atividades nos laboratérios.

4. REGRAS GERAIS DE LABORATORIO
4.1 Regras de Funcionamento e Uso

a) O laboratdrio pode ser utilizado pelos usuarios, desde que cumpram com
suas responsabilidades e deveres. Caso seja observada qualquer irregularidade,
0 usuario deve comunicar imediatamente o técnico de laboratorio ou o

coordenador.

b) As chaves dos laboratorios ficam sob a guarda da Coordenacéo, e os
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docentes podem solicita-las quando necessario, preenchendo o caderno de
controle de empréstimos no momento da retirada e devolugao. Cada técnico
responsavel também possui uma copia das chaves, disponivel durante o horario
de atendimento do setor.

c) Servidores que utilizam os laboratorios com frequéncia podem solicitar
uma copia da chave do laboratério a coordenagéo do curso de Agroindustria,
sendo vedado o repasse destas chaves a terceiros, incluindo discentes, mesmo
que envolvidos em projetos de pesquisa, ensino ou extenséo.

d) As chaves podem ser requisitadas por discentes que estejam vinculados
a projetos de pesquisa, ensino e extensdo formalizados no campus, com
autorizacao do professor orientador.

e) Atividades de disciplinas que exijam o uso do laboratério fora do horario
da aula e sem a presenca do docente devem ser acompanhadas
obrigatoriamente por um técnico.

f) Para a realizacdo de atividades de ensino, como aulas praticas, os
laboratorios devem ser reservados com antecedéncia minima de 24 horas.

g) Quando houver necessidade de preparo para aulas, o docente deve enviar
o roteiro e/ou lista de materiais (equipamentos, solugdes, etc.) necessarios a aula
pratica para o técnico responsavel com pelo menos 48 horas de antecedéncia.
h) Se a aula envolver procedimentos ou reagentes perigosos, a presenga do
técnico deve ser solicitada formalmente (via SUAP ou e-mail). Para as demais
aulas praticas, o apoio do técnico pode ser solicitado para auxiliar na utilizacao
dos equipamentos e monitoramento, visando a prevencao de acidentes. No
entanto, as atividades de ensino sao exclusivas para os docentes.

i) Em caso de acidentes, deve-se comunicar imediatamente o técnico ou
professor responsavel.

i) Caso ocorram falhas de funcionamento, duvidas sobre o uso de
equipamentos ou conflitos nas reservas dos laboratoérios e equipamentos, deve-
se buscar auxilio junto aos técnicos responsaveis.

k) Para realizar atividades de pesquisa ou extensdo, os docentes devem
verificar a disponibilidade dos laboratérios. Atividades de pesquisa ou extensao
podem ocorrer simultaneamente com atividades de ensino, desde que
previamente acordado com o professor responsavel pela aula.

) Se houver desisténcia da utilizagdo do laboratério, a reserva deve ser
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cancelada, permitindo que outra pessoa a utilize.

m) Durante o uso de equipamentos, o responsavel pelo experimento deve
preencher etiqueta de “experimento em andamento”, com as seguintes
informagdes: nome, contato (telefone), condi¢cdes (ex.: temperatura, agitagao,
etc.), e datas de inicio e término do experimento, fixando a etiqueta no
equipamento.

n) Experimentos nao realizados em equipamentos ou materiais reservados
devem ser devidamente identificados por meio da etiqueta “experimento em
andamento”.

0) Quando ndo estiverem em uso, os materiais de laboratério devem ser
armazenados adequadamente, e os equipamentos n&o utilizados devem ser
desligados da tomada. As balangas analiticas ndo devem ser movidas.

p) Os alunos sao responsaveis pela limpeza das vidrarias, materiais e
equipamentos usados durante as atividades de ensino, pesquisa ou extensao, e
o responsavel pela atividade deve orienta-los quanto aos riscos envolvidos na
limpeza desses materiais.

q) Materiais e equipamentos s6 podem ser retirados dos respectivos
laboratdrios com o conhecimento da coordenacgao e mediante preenchimento do
termo de empréstimo

r) Caso o laboratorio seja utilizado por pessoas externas ao campus (em
eventos, atividades de ensino, pesquisa ou extens&o), o agendamento deve ser
feito por um docente do campus. Este docente sera responsavel por garantir que
as normas descritas neste regulamento sejam atendidas pelas pessoas

externas.

