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1 ASPECTOS PEDAGÓGICOS
O desenvolvimento das atividades práticas é fundamental para o aprendizado do aluno em 

qualquer fase de sua formação acadêmica. Tais aulas consolidam o aprendizado do referencial 
teórico apresentado em sala de aula. Para isso, o uso do laboratório requer atenção e cuidados 
especiais, por ser um local complexo e com muitos riscos. Esses locais necessitam de certas 
precauções para que não ocorram acidentes devido, principalmente, à falta de atenção. Todos 
que utilizam um laboratório, devem ter responsabilidades. 

Este manual de normas de funcionamento é apresentado com intuito de promover as boas 
práticas nos laboratórios de ensino. Seu objetivo principal é criar um ambiente de trabalho 
onde se promovam boas práticas, como a contenção do risco de acidentes e exposição a 
agentes potencialmente nocivos. Isso só pode ser alcançado contando-se com a seriedade 
e responsabilidade de todos. Deve-se, portanto, procurar construir esta atitude durante a 
execução de todas as atividades desenvolvidas. Assim, esperamos que esse manual contribua 
de forma efetiva para o desenvolvimento de práticas seguras e eficientes. 

Com o intuito de contribuir para que o aluno adquira vivência prática para a consolidação 
do conhecimento atendendo a matriz curricular de cada curso, são oferecidos infraestrutura e 
suporte necessário ao desenvolvimento de atividades relacionadas às diferentes disciplinas. 
Eventualmente, as instalações também poderão ser usadas para o desenvolvimento de 
atividades de pesquisa de material didático ou de extensão, desde que aprovado pelo 
coordenador e professor da disciplina. 

2 DETALHAMENTO DO LABORATÓRIO 
O laboratório de Análise Biológica e Microbiológica (604) do Centro Universitário Newton, 

têm como objetivo atender as demandas práticas das atividades pedagógicas dos docentes, 
discentes e das comunidades interna e externa. Essas atividades incluem projetos de pesquisa 
e extensão, estando sempre vinculados com as atividades nas áreas específicas. 

O laboratório possui área de 77,05 m2 e capacidade para 24 alunos. É um laboratório 
didático que serve de apoio para o estudo dos diversos microrganismos, mostrando aos alunos 
a imensidão, complexidade e peculiaridades destes seres vivos, bem como os cuidados 
com os organismos patogênicos e os benefícios dos que auxiliam em nossa vida. São 
ministradas aulas práticas das disciplinas do ciclo básico da saúde, sendo elas: Mecanismos 
de Agressão e Defesa, Microbiologia e Imunologia, Bases de Infectologia Veterinária, Análises 
Microbiológicas de Medicamentos e Cosméticos.

A sala de aula prática está equipada com escaninhos para armazenamento de materiais 
dos estudantes, lousa branca, quatro bancadas com capacidade para 6 pessoas  em cada  e 
gás para cada dois alunos, capela de fluxo laminar com lâmpada germicida, estufas, balança 
semi-analítica, vidraria básica diversa, meios de cultura, diversos reagentes. Contendo também 
uma área anexa para lavagem, esterilização e descontaminação do material microbiológico 
manipulado. Este espaço é equipado com: 2 autoclaves, sistema de exaustão e geladeira.
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2.1 LABORATÓRIO DE ANÁLISE BIOLÓGICA E MICROBIOLÓGICA  -  LAYOUT

2.2 LABORATÓRIO DE ANÁLISE BIOLÓGICA E MICROBIOLÓGICA – 
FOTO ILUSTRATIVA
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2.3 LABORATÓRIO DE ANÁLISE BIOLÓGICA E MICROBIOLÓGICA – MAPA DE RISCO
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2.4 INVENTÁRIO DO LABORATÓRIO 

EQUIPAMENTOS
NOME ILUSTRAÇÃO MODELO QUANTIDADE LOCALIZAÇÃO

Balança 
Semi-Analítica

 GEHAKA
 BG 2000

02 Bancada Lateral

Projetor
Dell 1210S 01 Teto

Capela de 
Fluxo Laminar XXXX 01

Anexo do 
laboratório

Microscópio 
Binocular

Ken-a Vision 
Modelo 

TT1500N
12

Bancadas 
Centrais

Estufa de 
cultura

Fanem Orion 
502

04 Bancada  Lateral

Geladeira Refrigerador 02

1 unidade dentro 
do laboratório
Outra unidade 

na área de 
esterilização 

e lavagem 
de material
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Autoclave 
Vertical 

