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Apresentacao

A Embrapa Recursos Genéticos e Biotecnologia, em seu IV Plano Diretor Estratégico, busca, por intermédio
da Diretriz 7, garantir a exceléncia dos resultados técnicos e se manter competitiva e sustentavel na

geracao de conhecimento e tecnologias, na prestacao de servicos e na inovacao, por meio da permanente
evolucao do seu corpo técnico e gerencial e do cumprimento dos requisitos das normas de qualidade. A
inovacao tecnoldgica e a implantacdo de um Sistema de Qualidade (SQ) sdo mudancas comuns a maioria das
Instituicdes que buscam a eficacia e a melhoria continua de seus produtos e processos. A implantagcao do SQ
da Embrapa Recursos Genéticos e Biotecnologia teve seu inicio em 11 de marco de 2005 e segue um Plano
de Acao composto por 12 metas. Uma das atividades que compdem este Plano é a elaboracéao, verificacao,
aprovacao, distribuicdo e implantacao de todos os documentos do Sistema da Qualidade, dentre os quais se
destaca o Procedimento Gerencial de Uso de Caderno de Laboratério.

O Procedimento Gerencial de Uso de Caderno de Laboratério é composto por sete capitulos, os quais
estabelecem critérios para a utilizacdo do caderno de registros de dados produzidos pelas atividades
laboratoriais, levando-se em consideracao a necessidade de preservar os dados de pesquisa.

A publicacao deste procedimento gerencial fornece a todos que buscam acreditar seus laboratdérios com base
na NBR ISO/IEC 17.025 e nas Boas Praticas de Laboratério as orientacdes necessérias para a elaboracao

de um POP que defina como registrar de forma correta os dados brutos de pesquisa, de estudos BPL e de
ensaios ISO 17.025, para assegurar a confiabilidade e a rastreabilidade.

Mauro Carneiro
Chefe Geral
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1. Objetivo

E objetivo deste POP orientar a utilizacdo do caderno de registros de dados produzidos pelas atividades
laboratoriais, levando-se em consideracdao a necessidade de preservar os dados de pesquisa.

2. Campo de Aplicacao

Este procedimento se aplica a8 Embrapa Recursos Genéticos e Biotecnologia.

3. Definicdes, Siglas e Abreviaturas
3.1. Definicdes
Os cadernos de laboratério sao ferramentas indispensaveis para todos os laboratérios, uma vez que neles sao
registrados os aspectos relevantes da conducao do projeto de pesquisa, as experiéncias que sao realizadas,
assim como os resultados obtidos.
Os laboratérios da Embrapa Recursos Genéticos e Biotecnologia utilizam dois formatos de cadernos,
dependendo do registro de estudo ou do ensaio adotado: caderno de laboratério para pesquisa e/ou caderno

de laboratério para estudo BPL e ensaio ISO/IEC 17.025.

Os cadernos de laboratério pertencem a Embrapa Recursos Genéticos e Biotecnologia e sao utilizados por
empregados e colaboradores.

3.2. Siglas e Abreviaturas
SQ - Sistema da Qualidade

NGQ - Nucleo de Gestao da Qualidade

SGP - Setor de Gestédo de Pessoas

4. Responsabilidade

Nucleo de Gestdo da Qualidade, responsaveis por laboratérios, orientadores, lideres de projeto, empregados e
colaboradores.
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5. Descricédo

5.1. Orientacdes gerais para elaboracao e uso de cadernos de laboratério:

a. os cadernos de laboratério devem ser de capa dura, com paginas numeradas sequencialmente, evitando que
paginas sejam adicionadas, subtraidas ou substituidas, e devem conter uma etiqueta de identificacdo (conforme
Anexo A) e o Termo de Abertura (conforme Anexo C), identificando a data de inicio e uma descricdo sumaria do(s)
subprojeto(s), o cédigo(s) deste(s) e nome do responsavel/orientador;

b. a numeracado do caderno obedece ao cédigo numérico estabelecido pelo laboratério, conforme orientacdes do
Procedimento Gerencial de Elaboracao e Controle de Documentos.

Exemplo: cédigo 038.11.04.10.2.001: LPP I: Laboratério de Planta Praga I; 038 — NUmero da Unidade; 11 - Chefia
de P & D; 04 - Nucleo Tematico de Biotecnologia; 10 — Nimero do Laboratério LPP I; 2 — Tipo de documento do
SQ - Procedimento Gerencial, 001 — Numero sequencial do documento do LPP I;

c. todas as anotacdes registradas nos cadernos devem ser feitas com tinta indelével e de maneira legivel;

d. as informacdes registradas com erro ndo devem ser apagadas, tornadas ilegiveis, ou rasuradas com qualquer
tipo de corretivo. O responsavel deve fazer um risco e escrever a informacao correta ao lado, rubricando e
datando a alteracao, conforme descrito no item 5.2 ¢, do Procedimento Gerencial de Controle de Registros
(038.10.02.00.2.002);

