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NORMAS INTERNAS DO LABORATORIO DE BOTANICA

Define as normas internas de utilizagcdo do Laboratorio
de Botanica.

A COORDENAGAO GERAL DE LABORATORIOS, no uso de suas atribuigdes
legais e tendo em vista o que dispde o Art. 3°, § 1° da IN 02/2010

RESOLVE:
Art. 1° - Criar Normas Internas de utilizagado do Laboratorio de Boténica (11), situado
no andar térreo do prédio de Laboratérios do IMS.

Capitulo |
Finalidade e Aplicacao e Definicao dos Corresponsaveis

1.1. Essa norma determina os requisitos basicos para a protecédo da vida e da
propriedade nas dependéncias do Laboratério de Botanica, onde sdo manuseados,
além no material vegetal, produtos quimicos e equipamentos, que podem causar
alergias e risco a integridade fisica dos usuarios.

1.2. Essa norma se aplica a todas as pessoas alocadas no Laboratério de Botanica
(docentes, técnicos, alunos de graduagao, pds-graduacédo, bolsistas de iniciagao
cientifica, estagiarios voluntarios e pesquisadores).

1.3 Os corresponsaveis por este laboratério sdo os docentes e técnicos, servidores
da UFBA que ministram aula, desenvolvem atividades de pesquisa e extensao no
mesmo. Dentre estes devem ser designados um coordenador e vice-coordenador.

Cada docente do laboratério que desenvolve projetos de pesquisa e extensao é
responsavel por autorizar mediante assinatura do termo de responsabilidade o uso
dos equipamentos nos projetos.

1.4 O laboratério esta subdividido de acordo com os equipamentos alocados,
distanciados uns dos outros, mas seguindo uma ordem que nao atrapalhe seu
manuseio e o0 andamento das atividades, e possuem seus respectivos
corresponsaveis, de acordo com o uso de cada equipamento.

1.5 Para a utilizagdo de cada equipamento, o interessado ou corresponsavel, devera
assinar uma ficha de identificacdo de usuario, com nome, qual equipamento
utilizado, data e horario de uso, para qual projeto e/ou atividade foi preciso, data e
horario de término e assinatura. O equipamento deve ser guardado/desligado nas
mesmas condigdes em que foi encontrado e caso haja algum problema ou dano



detectado, o mesmo devera ser relatado aos demais corresponsaveis € ao
coordenador ou vice-coordenador do laboratério solicitando a manutengao, caso o
equipamento seja utilizado na graduacgao.

1.6 Caso seja necessario, sera assinado um termo de responsabilidade que definira
as normas especificas de utilizacdo de cada equipamento, bem como o custo de
instalacdo e manutencgao, dentre outras despesas possiveis referentes ao uso do
equipamento.

1.7 Sa&o atribuicdes dos corresponsaveis:

1.7 .1 Participar das reunides deste laboratorio.

1.7.2 Participar da criagao e atualizacdo das normas internas deste laboratorio.
1.7.3 Zelar pelo bom uso dos equipamentos.

1.7.4 Ser responsavel pela orientagdo e atitudes dos discentes do seu projeto que
tenham acesso a este laboratério.

1.7.5 Cadastrar segundo as normas internas do IMS, todos os seus projetos
desenvolvidos neste laboratério e identificar com a logomarca ou nome do érgéo
financiador os equipamentos adquiridos com recursos de projetos financiados.

1.7.6 Seus projetos de pesquisa financiados devem arcar com custos de instalagao,
manutencao preventiva e corretiva, materiais de consumo ou qualquer outro tipo de
despesa que os equipamentos utilizados necessitem, durante a vigéncia do projeto,
de acordo com as condigdes expressas no termo de responsabilidade do referido
equipamento, apds o qual € incorporado ao patriménio da Universidade.

1.8 Todo corresponsavel devera participar do treinamento especifico do
equipamento que for utilizar.

1.9 Para o caso do uso do (s) equipamento (s) por interessados que nao sejam
corresponsaveis sera necessaria a solicitagdo de agendamento junto a Coordenagéo
Geral de Laboratdrios para o devido registro da atividade e assinatura do termo de
responsabilidade assumindo os custos da (s) analise (s) requisitada (s).

1.10 O ingresso de novos corresponsaveis deste laboratério sera mediante
solicitagdo do interessado aos corresponsaveis e Coordenacdo Geral de
Laboratdrios, o qual deve cadastrar o projeto ou atividade que pretende desenvolver,
o (s) equipamento (s) que sera utilizado e assinar o termo de responsabilidade deste
(s) equipamento(s). Estes novos corresponsaveis deverdo cumprir todas as regras
previstas nas normas internas de utilizagao deste laboratorio.

Capitulo I
Acesso, Permanéncia e Utilizagao

2.1. Finalidade



Esse capitulo tem por finalidade normatizar a forma de acesso dos usuarios,
permanéncia e utilizacdo dos equipamentos do Laboratorio.

