MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA
CAMPUS SAO MIGUEL DO OESTE

Regulamento para Utilizagao dos Laboratérios do Setor de Ciéncias

Agrarias do IFSC Campus Sao Miguel do Oeste

Sao Miguel do Oeste — Novembro de 2016

Elaborado por: Comissao conforme Portaria Interna IFSC/SMO n° 134/2016
Data: 22/11/2016 Verséo 01 Pagina 1 de 30



Diretor
Diego Albino Martins

Chefe DEPE
Tahis Regina Bau

Coordenadora
Daniela Lauermann

Membros da Equipe
Ane Luize de Oliveira
Daniela Lauermann
Dolores Wolschick
Edison Tiago Dresch
Fernanda Broch Stadler
Fernando Sanches de Lima
Francieli Maria Libero
Larissa Vargas Becker

Elaborado por: Comissao conforme Portaria Interna IFSC/SMO n° 134/2016

Data: 22/11/2016

Verséao 01

Pagina 2 de 30



SUMARIO

(0F: 111 (1] Uo30 Il ST TQ F=11Te F= To LY o] [ o= Lo Lo T PSPPI 4
Capitulo Il — Responsabilidades............ccccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiriis s sr s s s s s s s e s s s e s s e s s s e s e e e s s e s e s s sssnsssnnnsnnnn s s s s ansnsnnsnnsnnnns 4
Capitulo lll — ACESS0 € PEIMANENCIA.....ccciiiiiiccceeeirieiiiescsssssmerer e e es s s s s s s ssmsns e e e e s ses s s s s smnsee e e eeseassssnmnnnesensssnssnsnsnnnnsnrns 11
Capitulo IV — Conduta @ AtIUAES.........cco i en s mm e e e e e s s s e e nm s s nens 12

Capitulo V — Procedimentos para Realizagao de Atividades Experimentais e Cursos de Extensao nos

Laboratorios de CieNCias AQrarias. . .....covvuiieiiriiearrarreriaeararaeara s s rnanara s e rarararasnsnanarararasararasnnensnnnrnnsn 14
Capitulo VI - Procedimento para Utilizagao dos Laboratérios pelos Discentes ...........c.coooiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnns 15
Capitulo VIl — Acidentes @ OCOITENCIAS .......ciiiiiieiirmmiiiiiiiiississssmneeerersssssssssssmee e e e eessass s smssnsesessassssssnnnnssnsesensnnsasnsnn 18

Capitulo VIIl - Procedimentos para Realizagao de Empréstimo ou Remocgéao de Materiais e Equipamentos...19

Capitulo IX — Procedimentos para Compra, Recebimento, Armazenamento e Uso de Reagentes.................. 19
WY =) (ol e DT T Lo To R o [T 0 =T o o - TS 21
Anexo Il — Autorizagdo para Realizagao de Atividade Experimental na Auséncia do Orientador...................... 22
Anexo lll — Autorizagdo para Utilizagdo dos LabOratOrios..............cccueeriismeiisirnsiccinescscssessesscsessssssssenns s seeeeas 23
Anexo IV — Formulario de Solicitacdo de Atividades EXperimentais.................cccoeoomemeeeeeeceisssemneeeiesse e e e 25
ANexo V — Relatorio de OCOITENCIAS...........cuccceemeeeeieeeeisseeeecsneeescain e eescsenneessasmnanasesmneessssannsasess s e s s nn snsessenannnes 27
Anexo VI - Formulario de Utilizagao de EQUIPAMENTO.............c.....eeeeeemmeeeeieeeeeineeeeesecceseseeemenenenss e n e e snnnnnes 28
Anexo VIl — Movimentagdo de MatEriais..............uuieeuieeirismemmeiiiiiiiisisssenenss s sssssssssssssens s sssssssssssssnesnn s e nsssssssssnses sesssssns 29
Anexo VIl — Declaragao de Retirada de Bens Patrimoniados do IFSC Campus Sao Miguel do Oeste........... 30
Anexo IX — Termo de Responsabilidade para UsUuarios EXtErNOS.............ccccccumeeersseesssscmmnssmsssssessssssnmsnssessssssmnnns 31

Elaborado por: Comissao conforme Portaria Interna IFSC/SMO n° 134/2016
Data: 22/11/2016 Versdo 01 Pagina 3 de 30



Regulamento para Utilizagao dos Laboratérios do Setor de Ciéncias Agrarias
do IFSC Campus Sao Miguel do Oeste

Capitulo |
Finalidade e Aplicacao

Art. 1°. O presente regulamento e seus anexos visam disciplinar a utilizacdo dos laboratérios do
Setor de Ciéncias Agrarias para atividades de ensino, pesquisa e extensdo do IFSC Campus Séo
Miguel do Oeste, incluindo os requisitos basicos para a prote¢cado dos usuarios e preservagao das

dependéncias dos laboratorios.

Art. 2°. Todos os usuarios dos laboratorios devem tomar ciéncia deste regulamento, sendo
disponibilizado para consulta na sala dos técnicos de laboratorio do setor de ciéncias agrarias, na
pagina do IFSC Campus Sao Miguel do Oeste: http://smo.ifsc.edu.br e na intranet do campus:

http://intranet.smo.ifsc.edu.br; e outras interfaces de comunicagao.