e. as anotacdes feitas nas paginas dos cadernos de laboratério devem ser registradas em ordem cronolégica, em
paginas numeradas, assinadas e datadas pelo autor das anotagcdes, e os cadernos nao podem ter suas folhas
arrancadas;

f. os cadernos ndo devem conter espacos em branco; um “X” devera ser colocado em qualquer parte nao utilizada de
uma pagina, evitando anotacdes posteriores naquela pagina;

g. os cadernos podem ser separados por projeto/plano de acao/atividade/estudo/ensaio ou por usuéario, conforme
acordo entre o responsavel pelo laboratério ou orientador;

h. os resultados de testes analiticos ou outros resultados devem ser afixados, rubricados e datados entre o papel
afixado e a folha do caderno e/ou copiados e registrados no caderno com a supervisdo do orientador;

i. os resultados experimentais que correm risco de serem apagados com o tempo devem ser convertidos em formas
de registros permanentes antes de serem afixados no caderno;

j. todos os dados da pesquisa devem ser anotados diretamente no caderno, com a andlise e a conclusao deles
derivadas, e nunca em folhas separadas de rascunho;

k. mediante autorizacao do respectivo orientador, os estudantes, bolsistas, estagiarios e pesquisadores visitantes
podem fotocopiar seus cadernos, por conta da Empresa. A cépia protocolada e o recibo assinado e datado pelo
usuario devem ser arquivados no laboratério;

|. os cadernos podem ser reutilizados por outra pessoa mediante autorizacdo do responséavel do laboratdrio ou
orientador, seguindo a lista de abertura contendo nomes, datas de entrada e datas de saida de todos os usuarios;

m. se um padrao ou rotina for seguido, deve-se fazer referéncia a sua localizacdo. Por exemplo: “A sequéncia do DNA
foi determinada pelo método de Maxam e Gilbert (1997) PNAS USA 74: 560 - 564";

n. os registros nos cadernos de laboratério devem ter um formato sequencial @ medida que o experimento evolui;

0. no encerramento de seu vinculo com a Empresa, o usuério deve devolver, oficialmente, o caderno de laboratério
e copias, se for o caso, ao orientador, utilizando o formulério de “Nada Consta” (conforme Anexo B) estabelecido
pela Unidade;

p. as diretrizes aqui tracadas devem entrar em vigor apds a aprovacao deste procedimento.

5.2. Caderno de Laboratério para Pesquisa

a. os cadernos de laboratério para pesquisa devem atender as observancias do projeto e conter: titulo do experimento,
data de realizacédo e colaboradores, objetivo do experimento, roteiro dos procedimentos experimentais, descricao
dos principais instrumentos e equipamentos, dados medidos, célculos, graficos, figuras, tabelas, resultados,
observacoes e conclusdes;

b. no decorrer do procedimento, o usudrio deve estar atento a referéncias bibliograficas, céalculos, reacdes quimicas,
equacdes para tratar resultados e programas estatisticos relativos ao decurso do experimento;

c. identificar os principais instrumentos, componentes e equipamentos, na medida em que séo utilizados, para que se
possa repetir o experimento nas mesmas condicoes;

d. os procedimentos de célculo devem ser claramente descritos, para permitir a conferéncia e o recalculo pelo mesmo
caminho;

e. os graficos, as figuras e as tabelas devem ser numerados em sequéncia e identificados. Os graficos devem ser
claros, explicativos e conter titulo, eixos, escalas, unidades e barras de erros;
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f. descrever com detalhes resultados, observacdes Uteis, conclusées, comentarios sobre o que foi feito, qual a
confianca nos resultados obtidos, pontos criticos ou duvidosos encontrados durante o experimento e comparacdes
com modelos tedricos.

5.3. Caderno de Laboratério para Estudo BPL e Ensaio ISO/IEC 17.025

a. para os ensaios a serem acreditados segundo a Norma ISO 17.025 (ASSOCIACAO, 2005), os cadernos devem
conter resultados e anotacdes gerais do ensaio suficientemente detalhadas para propiciar a compreensao e
a repeticao do trabalho executado e a comprovacao técnica da rastreabilidade e confiabilidade dos ensaios
realizados pelo laboratério;

b. para os estudos a serem acreditados segundo a Norma de Boas Préaticas Laboratoriais — BPL (INSTITUTO, 2009),
os cadernos devem conter resultados e anotacoes gerais de pesquisa suficientemente detalhadas, a fim de
propiciar a compreenséao e a repeticao do trabalho executado pelo laboratério, e a metodologia deverad obedecer
ao respectivo POP;

c. os cadernos de laboratério para estudos devem seguir fielmente o roteiro e a descricdo do ensaio, e todos os
dados brutos obtidos devem ser anotados com detalhes diretamente no caderno e nunca em folhas separadas ou
em blocos de rascunho;

d. devem ser registrados o titulo, a data de realizacdo, os colaboradores e as referéncias bibliograficas relativas ao
ensaio;

e. os objetivos devem ser descritos de forma sucinta e clara.