2.2. O laboratério de Botanica possui uma entrada principal e esta area € subdividida
em mais uma area com chave individual, onde ficam alguns equipamentos, materiais
de uso em coletas, aulas. Contudo, sendo uma area bastante utilizada para guardar
diversos materiais tais como vidrarias e substancias, e também por ser utilizada
como sala de estudo dos alunos estagiarios e bolsistas, a mesma fica
permanentemente acessivel para qualquer pessoa que possua autorizacdo de
entrada ao laboratorio.

2.3 O acesso a chave da area principal do laboratério sera mediante a autorizagao
encaminhada pelos corresponsaveis por este laboratério a Coordenacdo Geral de
Laboratorios.

2.3.1 Cada equipamento de uso restrito tera um ou mais responsaveis que o utilize e
nenhuma outra pessoa tera autorizagao de uso se ndo estiver acompanhada pelo
mesmo ou se nao passar por treinamento especifico anterior.

2.3.2 O acesso a entrada principal do laboratério implica, necessariamente, ao
acesso a todas as areas.

2.3.3 E obrigatério o registro de utilizacdo de todos os equipamentos deste
laboratorio, que sera feito junto com o técnico responsavel, mediante preenchimento
de formulario de registro proprio para cada equipamento. Este item ndo se aplica
para os equipamentos utilizados durante as aulas praticas pelas turmas discentes,
que estardo sendo acompanhados de técnico e/ou monitor habilitado.

2.3.4 Dependendo da demanda de cada equipamento, a utilizagdo do mesmo
devera ser previamente agendada com o técnico responsavel deste laboratorio.

2.3.5 Fica vedada a utilizacdo deste espago para armazenar materiais de projetos ou
de qualquer outra natureza que nao pertengam a este laboratorio, sem autorizagao
anterior dada pelos corresponsaveis coordenador ou vice-coordenador do
laboratdrio. Os equipamentos devem ser deixados em boas condigdes para serem
reutilizados por outro pesquisador, seguindo o protocolo de uso do equipamento.

2.3.6 Fica vedado o empréstimo de qualquer material, seja ele equipamentos de
coleta, vidrarias e solugdes, por exemplo, sem o devido registro em ficha de controle
adequada. O mesmo se aplica a aquisicdo de materiais de outros laboratérios, que
nao podem entrar sem o devido registro de controle.

2.3.7 Os técnicos, docentes e monitores deste laboratorio e a Coordenacgao Geral de
Laboratdrios nao irdo se responsabilizar por qualquer material de projeto ou pessoal
deixado neste laboratério apos o término da analise, sem a devida identificacéo.

2.3.8 Os materiais que porventura sejam encontrados e tidos como perdidos, seréo
guardados em local adequado até que o mesmo seja reclamado pelo possivel dono
e que este comprove ser o responsavel. Apds um periodo, se 0 mesmo nao for
reclamado sera descartado.



2.4 Todo o material de consumo utilizado nas analises séo separados por projetos e
devidamente identificados. Os materiais de uso comum das aulas ndao podem ser
usados nos projetos de pesquisa e/ou extensao e os empréstimos de materiais
serdo possiveis desde que devidamente autorizados e identificados na ficha
adequada.

2.5 Os corresponsaveis deste laboratério deverao atualizar, semestralmente, a lista
de pessoas autorizadas para ter acesso as areas do laboratério e viveiro, e
encaminhar a listagem para a Coordenagao Geral de Laboratérios. Esta atualizagao
deve ser feita sempre que necessario.

2.6 A listagem de acesso as areas do laboratorio bem como a relagdo dos

respectivos corresponsaveis deverdo ser fixadas em locais visiveis dentro do
laboratorio.

Capitulo Il

Conduta e Atitudes

3.1. Finalidade

Este capitulo tem por finalidade delinear a forma de conduta e atitudes de todas as
pessoas, docentes, técnicos e alunos, de forma a contribuir para minimizar os riscos
das atividades efetuadas.

3.2. Gerais

3.2.1. E proibido o uso de aparelho de som, tais como radios, MP3, DVDs e CDs em
quaisquer areas do Laboratério de Botanica, quando estiver sendo usado por mais
de uma equipe e que o volume atrapalhe o andamento das atividades. Os usuarios
devem preferencialmente usar fone de ouvido.

3.2.2. E proibido fumar no Laboratério.

3.2.3. E proibida a ingestdo de qualquer alimento ou bebida no Laboratdrio.

3.2.4. E proibido o acesso ou permanéncia de pessoas ndo autorizadas neste
laboratério, quando desacompanhadas do corresponsavel.

3.2.5 E obrigatério o uso de jaleco, calca comprida e sapato fechado nas
dependéncias deste laboratdrio.

3.2.6 Nao sera permitida a utilizacdo de saia, bermuda ou calgados abertos no
laboratério. Pessoas que tenham cabelos longos devem manté-los preso enquanto
estiverem no laboratorio.