Art. 3°. Este regulamento se aplica a todos os usuarios dos laboratorios (docentes, técnicos
administrativos, discentes dos cursos de graduagao, técnicos concomitantes, subsequentes e
integrados, formacgao inicial e continuada (FIC), projetos de extensdo, além de discentes de
iniciagado cientifica, monitores, bolsistas, estagiarios e pesquisadores), vinculados ou nao a

instituicdo, que tenham acesso ou permanéncia autorizada.

Paragrafo Unico: As normas contidas neste manual se aplicam a todos os laboratérios do Setor
de Ciéncias Agrarias do IFSC Campus Sdo Miguel do Oeste. A lista dos laboratorios sera

publicada em portaria da diregao geral, no inicio de cada ano letivo.

Capitulo I

Responsabilidades

Art. 4°. Todo laboratério deve ter um servidor efetivo para atuar como responsavel. Este sera

designado através de portaria, expedida pela diregdo geral do campus, de encargo responsavel.
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http://intranet.smo.ifsc.edu.br/

Este, juntamente com a equipe técnica, tem a atribuicdo de supervisionar e zelar pelo bom
funcionamento e seguranga dos usuarios, pela preservagao do patrimonio e pelo atendimento das
necessidades requeridas para o desenvolvimento das atividades que vierem a ocorrer no

laboratério sob sua responsabilidade.

Art. 5°. Sao responsabilidades dos responsaveis legais, designados por portaria da diregao

geral do campus:

§ 1°. Supervisionar o laboratério que estiver sob sua responsabilidade, seja de ensino, pesquisa

e/ou extensao.

§ 2°. Autorizar o uso do laboratorio para discentes desenvolverem atividades experimentais sem a

presenca dos seus respectivos orientadores.

§ 3°. Autorizar a utilizagado das instalagées dos laboratorios para discentes e servidores fora do

horario de expediente, inclusive finais de semana e feriados.

§ 4°. Tomar ciéncia e manter registro dos relatorios de ocorréncia que vierem a acontecer no

laboratério, tomando as providéncias necessarias.

§ 5°. Responder pelos bens patrimoniados alocados no laboratério e aprovar a utilizagdo e/ou
retirada dos mesmos, informando ao Setor de Almoxarifado e Patrimdnio quando necessario.
Além disso, dar andamento na solucao de possiveis avarias resultantes da utilizagao e/ou retirada

desses bens.

§ 6° Fazer levantamento e descricdo das necessidades do laboratério e encaminhar a

coordenacgao do curso a que o servidor esteja vinculado.

§ 7°. Responder pela segurangca e averiguar as condigbes para o bom funcionamento do

laboratorio.

§ 8°. Solicitar e, quando possivel, providenciar o conserto de equipamentos e outros materiais

para atender as atividades de ensino, pesquisa e extensao.
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§ 9°. Transmitir as informacgdes referentes a este regulamento aos usuarios do laboratério para
que os mesmos estejam familiarizados com as regras de seguranca e que estas sejam

cumpridas.

§ 11°. Orientar os discentes sobre as boas praticas e segurangca no ambiente laboratérial e sobre
este regulamento. Esta orientagdo deve ocorrer no inicio de cada ano letivo e deve ser conduzida
juntamente com os técnicos de laboratorio. Ao final, os discentes dever&do assinar a declaragao
de ciéncia (Anexo |) dando aceite de ter recebido instru¢ées sobre as normas contidas neste

regulamento.

§ 12°. Para ser designado como responsavel legal de laboratorio, o servidor deve possuir
formagdo em area compativel com as atividades realizadas no respectivo local. Cada servidor
podera ter encargo de responsabilidade preferencialmente de 1 (um) laboratério, salvo em casos
excepcionais como na auséncia de quantitativo proporcional entre servidores aptos e o numero
de laboratérios. Nestes casos, sera possivel um mesmo servidor ser responsavel legal de até 2
(dois) laboratérios. Caso o responsavel legal do laboratério venha a faltar com as atribuigdes e
responsabilidades contidas neste regulamento, podera ter sua portaria de designacao revogada

pela Diregdo do Campus.

Art. 6°. S0 responsabilidades dos Técnicos de Laboratoério:

§ 1°. Seguir e orientar o cumprimento dos itens deste regulamento e as praticas de seguranca

aplicaveis aos locais de trabalho.

§ 2°. Utilizar os equipamentos de protecéo individual e coletivo de acordo com as instrugdes e

orientar os usuarios quanto a utilizagao correta.

§ 3°. Relatar todas as condicdes de falta de segurancga, acidentes ou incidentes ocorridos nos

laboratorios aos respectivos responsaveis legais de laboratério.

§ 4°. Manter sempre disponivel equipamento de protecgao individual (luvas, mascara, 6culos de

protecéo, etc), conforme necessidade e disponibilidade, bem como de protegdo coletiva em
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perfeito funcionamento (lava-olhos, chuveiro de seguranga, capela de exaustdo e extintores de

incéndio).

§ 5°. Impedir a utilizagdo dos laboratérios por usuarios que ndo estejam utilizando vestimentas

adequadas, bem como os que apresentem conduta inadequada para o ambiente de trabalho.

§ 6°. Participar da selecao de estagiarios e monitores para auxiliar nas atividades praticas.