Phoenix 
Luferco - 75 

litros
02

Área de 
esterilização 

e lavagem dos 
materiais

Dessecador XXXX
03 Bancada Lateral 

Esquerda

Contador de 
Colônias 

Phoenix 
Equimentos 

02 Bancada Lateral

Bomba á 
vacuo 

Prismatec 01 Bancada Lateral

Suporte para 
coloração 
de Gram

xxxxxx 10
Armário debaixo 

da pia de 
lavagem

Vidrarias 
diversas

XXXX

A descrição 
detalhada 
dos itens 

encontra-se 
disponível 

no anexo VIII 
deste manual

Armários 
planejados 

das bancadas 
laterais.

Vortex 
(Agitador 
de Tubos)

Arsec Ts 200
Biomatic

02
Bancadas 
Laterais
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Suporte 
para coletor 
de material 

perfuro 
cortante

Descarparck
01

Parede

Banho Maria
Fanem 

Modelo146
01 Bancada lateral

MOBILIÁRIOS
DESCRIÇÃO QUANTIDADE

Banqueta milo média cromada colorida 30
Cadeira fixa sem estofado cinza com pés de ferro 1
Caixa de som 1
Gaiola em aço para caixa de som 1
Gaiola em aço para projetor 1
Mesa bancada central em granito cinza com pés de ferro 2
Mesa bancada lateral (L) em granito cinza com armário embutido 1
Mesa em mdf cinza com pés de ferro medindo 1
Mini escaninho em aço cinza e amarelo com 12 portas 3
Quadro lousa branco medindo 1
Ar condicionado Fujtsu 1
Dispenser para Álcool 70% 1

3 GESTÃO DOS LABORATÓRIOS
As diretrizes básicas do funcionamento do laboratório encontram-se descritas nos 

documentos de apoio, atualizados anualmente. Esses documentos encontram disponíveis na 
plataforma SharePoint e fisicamente, em cada laboratório. Eles descrevem as responsabilidades 
de toda a comunidade acadêmica do Centro Universitário Newton.

A fim de promover a segurança, prevenir, minimizar e eliminar a exposição aos riscos 
ocupacionais presentes nos laboratórios é recomendado aos usuários do ambiente laboratorial 
a ciência do conteúdo contido no Manual de Segurança (Anexo 1) com o objetivo de evitar 
os acidentes de trabalho e preservar a saúde dos frequentadores. Ressalta-se que todas as 
atividades e práticas realizadas nos laboratórios seguem os Procedimentos Operacionais 
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Padrão (POP), previamente determinados, com o objetivo de direcionar e padronizar as táticas 
e metodologias utilizadas pela equipe técnica. Esses POPs devem estar sempre atualizados 
seguindo as normas e resoluções vigentes, visando um atendimento com qualidade às 
necessidades de ensino, pesquisa e extensão e controle da seguridade patrimonial. Abaixo 
segue os principais POPs que todos frequentadores do ambiente laboratorial devem ter 
conhecimento, principalmente a equipe técnica responsável pelo ambiente de ensino.
•	 (POP- 003) Gerenciamento dos Resíduos de Serviços de Saúde (Anexo 2), descreve os 

procedimentos correto para gerenciamento dos resíduos de serviço de saúde. De acordo 
em esse POP os procedimentos de gerenciamento dos resíduos dos laboratórios de ensino 
têm como objetivo minimizar a geração de resíduos e proporcionar um encaminhamento 
seguro, de forma eficiente, visando à proteção dos alunos e colaboradores e a preservação 
da saúde pública, dos recursos naturais e do meio ambiente.

•	 (POP-007) Procedimentos adotados em casos de acidentes com PERFUROCORTANTES 
(Anexo 3), descreve a conduta em caso de acidente com perfuro cortantes nos laboratórios 
de ensino bem como os primeiros procedimentos a serem adotados para controle da 
situação até chegada de ajuda especializada quando necessário. 