3.2.7 E obrigatério o uso de EPI adequado sempre que for manipular substancias,
reagentes e amostras.



3.2.8 E proibido guardar alimentos destinados ao consumo humano no freezer ou
sobre as bancadas e armarios do laboratério.

3.2.9 Antes de deixar o laboratorio, lavar as maos cuidadosamente (mesmo que
tenha utilizado luvas).

3.2.10 Manter sempre as bancadas e pias limpas e organizadas antes, durante e
apds o uso.

3.2.11 Apd6s o uso da bancada, fazer a limpeza para evitar que gotas de material
quimico fiquem na sua superficie, pois, entre estes produtos, muitos s&o agressivos
a pele e outros sao cancerigenos.

3.2.12 Apds o uso dos equipamentos, fazer a limpeza e deixa-lo em condicdes de
uso, principalmente os microscépios e lupas, para evitar que gotas de material
quimico ou agua usada nas laminas permanegam na superficie e enferrujem suas
partes.

3.2.13 Nao se recomenda o uso de lentes de contato no laboratério. As lentes séo
dificeis de remover quando penetram nos olhos corpos estranhos e agravam o
contato e os danos causados por vapores de substancias. Em qualquer caso, devem
usar o6culos de protecao caso a atividade necessite.

3.2.14 E obrigatério manter todo o material devidamente identificado, a exemplo de
picetes e materiais que porventura sejam deixados nas bancadas por estarem em
uso.

3.2.15. Todos os usuarios do laboratério devem participar das reunides sempre que
convocados.

3.2.16. Usuarios que descumprirem as normas de utilizagcdo do laboratério serdo
comunicados por um dos responsaveis pelo laboratério e no caso de
descumprimento recorrente serdo impedidos de usar o laboratorio sem a presenca
de um dos docentes responsaveis pelo Laboratério de Botanica.

3.3 Medidas em caso de acidentes:

3.3.1 Todos os usuarios do deverdo ter conhecimento dos materiais/aparelhos
essenciais para uso em caso de acidentes, conforme lista abaixo:

3.3.1.1 Um armario ou caixa de primeiros socorros devidamente identificado.
3.3.1.2 Chuveiro, lava olhos e extintores de incéndio devem estar em funcionamento
e em locais de facil acesso quando necessarios (disponiveis no corredor onde se

encontra o laboratério).

3.3.1.3 Os telefones de emergéncia, tais como SAMU, Corpo de Bombeiros e CIAVE
devem estar em locais bem visiveis no laboratério.

3.3.2 Todo acidente devera ser informado a Coordenagao Geral de Laboratdrios,
através de formulario préprio, disponivel no site do IMS.



Capitulo IV
Descartes e Rejeitos
4.1 Finalidade

Esse capitulo tem por finalidade estabelecer um procedimento para o descarte de
rejeitos oriundos das atividades realizadas neste laboratério.

4.2. Gerais
4.2.1 Os residuos devem ser separados segundo a sua natureza (sélidos / liquidos);

4.2.2 Os residuos contendo solventes clorados tais como cloroférmio, deverdo ser
armazenados em frascos de vidro distintos, e identificados como solventes
clorados.

4.2.3 Os residuos de solventes que nado contém substancias cloradas, tais como
acetona, metanol, agua e misturas destes deverdo ser armazenadas em frascos de
vidro diferentes dos solventes clorados identificados como solventes nao clorados.

4.2.4 Os residuos especiais (acido sulfurico, formol, mercurio, cianetos, benzeno,
etc.) devem ser recolhidos separadamente e identificado no vasilhame de recolha o
nome ou nomes dos componentes do residuo e as classes de perigo e devera haver
um local de armazenamento especial para eles.

4.2.5 Todos os residuos gerados neste laboratorio deverdo ser devidamente
identificados preenchendo-se etiquetas padronizadas pelo IMS. Estas etiquetas
devem conter as seguintes informagdes: nome da(s) substéancia (s), laboratorio, data
e responsavel pela entrega durante a coleta pelos responsaveis pelo gerenciamento
de residuos do IMS.

4.2.6 Cabera ao (s) técnico (s) responsavel (s) realizar as atividades descritas neste
capitulo referentes ao gerenciamento dos residuos gerados neste laboratério.

Esta Norma Interna também se aplica ao viveiro, considerado um espago anexo ao
Laboratério de Botanica, pois neste local sdo desenvolvidas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

Esta Norma Interna entra em vigor a partir da sua aprovagéo pela Coordenagao
Geral de Laboratérios do IMS/CAT/UFBA e pelos corresponsaveis deste laboratorio.

Norma interna aprovada na 4° Sessdo Ordinaria da Coordenagado Geral de
Laboratdrios ocorrida no dia 15 de outubro de 2012.

Vitéria da Conquista — BA, 15 de outubro de 2012.
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