§ 7°. Receber os formularios de solicitagdo de atividades experimentais dos docentes e demais

usuarios e elaborar semanalmente a agenda de atividades dos laboratorios.

§ 8°. Estabelecer, junto com o fiscal de contratos de servigos de limpeza e asseio, horarios para

limpeza dos laboratérios de modo a nao afetar as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

§ 9°. Solicitar, quando necessario, treinamento para utilizagdo correta dos equipamentos.

§ 10. Providenciar a organizagcdo de atividades experimentais, preparando solu¢des, meios,
reativos, entre outros, e reunindo equipamentos, materiais, reagentes e insumos necessarios a

pratica.

§ 11. Realizar a limpeza e conservacéo dos equipamentos e materiais dos laboratérios.

§ 12. Controlar e organizar o estoque dos materiais de consumo que estejam alocados nas

dependéncias ligadas a area de ciéncias agrarias.

§ 13. Controlar a utilizagdo dos reagentes e, quando necessario, informar mensalmente a

utilizacdo das substancias controladas junto a Policia Federal e Exército.

§ 14. Emitir relatérios de ocorréncia quando necessario e enviar ao responsavel legal do

respectivo laboratério para conhecimento, justificativa e providéncias cabiveis.
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§ 15. Providenciar a solicitagdo de compra de materiais de consumo e de material permanente

para atender as atividades de ensino.

Art. 7°. Sao responsabilidades dos Docentes que ministram aulas nos laboratorios:

§ 1°. Seqguir todas as normas e praticas de segurancga aplicaveis aos laboratérios, apresentadas

neste regulamento.

§ 2°. Fazer uso dos equipamentos de protegéo coletiva e individual (EPCs e EPIs), bem como
orientar e assegurar que os discentes envolvidos diretamente no procedimento experimental

utilizem os EPIs e EPCs corretamente.

§ 3°. Orientar os discentes sobre o manuseio de vidrarias, insumos, reagentes, equipamentos e

outros materiais, de modo a evitar a ocorréncia de acidentes ou danos ao patriménio.

§ 4°. Relatar as condicbes de falta de seguranga, acidentes ou incidentes ocorridos no
laboratério, tais como intoxicagdes e acidentes pessoais, derramamento excessivo de reagentes,
quebra ou dano as vidrarias e utensilios, equipamentos e outros materiais. Tal relato deve ser
feito através do preenchimento do relatério de ocorréncia (Anexo V) e entregue aos técnicos de

laboratério.

§ 5°. Permanecer com os discentes nos laboratorios durante todo o periodo de desenvolvimento
das atividades experimentais ou, em caso de necessidade, solicitar acompanhamento de um

técnico de laboratério com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.

§ 6°. Impedir a entrada do discente no laboratério quando o mesmo ndo estiver usando
vestimenta adequada (calga comprida, calgado fechado e jaleco) ou desrespeitar as normas pré-

estabelecidas.

§ 7°. Orientar sobre o descarte e/ou armazenamento adequado dos residuos gerados durante as

atividades de ensino, pesquisa e extensao, segundo a politica de destinac&do de residuos.

Elaborado por: Comissao conforme Portaria Interna IFSC/SMO n° 134/2016
Data: 22/11/2016 Versdo 01 Pagina 8 de 30



§ 8°. Instruir e acompanhar os discentes sobre a organizagdo do laboratério, limpeza de
equipamentos e bancadas. Ao final da atividade experimental, deixar o laboratério em condi¢des

de limpeza e ordem adequadas.

§ 9°. Seguir os procedimentos para realizagao de aulas praticas descritas no Capitulo V.

Paragrafo unico: Adequar as atividades experimentais para minimizar o uso de solventes
organicos inflamaveis ou toxicos, acidos e bases concentrados, metais pesados e afins,
reduzindo ao maximo a geracgao de residuos. Além disso, otimizar o uso de reagentes e insumos

em geral, evitando esbanjamentos e praticas excessivamente dispendiosas.

Art. 8°. S3o responsabilidades dos Servidores que orientam e acompanham atividades
experimentais de discentes de iniciagédo cientifica/tecnoldgica, trabalhos de conclusdo de curso,

atividades de pesquisa, extensao e outros:

§ 1°. Agendar as atividades de ensino, pesquisa ou extensao e enviar requisicao devidamente
preenchida (Anexo IV) aos técnicos de laboratério com antecedéncia de, no minimo, 5 (cinco)
dias uteis. Atividades que demandem maior tempo de preparo de materiais, equipamentos,
insumos, meios de cultura, etc, devem ser agendadas com antecedéncia proporcional ao tempo

necessario para o preparo da pratica.

§ 2° Orientar os discentes em relagdo a este regulamento e ao manual seguranga e boas

praticas dos laboratérios.

§ 3°. Orientar os discentes e assegurar a correta utilizagdo de equipamentos, vidrarias e outros

materiais dos quais fara uso durante a realizagao dos experimentos.

§ 4°. Responsabilizar-se pela conduta de seus orientados nas dependéncias dos laboratérios,
bem como assinar autorizagdo (Anexo lll) para atividades laboratoriais quando desenvolvidas em

horarios diferenciados (feriados ou finais de semana) por discentes do ensino superior.