4.2Normas de Seguranga

a) Sempre utilize sapatos fechados, calgas compridas, avental limpo e em
bom estado (sem rasgos), preferencialmente branco e de tecido de
algodao, luvas e 6culos de protegcdo. Cabelos longos devem ser presos
adequadamente. O uso de oculos de protecéo € obrigatério, especialmente
quando houver risco de formagao de vapores ou respingos. Os oculos de
seguranga sao considerados Equipamentos de Protecéo Individual (EPIs),
enquanto as luvas e o avental estdo relacionados as boas praticas de
laboratério (BPL).



b) Utilize os equipamentos de protegcdo individual (EPIs) sempre que

necessario, como protetor auricular, mascara de gases, 6culos de protecédo e

luvas. Em caso de necessidade, solicite os EPIs adequados ao técnico

responsavel.

c) Lavar as maos apos as atividades, principalmente nos laboratoérios de

quimica e microbiologia.

d) Nunca trabalhe sozinho. E fundamental estar acompanhado para garantir
que, em situagdes de necessidade ou emergéncia, haja alguém por perto
para prestar auxilio.

e) Em caso de derramamento de liquidos, o local deve ser limpo

imediatamente, adotando os cuidados adequados para cada tipo de produto.

Consulte o técnico de laboratorio para receber as orientagdes necessarias.

f) Em caso de quebra de vidrarias, o material deve ser descartado em local

apropriado, nunca no lixo comum. Se ocorrer a quebra de termémetros de

mercurio, € necessario solicitar o auxilio do técnico responsavel.

g) |dentifique todas as solugdes dos frascos, garantindo que nenhum frasco

figue sem a devida identificagdo do conteudo. Assegure-se de que o

armazenamento e/ou descarte sejam realizados de maneira adequada.

h) E fundamental que todos conhegam e identifiquem as saidas de

emergéncia, além de garantir que os extintores de incéndio estejam em locais de

facil acesso.

i) Em uma aula pratica no laboratério de quimica, € recomendavel dividir a

turma em grupos de 3 a 4 pessoas, conforme o numero de estudantes, para

garantir a circulagéo de ar e facilitar o gerenciamento do espago e das pessoas.

Essa organizacdo também estimula o trabalho em equipe.

5.USO INADEQUADO DOS LABORATORIOS

a) Utilizar trajes inadequados para o laboratério (como bermuda, chinelo,
etc.), acessoérios (como correntes, anéis, relogios, brincos, etc.) ou deixar

cabelos longos soltos;

b) Realizar atividades que possam comprometer a integridade fisica dos

demais usuarios, das instalagdes e/ou equipamentos do laboratorio;



c) Facilitar o acesso de pessoas nao autorizadas ao laboratério (como

empréstimo de chaves, cépias de chaves, abertura de portas, etc.);

d) Criar disturbios no ambiente com algazarras ou qualquer outra atividade

fora do contexto das atividades do campus;

e) Desmontar qualquer equipamento ou acessério do laboratorio, sob
qualquer justificativa, ou remover equipamentos de seu local designado (mesmo

dentro do ambiente do laboratdrio);
f) Usar qualquer equipamento de forma danosa ou imprépria;

g) Realizar atividades que n&o estejam relacionadas ao uso especifico de
cada laboratorio;

h) Utilizar as instalagdes do laboratério para atividades eticamente

inadequadas.

i) A bancada de trabalho deve estar sempre organizada e limpa, com facil
acesso aos materiais necessarios, garantindo a seguranga e prevenindo erros

ou confusbes que possam causar acidentes.

j) Lembre-se de que o uso de celular e outros dispositivos que possam

desviar a atencao € proibido durante o trabalho nos laboratérios.