5.4. Responsabilidades do usuario do Caderno de Laboratério
Cabe ao usuério cuidar da manutencao e da correta utilizacao do caderno de laboratério.

Cabe ao responsével por laboratério ou orientador:

a. receber, catalogar e arquivar os cadernos de laboratério, guarda-los por um prazo estabelecido pela Empresa e
manté-los organizados para consulta quando necessario;

b. supervisionar os cadernos de laboratério;

c. observar o Termo de Abertura do caderno de laboratério;

d. entregar o caderno ao usudrio e, caso seja necessario, substitui-lo por outro.
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7. Anexos

Anexo A. Modelo de etiqueta para o caderno ata de laboratério.

Nucleo Tematico de <o Nucleo Tematico é identificado por

Emw:'-—a extenso, na op¢ao negrito, podendo-se adicionar a sigla, se
desejado>
He:-cw'_sos Genérr:c:os e
Flotecnologis Laboratorio de <o Laboratdrio é identificado || Sigla: <a sigla
por extenso, na opcéo negrito> do Laboratério
¢ identificada
na opcao
negrito=
ATA DE LABORATORIO N°: <conjunto numeérico definido pelo NGQ que

identifica o caderno de laboratério=

Data de inicio do uso: <data em que||Data de término do uso: <data em que o caderno

o caderno fol iniciado> foi concluido=

Projeto/plano de Caodigo do projeto/ plano de
acao/atividade/estudo/ensaio: acao/atividade/estudo/ensaio: <conjunto
<identificado por extenso> numérico definido pela Embrapa Recursos

Genéticos e Biotecnologia que identifica o projeto, o
plano de acdo ou o Estudo=

Pesquisador responsavel: <indica o Colaborador responsavel: <indica o estagiario,
pesquisador responsavel pelo bolsista ou pesquisador visitante>
laboratério ou orientador=

Observag¢des: <campo de preenchimento opcional, a critério do responsavel do laboratorio>
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Anexo B. Modelo do Formulario “NADA CONSTA”".

Lista de Verificagao junto a Unidade

Ministério da Agricultura e do Abastecimento — MA
E’" 8 = Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria—- EMBRAPA
SAIN Parque Rural Final W5 norte — Cx. Postal 02372

CEP: 70770 — 900 - Brasilia — DF — Brasil

CATEGORIA DO EMPREGADO(A)/COLABORADOR(A)

NOME:
LOCAL DE EXECUGAO DA ATIVIDADE NO CENTRO: . RAMAL:
ENDEREGO RESIDENCIAL: = FONE:

PESQUISADOR RESPONSAVEL: ORIENTADOR, SUPERVISOR, CONTRAPARTE ETC:

BIBLIOTECA Especifique o Débito
NADA CONSTA [
DEBITO O Assinatura /| Responsavel
SGP - DEVOLUGAO DO CRACHA Especifique o Débito
NADA CONSTA ]
DEBITO [l Assinatura / Responsavel
SSA - DEVOLUGAO DO ADESIVO DO CARRO Especifique o Débito
NADA CONSTA L]
DEBITO ] Assinatura / Responséavel
Especifique o Débito
7.1 INFORMATICA - BAIXA DO E-MAIL
NADA CONSTA [
DEBITO O Assinatura / Responsavel
b) LABORATORIO
NADA CONSTA I:l
|:| Assinatura / Responsavel
DEBITO Especifique o débito
Face ao exposto, declaro estar sem pendéncias para com a EMBRAPA Recursos Genéticos e Biotecnologia
Data: / /
Assinatura
Anexar

Ficha de Avaliagdo do Pesquisador Responsavel ‘ ‘ Relat6rio das Atividades Desenvolvidas

15
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Anexo C. Modelo do Termo de Abertura.

TERMO DE ABERTURA E ENCERRAMENTO DE CADERNO DE LABORATORIO

O presente caderno de laboratério, registrado sob o numero , € de propriedade
da Embrapa Recursos Genéticos e Biotecnologia.

A Embrapa Recursos Genéticos e Biotecnologia nomeia
como usuario do presente caderno de laboratério, que devera ser utilizado para anotagdes referentes ao
projeto/plano de agao/atividade/estudo/ensaio

Cabe ao usuario do caderno de laboratério cuidar da sua manutencao e da sua correta utilizagao,
seguindo o Procedimento Gerencial de uso de caderno de laboratério.

Ao término do uso, o caderno ficara sob a responsabilidade do orientador, e o critério de guarda e/

ou armazenamento sera realizado de acordo com as orientagdes do Procedimento Gerencial de Controle
de Registros (038.10.02.00.2.002).

Brasilia, de de
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