§ 5° Observar os procedimentos descritos no Capitulo VI.
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§ 6°. Impedir a utilizagdo dos laboratorios por usuarios que nao estejam utilizando vestimentas e
EPIs adequados, bem como os que apresentem conduta inapropriada para o ambiente de

trabalho.

§ 7°. Assinar a autorizagdo para realizacdo de atividade experimental (Anexo IlI) quando o
discente do ensino superior for desenvolver experimentos sem o acompanhamento/orientacéo do

responsavel.

Art. 9°. Sdo0 responsabilidades dos Usuarios:

§ 1°. Fazer uso dos EPI's necessarios a realizacdo das atividades laboratoriais, prevenindo a

ocorréncia de acidentes.

§ 2°. Garantir que suas atividades sejam realizadas dentro do tempo previsto, para que nao

comprometam o andamento das atividades subsequentes.

§ 3° Dar preferéncia a metodologias experimentais que otimizem o uso dos reagentes e insumos,
o correto manejo dos equipamentos, prezando pelo principio da economicidade e redugéo de

desperdicios e residuos.

§ 4°. Manter a atengao constante na realizagcao de suas atividades, zelando pela sua seguranga e
de todos os usuarios, bem como pela conservacado das instalacdes, materiais de consumo e

patriménio.

§ 5°. Efetuar o registro e comunicar a um dos técnicos de laboratorio caso ocorra quebra de
vidrarias, danos a equipamentos, derramamento de reagentes ou quaisquer incidentes que

possam vir a ocorrer nas dependéncias dos laboratorios.

§ 6°. Em caso de acidentes, comunicar imediatamente a ocorréncia aos Técnicos de Laboratdrio,

fornecendo as informagdes necessarias para preencher o relatério de ocorréncia (Anexo V).

§ 7°. Os usuarios serdo responsabilizados por quaisquer comportamentos negligentes na

utilizacdo do material ou equipamentos que resultem em danos ou acidentes.
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§ 8°. Sequir rigorosamente as normas vigentes para utilizagdo dos laboratorios.

§ 9°. Observar os procedimentos descritos no Capitulo VI.

§ 10. Usuarios externos ao IFSC-SMO devem redigir um Termo de Responsabilidade (Anexo 1X)
entre as partes envolvidas, de maneira que o(s) usuario(s) aceite(m) se submeter as regras de
conduta descritas no presente regulamento e sejam acompanhados/supervisionados por um

servidor responsavel.

Capitulo Il

Acesso e Permanéncia

Art. 10. O acesso e a permanéncia nos laboratérios sao permitidos aos servidores do IFSC-SMO
do setor de Ciéncias Agrarias e pessoas autorizadas por estes, portando os equipamentos de

protecao individual (EPIs) indicados para cada situagao.

§ 1° O acesso aos visitantes somente sera permitido apds receberem as instrucbes de

seguranga dos ambientes laboratoriais.

§ 2°. Os discentes que irdo entrar no laboratério para a atividade experimental somente terao

acesso ao laboratério com a presencga do professor responsavel pela atividade.

§ 3°. E proibida a permanéncia de discentes nos laboratérios fora do horario de expediente da
equipe técnica, bem como em finais de semana e feriados. Exceg¢des serao admitidas apenas

quando o orientador acompanhar o discente durante a realizacao de suas atividades.

§ 4° Discentes de graduacdo sem acompanhamento do orientador poderédo realizar suas
atividades desde que estejam preferencialmente em 2 (dois) discentes, por questdes de

segurancga. Para utilizagdo dos laboratorios nestes termos, preencher a solicitagdo de autorizagao
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de uso dos laboratorios (Anexo IlI). Esse documento devera ser entregue aos técnicos de

laboratério para arquivamento.

§ 5°. Quando os laboratdrios n&o estiverem em uso, os mesmos devem permanecer fechados,

sendo abertos pelo servidor responsavel quando solicitado.

§ 6°. Os discentes somente deverdo permanecer no interior dos laboratérios se estiverem em
atividade experimental. Fica proibida a permanéncia nos laboratérios para outros fins que nao o

supracitado.

Art. 11. A liberagédo das chaves dos laboratérios € responsabilidade dos técnicos de laboratorio.
Nenhuma outra pessoa ou departamento podera disponibilizar as chaves sem prévia autorizagao.
Somente poderao fazer a retirada das chaves pessoas previamente autorizadas pelo responsavel

do laboratério, designado por portaria de encargo de responsavel.

§ 1°. E responsabilidade dos técnicos de laboratério manter um controle interno para a retirada

das chaves.

§ 2°. Fica totalmente proibida a reprodugéo de copias de chaves, sendo somente permitida cépia

de seguranga no setor de patrimonio.

Capitulo IV

Conduta e Atitudes

Art. 12. Todos os usuarios deverao ter conhecimento prévio sobre as normas contidas no manual
de boas praticas e seguranca dos laboratérios e sobre os procedimentos para utilizagdo de

equipamentos, utensilios, materiais, reagentes e substancias das quais fara uso.
Art. 13. E vedado (a):

§ 1°. Fumar, comer ou beber nas dependéncias dos laboratérios. Sendo somente a ingestao de

alimentos permitida no desenvolvimento de atividades com fins didatico-pedagadgico.
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§ 2°. A circulagao de bicicletas, skates, patins e afins pelos corredores dos laboratérios.