•	 (POP-004) Procedimentos adotados em caso de acidente químico (Anexo 4), descreve 
a conduta em caso de acidente com produtos químicos nos laboratórios de ensino, 
bem como os primeiros procedimentos a serem adotados para controle da situação até 
chegada de ajuda especializada quando necessário.

•	 (POP-001) Procedimento de Gestão de Manutenção Corretiva, Preventiva e Calibração 
(Anexo 5), descreve os procedimentos de manutenção corretiva, preventiva e calibração 
dos equipamentos de modo a garantir a conformidade dos serviços, bom funcionamento 
e o cumprimento dos requisitos de segurança das instalações laborais. Ressalta-se que 
esse POP deve ser de principal responsabilidade da equipe técnica, mas isso não exclui 
a responsabilidade do usuário do laboratório, alunos e professores, verificarem a validade 
das calibrações antes do uso do equipamento, a fim de evitar emissão de resultados não 
confiáveis pelo equipamento.

•	 (POP- 005) Uso e Higienização dos escaninhos dos Laboratórios (Anexo 6), descreve os 
procedimentos para utilização e limpeza dos escaninhos como medida de biossegurança, 
contra vírus e bactérias, no âmbito das instalações dos laboratórios.
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4 NORMAS INTERNAS DE FUNCIONAMENTO DOS LABORATÓRIOS
Os laboratórios de ensino do Centro Universitário Newton Paiva caracterizam-se por 

sua natureza didático-pedagógica, servindo de complemento aos usuários, na busca pela 
informação e pelo conhecimento científico. A finalidade desses laboratórios é atender aos 
alunos dos cursos área da saúde, oferecendo-lhes infraestrutura e suporte necessário ao 
desenvolvimento de atividades relacionadas às diferentes disciplinas. Prezando sempre pela 
segurança, zelo pela instituição segue algumas normas que devem ser sempre seguidas: 
•	 Não é permitido, comer, beber, brincar ou correr no laboratório;
•	 Não é permitido, provar, inalar ou tocar diretamente produtos químicos;
•	 Deve-se ter cuidado com os equipamentos em atividade.  A área restrita (faixa de 

segurança amarela), deve sempre ser respeitada;
•	 Não se deve usar ou operar equipamentos sem antes ter sido autorizado pelo responsável 

do laboratório (equipe técnica ou docente). Antes de ligá-lo verifique a tensão adequada;
•	 É obrigatório o uso de Equipamentos de Proteção Individual; 
•	 As atividades laboratoriais devem ser realizadas sempre com supervisão adequada;
•	 Após a conclusão das atividades laboratoriais, os equipamentos e materiais utilizados 

devem ser deixados limpos e organizados nos espaços adequados.

4.1 ACESSO E PERMANÊNCIA NO LABORATÓRIO

O acesso às instalações dos laboratórios é restrito a acadêmicos, professores e equipe 
técnica do Centro Universitário Newton Paiva. Qualquer exceção deverá obter autorização da 
coordenação do curso e/ou da direção do centro universitário. 

A utilização dos laboratórios por parte dos alunos só será possível mediante a supervisão 
e coordenação das atividades por parte dos professores, dos estagiários ou dos técnicos.

Os usuários do laboratório são co-responsáveis pela observância de suas normas de 
funcionamento e pela integridade dos recursos materiais colocados à sua disposição, bem 
como, pela comunicação à equipe técnica responsável ou à coordenação do laboratório, quando 
aplicável, pelo desrespeito às normas por outros usuários e eventuais defeitos nos equipamentos. 

Só poderão ser requisitados materiais e equipamentos dos laboratórios se eles se 
destinarem as atividades letivas ou ao desenvolvimento de projetos de investigação.

Para requisitar qualquer material ou equipamento para empréstimo é necessário a 
autorização da coordenação técnica e deverá ser registrado conforme FOR-010 Formulário de 
Controle de Empréstimo de Equipamento.

Quaisquer faltas ou danos deverão ser comunicados à equipe técnica e a Coordenação do 
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laboratório, quando aplicável.
Os computadores e periféricos instalados no laboratório são de uso exclusivo dos 

professores, equipe técnica e monitores. Alunos em horário de aula e sob supervisão do 
professor ou monitor, poderão fazer uso desses recursos.