6.REGRAS ESPECIFICAS
6.1Laboratorio de Quimica

a) E proibido comer, beber ou fumar no laboratério, pois trata-se de um
ambiente de trabalho com risco potencial de contaminacédo por substancias
quimicas. Por isso, € expressamente vedado realizar refeicbes dentro do
laboratdrio. Placas de orientagao sobre essa restricdo devem ser colocadas tanto
no interior quanto na parte externa, proximas a porta de entrada.
b) As balangas analiticas ndo devem ser deslocadas de seus locais originais
sem a autorizacao prévia dos técnicos de laboratorio.
c) Todo residuo gerado deve ser devidamente acondicionado (solicitar
frasco de descarte) e identificado através de rétulo.
d) Nunca pipetar quaisquer reagentes diretamente com a boca. Use sempre
pipetadores.
e) Antes de manusear qualquer reagente quimico, é fundamental ler
atentamente o rétulo para identificar os riscos associados. Lembre-se de que os
principais riscos incluem inalacéo, absorcao pela pele e ingestao.
f) A preparagao de solucdes, amostras e a manipulacdo de acidos devem
ser realizadas em uma capela de exaustao de gases para garantir a seguranga
do usuario. Além disso, é estritamente proibido provar ou cheirar solugdes ou
produtos quimicos, tanto dentro quanto fora do laboratdrio.
9) Apds o uso, as balangas devem ser limpas, tomando o cuidado de nao
desloca-las de sua posicao original.
h) Materiais armazenados em geladeiras ou freezers devem ser
devidamente identificados, incluindo o nome do responsavel, a data e uma breve
descricao do material.
i) Nao é permitido armazenar solugbes em baldes volumétricos.
J) E fundamental que haja um chuveiro de seguranca instalado ou um
banheiro com chuveiro de facil acesso, além de um lava-olhos, para uso em
casos de derramamento de produtos quimicos. Recomenda-se acionar
periodicamente o chuveiro e o lava-olhos para evitar o acumulo de
contaminantes provenientes do ambiente de laboratorio.
k) Sempre que houver residuos, é importante que sejam colocados em
frascos apropriados e identificados, de acordo com a periculosidade e natureza,
para posterior tratamento e/ou descarte adequado.
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6.2Laboratério de Microbiologia

a) E proibido consumir alimentos e bebidas dentro do laboratério de
microbiologia.

b) Todos os materiais estéreis necessarios para as aulas, como meios de
cultura, vidrarias e utensilios, devem ser solicitados com pelo menos 3 dias Uteis
de antecedéncia..

c) Os materiais armazenados nas geladeiras devem estar devidamente
identificados com o nome do responsavel, uma breve descrigdo do conteudo e a
data de armazenamento..

d) Todos os liquidos e sélidos contaminados, utilizados para ensino,
pesquisa ou extensao, devem ser esterilizados em autoclave antes do descarte.
Os materiais provenientes de aulas devem ser colocados na bandeja identificada,
para que o técnico realize a esterilizagao.

e) A reserva de equipamentos deve ser feita no calendario fixado na frente
de cada aparelho. Os professores podem solicitar a reserva por e-mail aos
técnicos, que farao o registro no calendario correspondente.

f) A capela de fluxo laminar ndo deve ser movida de sua posi¢ao original,

devido ao risco de acidentes.

6.3 Laboratorios de Alimentos

a) Os laboratérios de processamento de alimentos estdo divididos da
seguinte maneira: Laboratorio de Processamento de Produtos Carneos,
Laboratério de Processamento de Produtos Lacteos e Laboratério de
Processamento de Alimentos de Origem Vegetal.

b) E fundamental evitar o transito de equipamentos e utensilios entre os
laboratdrios para prevenir a contaminagao cruzada.

c) Além das vestimentas de seguranga mencionadas no item 4.2, todos os
usuarios devem usar touca descartavel ou um EPI equivalente..

d) Alimentos abertos devem ser armazenados em recipientes plasticos ou de
vidro, ambos com tampa, devidamente identificados com o tipo de alimento, a
data de abertura e a data de validade.

e) Os alimentos devem ser mantidos na geladeira ou em armarios exclusivos

para esse fim.
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f) Alimentos armazenados em sacolas plasticas, sem identificacdo e/ou fora

do prazo de validade serdao descartados.

7.CONSIDERAGOES FINAIS
a) A nenhum usuario € dado o direito de alegar desconhecimento das
normas aqui dispostas.
b) Os casos nao previstos neste regulamento serdo resolvidos pelo
Coordenador do Curso de Agroindustria e/ou Alimentos, Diretoria Adjunta

Educacional e Diretoria Geral do IFSP Campus Presidente Prudente.
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