Art. 14. O uso de qualquer aparelho de som e imagem, tais como radios, televisores, aparelhos
de MP3, reprodutores de CDs e DVDs, telefones celulares, notebooks, tablets, entre outros que
nao tenham relagdo com a atividade desenvolvida, ndo é recomendado. Caso o uso destes itens
seja extremamente necessario para o desenvolvimento das atividades, o IFSC-SMO néao se
responsabiliza por eventuais danos que possam vir a ocorrer com tais aparelhos ou por acidentes

em decorréncia da sua utilizagao.

Art. 15. Todo e qualquer problema ou incidente ocorrido no interior do laboratério devera ser

comunicado aos Técnicos de Laboratério, por meio dos e-mails lab.agroindustria.smo@ifsc.edu.br

e/ou lab.agropecuaria.smo@ifsc.edu.br.

Art. 16. Em casos de acidentes graves, ndo remover a vitima do local e chamar imediatamente o
SAMU (192) ou Bombeiros (193), dependendo da ocorréncia, contatando em seguida o(s)

servidor(es) responsavel(is) para tomar providéncias cabiveis.

§ 1°.Todos os acidentes devem ser registrados por meio do preenchimento do relatério de
ocorréncia (Anexo V), o qual deve ser entregue aos técnicos de laboratério em um prazo maximo

de 2 dias uteis apos o ocorrido para as providéncias necessarias.

Art. 18. E obrigatoério (a):

§ 1° A utilizacdo de EPIs e EPCs adequados, de uso restrito as dependéncias do setor

laboratorial, respeitando as atividades realizadas em cada laboratdrio.

§ 2°. O uso de calga comprida, calgado fechado e cabelo preso (quando longo).

§ 3°. A disponibilidade de equipamentos de combate a incéndio, instalados de acordo com as

normas em vigor, prontos para o uso imediato, quando da sua necessidade.
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Capitulo V

Procedimentos para Realizagcdo de Atividades Experimentais e Cursos de Extensao nos

Laboratorios

Art 18. Toda e qualquer atividade a ser realizada nas dependéncias dos laboratérios,

independente da natureza, devera ser previamente agendada com os técnicos de laboratdrio.

Art 19. Todas as atividades experimentais e cursos que serdo desenvolvidos nos laboratérios
devem ser previamente planejados, ficando sua realizagdo condicionada a disponibilidade do

laboratério solicitado, bem como de equipamentos e materiais.

Art 20. Para agendar atividades praticas nos laboratorios, € imprescindivel que o solicitante
preencha o Formulario de Solicitagdo de Atividade Experimental (Anexo IV) e entregue aos
técnicos de laboratdrio. Tal agendamento deve ser efetuado com, no minimo, 05 (cinco) dias uteis
de antecedéncia para atividades experimentais de ensino, pesquisa e extensao , para atividades
relacionadas com a realizagdo de eventos, de qualquer natureza, com 7 (sete) dias uteis de
antecedéncia. As reservas dos laboratérios devem ser feitas, preferencialmente, junto com a
entrega da solicitacao da atividade experimental, porém a reserva dos laboratérios pode ser feita

com maior antecedéncia.

§ 1°. As atividades cujos formularios forem entregues com prazo inferior a 05 (cinco) dias uteis de
antecedéncia ficam condicionadas a disponibilidade ou ndo de laboratério e tempo para o preparo

dos experimentos.

Paragrafo unico: Se houver necessidade de um tempo maior que 5 (cinco) dias uteis para o
preparo de materiais, insumos, meios e técnicas adequadas para execugao da pratica, devera ser
entregue o formulario de solicitagdo de atividade experimental em tempo habil para o preparo da
respectiva atividade, sob o risco de ndo ser possivel efetuar a pratica caso o tempo para preparo

seja insuficiente.
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Art. 21. Os técnicos de laboratério fardo o controle dos agendamentos de atividades
experimentais, contendo a relagcdo dos laboratérios reservados e 0s responsaveis por cada
aula/atividade. Quando houver alteracdes no preparo das atividades ou na lista de materiais
solicitados, o usuario deve contatar diretamente os técnicos de laboratério, com a maior

antecedéncia possivel para que a pratica seja readequada.

Art. 22. Para realizagao das atividades experimentais e cursos, deverao ser observados também

os Capitulos I, II, Ill, IV e V.

Art. 23. Se ao final da aula ou atividade programada for necessario dar continuidade a algum
procedimento experimental nos laboratorios, o solicitante deve comunicar ao técnico de
laboratério o horario e o tipo de atividade para que o mesmo fique responsavel pelo término da

atividade.

Art. 24. O responsavel pela reserva devera informar aos técnicos de laborat6rio, com a maior
antecedéncia possivel, casos de impossibilidade de realizar a atividade experimental conforme
reserva efetuada. Se os responsaveis pela pratica ndo comparecerem e nao justificarem a
auséncia, um termo de ciéncia sera encaminhado ao coordenador do respectivo curso e chefe
DEPE.

Capitulo VI

Procedimentos para Utilizagao dos Laboratoérios pelos Discentes

Art. 25. Estes procedimentos se aplicam a todos os discentes usuarios dos laboratorios, incluindo
iniciacao cientifica (voluntarios ou bolsistas), colaboradores, discentes desenvolvendo trabalho de

conclusao de curso e projetos integradores e de atividades de extensao.