4.2 COMPETE AOS PROFESSORES DAS DISCIPLINAS EXPERIMENTAIS

•	 Cumprir e fazer cumprir o presente regulamento;
•	 Exigir o uso dos equipamentos de Proteção Individual e dos Equipamentos de 

Proteção Coletiva;
•	 Zelar para que o ambiente do laboratório seja adequado à pesquisa e ao trabalho;
•	 Selecionar os experimentos a serem conduzidos nas aulas de laboratório e preparar os 

roteiros de aulas e os experimentos;
•	 Informar, com antecedência, ao técnico, o material e o equipamento necessário para a 

condução das atividades programadas;
•	 Comunicar e indicar ao responsável as necessidades de equipamentos e materiais para 

o normal desenvolver das atividades programadas;
•	 Zelar pela conservação e manutenção dos equipamentos, comunicando ao coordenador 

do curso defeitos ou avarias nos mesmos.

4.3 COMPETE AOS ALUNOS E DEMAIS USUÁRIOS DOS LABORATÓRIOS

•	 Cumprir e fazer cumprir o presente regulamento;
•	 Fazer uso dos Equipamentos de Proteção Individual e dos Equipamentos de Proteção Coletiva;
•	 Respeitar os horários de início e término das aulas práticas, bem como o agendamento 

das atividades realizadas fora dos horários de aula;
•	 Realizar as atividades acadêmicas com seriedade e espírito científico;
•	 Zelar para que o ambiente do laboratório seja adequado à pesquisa e ao trabalho;
•	 Zelar pela conservação e manutenção dos equipamentos;

4.4 COMPETE AOS TÉCNICOS

•	 Cumprir e fazer cumprir o presente regulamento;
•	 Dar suporte técnico aos professores e alunos no desenvolvimento das atividades 

acadêmicas e pedagógicas que necessitem dos recursos dos laboratórios;
•	 Supervisionar e controlar o comportamento dos usuários e bem como a utilização dos 

equipamentos e da infraestrutura;
•	 Inventariar o material do laboratório no prazo estabelecido pela Coordenação Técnica;
•	 Controlar o gasto de reagentes e outros materiais de consumo;
•	 Promover a otimização no uso dos equipamentos e materiais;
•	 Apoiar todas as atividades a serem desenvolvidas no âmbito do Laboratório.
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5 PROCEDIMENTOS RELATIVOS ÀS AULAS PRÁTICAS

5.1 MARCAÇÃO E SOLICITAÇÃO DE MONTAGEM DE AULAS

Para agendamento de aulas práticas, cada professor deverá enviar, por e-mail, à coordenação 
dos laboratórios (Thais Diniz Veloso – thais.veloso@newtonpaiva.br), a Planilha 1, 
preenchida com as marcações das aulas práticas de todo o semestre. Essa planilha será 
disponibilizada pela coordenação do curso e deverá ser enviada até o final do primeiro mês 
do início das aulas.

Depois que a planilha for entregue à coordenação dos laboratórios, caso seja necessário, 
o professor poderá alterar as datas e/ou os temas das aulas, desde que informe com 7 dias 
de antecedência à coordenação de laboratórios e ao técnico responsável pela montagem 
das aulas. Se houver necessidade de alguma alteração num prezo menor, o professor deverá 
consultar a coordenação dos laboratórios. 

Para solicitação das montagens das aulas práticas, cada professor deverá enviar, por e-mail, 
à coordenação dos laboratórios (Thais Diniz Veloso – thais.veloso@newtonpaiva.br), a 
Planilha 2, preenchida com a descrição dos itens (materiais, reagentes, vidrarias, equipamentos 
e soluções) requeridos para realização das aulas práticas. A disponibilidade desses itens deverá 
ser verificada, previamente, pelo professor, com a coordenação dos laboratórios. Se o professor 
identificar a necessidade de aquisição de algum item, ele deverá fazer o pedido com a completa 
especificação e justificativa para a coordenação do curso, que verificará a viabilidade e inclusão 
do item no seu planejamento.