Art. 26. Os discentes deverao desenvolver suas atividades nos horarios de funcionamento do
campus, estabelecido em portaria expedida pela dire¢do geral. Caso seja necessario o uso dos

laboratorios em horarios diferentes dos supramencionados, observar os casos em que se faz
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necessario o acompanhamento pelo orientador ou somente a autorizagcdo do mesmo através dos

termos de responsabilidade (Anexos Il ou Ill).

Paragrafo Unico. Os horarios destinados a realizacdo de atividades experimentais em cada
laboratorio devem ser respeitados. Assim, ndo é permitida a utilizagao dos laboratorios quando:

a) os mesmos estiverem reservados para atividades praticas;

b) o técnico de laboratério estiver organizando experimentos ou;

c) apos as aulas estarem preparadas conforme agendamento.

Portanto, € necessario consultar o cronograma de uso dos laboratérios, entrando em contato

diretamente com o setor dos técnicos de laboratério.

Art. 27. Observar o Capitulo IV que regulamenta as condutas e atitudes que devem ser seguidas

ao utilizar ou permanecer nos laboratérios.

Art. 28. Recomenda-se que antes de iniciar o experimento, o discente leia atentamente os
procedimentos das analises e consulte literatura especializada. O discente ainda deve preparar
as solugdes, meios e materiais que ira utilizar, reservar e verificar o tempo de uso de equipamento

e se programar para a limpeza e organizagao do material/local utilizado.

Art. 29. Cabe ao orientador ensinar e acompanhar os discentes durante a realizacdo dos
experimentos, bem como informar ao discente sobre os riscos e perigos e garantir que 0 mesmo
realize seus experimentos em dupla, para ndo comprometer a sua seguranga, a dos demais

usuarios e das instalagdes.

Art. 30. Quando o discente necessitar fazer uso de equipamentos e/ou maquinas, devera solicitar

a orientagao do orientador responsavel ou do técnico de laboratério antes de fazé-lo.

§ 1° Qualquer alteragdo no funcionamento dos equipamentos deve ser comunicada

imediatamente aos técnicos de laboratorio.

§ 2°. Utilizar as tomadas elétricas exclusivamente para os fins a que se destinam, verificando
sempre se a tensao disponibilizada é compativel com aquela requerida pelos aparelhos que seréao

conectados.
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§ 3°. Os adaptadores que estdo conectados ao plug dos equipamentos ndo deverao ser retirados.
Caso seja necessario um adaptador para algum outro equipamento, solicitar aos técnicos de

laboratorio.

§ 4°. Os reparos e a inspegao de equipamentos somente poderdo ser executados por pessoas
autorizadas e com as maquinas paradas, salvo se o movimento for indispensavel a sua

realizagao.

Art. 31. Cabe ao discente lavar as vidrarias e utensilios utilizados em cada laboratorio, além da
limpeza de bancadas e cubas de lavagem apds o uso. Apds a utilizacdo dos equipamentos,
certificar-se de que os mesmos ficaram devidamente limpos. Se houver derramamento acidental
de reagentes, deve-se efetuar imediatamente a limpeza e/ou neutralizagdo, se necessario; no

caso de duvidas, solicitar orientagdo aos técnicos de laboratério ou responsavel.

Art. 32. O discente deve prever antecipadamente a utilizacdo dos equipamentos, verificando sua
disponibilidade, efetuando reservas e identificagdo do material (Anexo VI) para utilizacédo e
informar aos técnicos de laboratério. Qualquer equipamento que estiver ligado sem identificagéo

sera desligado ao término do expediente dos laboratérios.

§ 1°. Caso os equipamentos e/ou materiais reservados estejam em uso no momento do inicio de
atividade agendada pelo discente, o0 mesmo deve entrar em contato com a equipe técnica

responsavel.

Art. 33. Todos os materiais que estiverem em refrigeradores, congeladores, freezeres, ultra-
freezer, armarios, dessecadores, estufas, capelas e bancadas devem obrigatoriamente estar
identificados (descricdo do insumo, produto, analito, solugdo ou reagente, data da elaboragao e

nome do responsavel). O material que n&o estiver identificado sera descartado.

Art. 34. Nenhum equipamento deve ser removido dos laboratérios sem autorizagdo prévia dos
técnicos de laboratério e do servidor responsavel pelo patrimbénio. Para a retirada do bem
patrimoniado das dependéncias do Campus do IFSC - SMO devera ser preenchido o termo de

retirada de bem patrimoniado (Anexo VIII).
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Art. 35. Nao é recomendada a remoc¢ao de utensilios, vidrarias e outros materiais de consumo
dos laboratérios. Entretanto, se houver necessidade, o usuario devera solicitar aos técnicos de
laboratério e responsabilizar-se pela integridade do material e sua devolugéo ao local de origem,

conferindo as condi¢des de conservacao que possuia quando foi retirado (Anexo VII).

Art. 36. Os discentes deverdo receber orientacdo de como utilizar adequadamente os
equipamentos, observando sempre as orientagées contidas no manual de seguranga. Para tanto,
o0 seu orientador deve responsabilizar-se por tal treinamento ou solicitar aos técnicos de

laboratério que o fagam.

Art. 37. Apds o uso dos laboratérios, certificar-se de que os registros de gas e torneiras estejam
devidamente fechados, que os equipamentos utilizados foram desligados e que as bancadas,

ferramentas e utensilios estejam em perfeita limpeza e ordem.

Capitulo VI

Acidentes e Ocorréncias

Art. 38. Em caso de acidentes e/ou inobservancias de quaisquer itens deste regulamento, bem
como das normas gerais de seguranca e boas praticas de laboratério, efetuar o preenchimento do
registro de ocorréncia (Anexo V), quando cabivel. Este registro de ocorréncia devera ser
encaminhado aos técnicos de laboratério no prazo maximo de 2 (dois) dias uteis apds a
ocorréncia, para encaminhamento ao responsavel legal do respectivo laboratorio e arquivamento

no setor de Ciéncias Agrarias.

§ 1°. Em caso de reincidéncia, ndo devolugao do relatério de ocorréncias assinado ou devolugao
do relatério sem justificativa, o caso sera encaminhado aos coordenadores de curso ou ao chefe
DEPE.
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Capitulo VIII

Procedimentos para Realizagao de Empréstimo ou Remocgao de Materiais e Equipamentos

Art. 39. A solicitacdo de empréstimo de materiais ou remocdo de materiais patrimoniados
(Anexos VIII), para fins institucionais, pode ser realizada por qualquer servidor da instituigao

mediante a aprovacgao do respectivo responsavel legal do Laboratério.

Art. 40. A remocao de materiais de consumo, por curto periodo de tempo, pode ocorrer desde
que o solicitante se responsabilize pelas condicbes de conservagdo que o material possuia

quando foi retirado (Anexo VII).

Paragrafo Unico: Em caso de dano ou extravio, o usudrio responsavel deve efetuar o conserto

ou reposicao do respectivo material ou bem.

Capitulo IX

Procedimentos para Compra, Recebimento, Armazenamento e Uso de Reagentes

Art. 41. A compra de reagentes e materiais pode ser realizada por qualquer servidor do IFSC

mediante aprovagao das coordenagdes de cursos.

§ 1°. Para atender as atividades de pesquisa, a compra de reagentes e/ou materiais deve ser

requisitada pelos servidores que tiveram projetos de pesquisa aprovados.

Art. 42. O recebimento de reagentes e materiais devera ser efetuado pelos técnicos de
laboratério, na sala dos técnicos do setor de ciéncias agrarias, mediante apresentagdo da nota

fiscal e empenho para conferéncia.

§ 1°. O técnico de laboratério podera solicitar que o requisitante faga a conferéncia dos materiais

recebidos.
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§ 2°. A instituicdo devera providenciar os mapas de riscos para os locais onde existam reagentes

alocados e para os laboratorios em geral.

Art. 43. Os reagentes, solventes e afins adquiridos com recurso préprio ou de projeto de pesquisa

serao identificados com 0 nome do servidor responsavel.

Paragrafo Unico. Estes reagentes ou solventes serdo disponibilizados somente para os usuarios

autorizados previamente pelo servidor.

Capitulo X

Disposicoes Finais

Art. 44. Esta normativa sera revisada a cada 2 (dois) anos ou conforme necessidade, visando sua
atualizacdo, melhoramento e adequacgao conforme as transformacdes fisicas do Campus Sao
Miguel do Oeste, disponibilidade de servidores e outras mudangas que possam ocorrer. Tais

revisdes ficam condicionadas a aprovagao do Colegiado do IFSC-Campus Sao Miguel do Oeste.

Art. 45. O presente regulamento entra em vigor na data da sua publicagdo. Se submetendo as

leis vigentes, ndao as sobrepondo.
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Anexo |

DECLARAGAO DE CIENCIA

Declaro que fui instruido sobre o “Regulamento para utilizagdo dos laboratérios do setor de
Ciéncias Agrarias IFSC Campus Sao Miguel do Oeste” e comprometo-me a seguir,
incondicionalmente, as recomendacgdes do regulamento.

Unidade curricular:

Professor: Data: [/ [/

Nome do Discente Assinatura
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Anexo Il

AUTORIZAGAO PARA REALIZAGAO DE ATIVIDADE EXPERIMENTAL NA AUSENCIA DO

ORIENTADOR
DISCENTE:
Nome:
e-mail:
Telefone: Matricula:

Telefone para contato em caso de emergéncia:

Curso:

Orientador:

Grupo/projeto de pesquisa:

Inicio das atividades: / / Término previsto: / /
Bolsista: ( ) Sim ( ) Nao
Modalidade:

Laboratorios utilizados:

Eu, (discente), informo que fui

devidamente esclarecido sobre as normas de utilizacdo dos laboratorios € me comprometo a
cumprir o estabelecido.

Eu, (orientador), assumo total

responsabilidade sobre a conduta dos discentes sob minha orientacdo e, junto com o discente,
me responsabilizo por possiveis acidentes e danos aos equipamentos e outros materiais da

instituicao.

Data: / /

Discente Orientador
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Anexo lll

AUTORIZAGAO PARA UTILIZAGAO DOS LABORATORIOS

(Finais de semana, feriados ou fora do horario de funcionamento dos laboratérios)

Esta autorizacao deve ser preenchida e entregue ao respectivo responsavel legal do Laboratério, com 2(dois) dias

uteis de antecedéncia da data prevista para utilizagao dos laboratérios.