5.2 OCORRÊNCIAS

As ocorrências de descumprimento das normas apresentadas neste manual, durante as 
aulas práticas, deverão ser registradas em formulário próprio (Planilha 3) e encaminhadas 
para o responsável indicado no documento, para que sejam adotadas as devidas providências. 
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PLANILHA 1 – AGENDAMENTO DE AULAS PRÁTICAS SEMESTRAIS. 
Prof.(ª): 

Titulo:
Quantidade de montagens:

      /	 /       /	 /      /	 /       /	 /        /	 /

M □ 1º T □ M □ 1º T □ M □ 1º T □ M □ 1º T □ M □ 1º T □ M □ 1º T □
T □ 2º T □ T □ 2º T □ T □ 2º T □ T □ 2º T □ T □ 2º T □ T □ 2º T □
N □ 3º T □ N □ 3º T □ N □ 3o T □ N □ 3º T □ N □ 3º T □ N □ 3º T □

Titulo:
Quantidade de montagens:

      /	 /       /	 /       /	 /        /	 /        /	 /        /	 /

M □ 1º T □ M □ 1º T □ M □ 1º T □ M □ 1º T □ M □ 1º T □ M □ 1º T □
T □ 2º T □ T □ 2º T □ T □ 2º T □ T □ 2º T □ T □ 2º T □ T □ 2º T □
N □ 3º T □ N □ 3º T □ N □ 3º T □ N □ 3º T □ N □ 3º T □ N □ 3º T □

Titulo:
Quantidade de montagens:
      /	 /       /	 /       /	 /       /	 /        /	 /       /	 /

M □ 1º T □ M □ 1º T □ M □ 1º T □ M □ 1º T □ M □ 1º T □ M □ 1º T □
T □ 2º T □ T □ 2º T □ T □ 2º T □ T □ 2º T □ T □ 2º T □ T □ 2º T □
N □ 3º T □ N □ 3º T □ N □ 3º T □ N □ 3º T □ N □ 3º T □ N □ 3º T □
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PLANILHA 2 – SOLICITAÇÃO DE MONTAGEM DE AULAS PRÁTICAS. 

Prof.(ª): 
Título da aula: 
Data da aula:
Horário da aula:
Aula montada por: (    ) aluno    (     ) bancada   (     ) grupo

 Qdade de montagem:

Materiais: 
Nº Nome do material Qdade pedida U Qdade utilizada
1
2
3
4

Reagentes:
Nº Nome do reagente Qdade pedida U Qdade utilizada
1
2
3
4
5
6
7
8

Vidrarias:
Nº Nome do vidraria Qdade pedida U Qdade utilizada
1
2
3
4
5
6
7
8
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Soluções:
Nº Nome da solução Qdade pedida U Qdade utilizada

Outros:
Assinatura do Professor:
Assinatura do Técnico:
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PLANILHA 3 – FORMULÁRIO PARA REGISTRO DE OCORRÊNCIAS. 

Formulário de Ocorrência	
Data: _     /	    /	

Nº:

De: (  ) Corpo	  Docente  (  ) Corpo Téc. Administrativo (  ) Corpo Téc. de Laboratórios 

Descrição da ocorrência:

Nome do Funcionário:

Laboratório/Sala:

Turno:	 (	 ) Manhã	 (	 ) Tarde	    (	 ) Noite

Acompanhamento / Situação da ocorrência:

Obs.:
A ocorrência deverá ser entregue de:
Corpo Docente para a Coordenação de Laboratórios; 
Corpo Téc. Administrativo para o responsável pelo setor;
Corpo Téc. de Laboratório para o responsável pelo setor.
Cada setor deverá enumerar e fazer o controle da ocorrência e das providências 
decorrentes.
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ANEXOS
I - MANUAL DE SEGURANÇA;

III - GERENCIAMENTO DOS RESÍDUOS DE SERVIÇOS DE SAÚDE;

IV - PROCEDIMENTOS ADOTADOS EM CASOS DE ACIDENTES COM PERFURO CORTANTES;

V -  PROCEDIMENTOS ADOTADOS EM CASO DE ACIDENTE QUÍMICO;

VI- PROCEDIMENTO DE GESTÃO DE MANUTENÇÃO CORRETIVA, PREVENTIVA E CALIBRAÇÃO;

VII- USO E HIGIENIZAÇÃO DOS ESCANINHOS DOS LABORATÓRIOS;

VIII- CONTROLE DE VIDRARIAS E INSUMOS DOS LABORATÓRIOS BÁSICOS DA SAÚDE;

FOR- 010 FORMULÁRIO DE CONTROLE DE EMPRÉSTIMO DE EQUIPAMENTO;
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