Servidor: Telefone:

Discente: Telefone:

Data/hora de entrada:

Hora prevista para saida:

Laboratorio(s) utilizado(s):

Solicitante/Orientador

responsavel legal do Laboratério

Diregéo Geral IFSC - SMO

INSTRUGOES:

* Esta autorizagdo deve ser entregue em 1 (uma) via devidamente preenchida e assinada, sendo que inicialmente ela sera
encaminhada para a portaria/guarita para liberagdo de acesso e posteriormente serd retida e arquivada no Setor de Ciéncias
Agraérias;

* Cabe aos técnicos de laboratério informar e autorizar na guarita a entrada de servidores e discentes fora do horario de
funcionamento dos laboratodrios;

* E proibida a permanéncia de discentes nos laboratérios fora do horéario de expediente dos técnicos de laboratério, bem como em
finais de semana e feriados. Excegdes serdo admitidas apenas quando o servidor responsavel/orientador acompanhar o discente
durante a realizagdo de suas atividades. Discentes de graduacdo poderao realizar suas atividades, desde que seu orientador,
responsavel legal do respectivo laboratério ou Diregdo assinem autorizagéo para tal e que estejam em preferencialmente 2 (dois)
discentes por questdes de seguranca.

* Aguardar na guarita a liberagédo para a entrada no campus, mediante apresentagcado de documento de identificagdo com foto; em
alguns momentos, devido a ronda, o vigilante se ausenta da guarita e deve-se aguardar o seu retorno para a liberagcao do acesso.
* O vigilante sera responsavel por abrir somente o(s) laboratério(s) indicado(s) no formulario de autorizagdo, bem como fecha-lo
apos o término das atividades, ficando de posse das chaves dos laboratérios. Cabe ao usuario fechar as janelas, desligar as

valvulas de gas, agua, equipamentos, etc e informar o vigilante do término das atividades.
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Anexo IV

Instituto Federal de Santa Catarina

INSTITUTO FEDERAL Cémpus Sao Mlguel do Oeste

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE ATIVIDADES EXPERIMENTAIS

1. Identificagao

Requisitante: Data Pedido:
Data: Horario:
Turma: N° Equipes:
Titulo da Pratica:

2. Laboratério Sugerido:

3. Reagentes/Solugoes

Reagente / Solugao Qtdade. Concentragao
Total
(g oumL)

4. Equipamentos

Equipamento Quantidade | Opgcoes/Observagoes
5. Materiais
Materiais / Vidrarias /| EPI’s Quantidade | Opgcoes/Observagoes

6. Insumos necessarios

Descri¢ao insumo Quantidade | Op¢coes/Observacoes
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7. Residuos (utilize este espaco para indicar, se possivel, os residuos que seréo gerados, quantidades, formas de

segregacgao, recuperacgao, reciclagem e descarte, bem como literatura sobre o assunto).

ATENCAO: Considerar na aula experimental o tempo necessario para que o discente possa lavar

e organizar o material por ele utilizado durante o experimento.
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Anexo V

RELATORIO DE OCORRENCIAS
N° /

Data/hora:

Relatante:

Local da ocorréncia:

Envolvidos:

Descrigao

Justificativa do Orientador

Entregar ao Setor de Ciéncias Agrarias, justificada e assinada.

Sao Miguel do Oeste, de de 20

Assinatura do servidor responsavel Assinatura do responsavel legal do Laboratério
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Anexo VI

FORMULARIO DE UTILIZAGAO DE EQUIPAMENTO

Equipamento utilizado:

Aula e/ou projeto:

Professor/discente responsavel:

Inicio da utilizagao (data e hora):

Término da utilizagédo (data e hora):

Observacgoes:

Estou ciente que ao final do periodo previsto para o término da utilizacdo este equipamento sera

desligado.
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Anexo VII

MOVIMENTAGAO DE MATERIAIS

Solicitante Data da Data da Descrig¢ao do Assinatura do

responsavel retirada devolucao material responsavel
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Anexo VI

DECLARAGAO DE RETIRADA DE BENS PATRIMONIADOS DO IFSC CAMPUS SAO MIGUEL
DO OESTE

Servidor Responsavel:

Destino:

Material:

N° do Patriménio:

Justificativa:

Data de Saida: Data de Devolucgéo:

Eu, , matricula SIAPE

n° , me responsabilizo pela devolugdo do material na data informada, nas mesmas

condigdes em que foram retirado(s), com a ciéncia do servidor responsavel conforme a assinatura
abaixo.

Servidor Solicitante Servidor responsavel pelo bem patrimoniado
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Anexo IX

TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA USUARIOS EXTERNOS

Nome :
RG ou CPF:

Instituicao:

e-mail:

Telefone:

Telefone para contato em caso de emergéncia:

Servidor responsavel:

Atividade/projeto de pesquisa:

Inicio das atividades: / / Término previsto: / /

Laboratoérios utilizados:

Atividades a serem desenvolvidas:

Eu, (servidor IFSC/SMO), SIAPE

, assumo total responsabilidade sobre a conduta do usuario externo

e, junto com ele, me responsabilizo por possiveis

acidentes e/ou danos aos equipamentos e outros materiais da instituicao.

Sao Miguel do Oeste, de de 20

Usuario externo

Servidor responsavel Responsavel legal do laboratorio
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