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I- Das Disposi¢gOes Preliminares

Art. 1 — Este regulamento normatiza a utilizacdo dos espacos laboratoriais, procedimentos
técnicos e praticas para o uso e gerenciamento dos recursos fisicos, materiais e equipamentos
pertencentes aos laboratérios multidisciplinares dispostos no prédio E do Instituto Federal

campus Suzano;

Art. 2 — Para a utilizacdo dos laboratérios multidisciplinares € necessario o conhecimento das
normas descritas nesse regimento.

II- Da Organizacao e Atribuicdes

Art. 3 — A organizacao dos laboratorios multidisciplinares, o aceite do agendamento das aulas e
a oferta de materiais, reagentes e equipamentos em bancadas para as aulas ministradas nesses
laboratorios serdo tarefas executadas por técnico e, se disponivel, estagiario, este sob
orientacdes do técnico. O controle de estoque de reagentes e suprimentos e a verificagdo do
estado de funcionamento dos equipamentos e a informacao de avarias nesses equipamentos €
tarefa dos técnicos de laboratorio. A solicitacdo de materiais, reagentes, suprimentos e as avarias
em equipamentos devem ser informados o coordenador de laboratério.

Art. 4 — O corpo de organizacao e gestdo dos laboratérios multidisciplinares é composto pelos:
seus usuarios, equipe(s) técnica(s), coordenador de laboratério, coordenadores de curso, diretor
académico e a direcao da unidade.

Art. 5 — Ao corpo de organizagdo compete:

- Garantir a realizacdo de todas as aulas praticas e atividades programadas anteriormente ao
inicio do periodo letivo.

- Adotar a préatica do agendamento de uso dos espacos e equipamentos.

- Efetuar controle de estoque, organizacao, disponibilizacéo e reposicao de reagentes e insumos.
- Garantir o registro de uso de espacos e equipamentos.

- Manter limpo e organizado os ambientes.

Art. 6 — Ao coordenador de laboratério compete:

- Estabelecer e acompanhar o cumprimento das normas dos laboratérios e de seguranca.

- Receber pedido de compra do material necessario para a realizacdo de aulas praticas, analisar
e encaminhar ao departamento responsavel.

- Redigir ou providenciar um catalogo de documentos com os Procedimentos Operacionais

Padrao (POP’s) para roteiros de aulas préaticas e uso de equipamentos.

- Estabelecer critérios para agendamento de aulas praticas antes do inicio do periodo letivo.

- Estabelecer critérios para controle de estoque, organizagéo, disponibilizacdo e reposicéo de
reagentes e insumos.

- Elaborar e revisar regras de uso, regimentos e normativas referentes aos laboratorios
multidisciplinares.

- Prover instalacdo e manutencao de equipamentos, no limite de suas competéncias.

- Autorizar o deslocamento de material permanente entre os laboratorios;
- Acompanhar lista de pessoas autorizadas ao acesso aos laboratérios.
- Apresentar, semestralmente, relatérios aos superiores;



- Intermediar o dialogo entre usuérios e direcao do Instituto.

- Promover a divulgacdo e cumprimento das regras descritas no regimento (a ser estabelecido).
- Elaborar, acompanhar e revisar normativas para o adequado gerenciamento de residuos no
Instituto.

- Oferecer suporte as rotinas dos cargos de técnico de laboratério e estagiarios.

- Elaborar atas de empréstimo, uso e registro de entrada e saida de materiais.

- Elaborar catalogo de equipamentos, materiais de consumo e permanente.

- Elaborar e atualizar catalogo de roteiros experimentais.

- Realizar ou organizar treinamentos técnicos laboratoriais para usuarios, quando necessario.

- Estabelecer e acompanhar normas de seguranca.

Art. 7 — Aos usuarios docentes cabe:

- Conhecer e seguir o regimento.

- Agendar, na planilha de agendamento de laboratério, antes do inicio de cada periodo letivo, as
aulas a serem ministradas no semestre.

- Enviar aos técnicos do laboratorio via e-mail institucional a solicitacdo de materiais, reagentes
e equipamentos com antecedéncia de 72 horas do agendamento registrado na planilha de
agendamento de laboratorio.

- Para atividades extra aula como iniciacdo cientifica, TCC, extensdo etc. solicita-se
agendamento e envio de materiais e reagentes com 72 horas de antecedéncia. Tal agendamento
deve ser via planilha de agendamento de aulas (nesta sabera se ha disponibilidade de horério)
e via e-mail (para verificar a disponibilidade de técnicos, materiais e reagentes) para técnicos e
coordenador de laboratério.

- Comunicar a equipe técnica qualquer incidente durante a realizacédo das atividades laboratoriais
sob sua supervisao.

- Acompanhar presencialmente os alunos na realizacdo de experimentos sob sua orientacéo, ou
responsabilizar-se sobre a utilizacdo do espaco, equipamentos e insumos por parte destes. A
responsabilizacdo deve ser registrada e informada via e-mail aos técnicos, coordenador de
laborat6rio e coordenador de curso.

- Ministrar as informacdes acerca das atividades desenvolvidas nos laboratérios solicitadas pela
equipe técnica e pelo comité gestor.

Art. 8 — Aos usuarios discentes cabe:

- Conhecer e seguir o regimento.

- Comunicar ao professor ou técnico qualquer incidente ocorrido no laboratério.

- Manter limpos e organizados os espacos laboratoriais e vidrarias utilizadas no experimento.

- Realizar procedimentos, manejos ou acessos somente com autorizacdo de um responsavel
técnico ou docente.

[ll- Do acesso e utilizacdo dos espacos

Art. 9 — Nao sera permitida a utilizacdo do espaco sem agendamento prévio junto a equipe
técnica do laboratério.

Art. 10 — A utilizacdo dos espacos e equipamentos fora do horario de rotina, ou seja, nos finais
de semana e antes das 10:35 horas da manha ou apés as 22:35 horas dos dias Uteis, ndo sera
permitida para usuario discente desacompanhado.



Art. 11 — A utilizac@o dos espacos para atividades de pesquisa €é restrita a usuarios previamente
cadastrados, habilitados ou treinados.

81. A solicitacdo do cadastro de usuario deve ser encaminhada via e-mail aos técnicos do
laboratério com coépia para o coordenador do laboratério, coordenador de pesquisa e
coordenador de curso.

82. A utilizacéo de equipamentos de alta complexidade s6 sera permitida com acompanhamento
técnico habilitado (professor ou técnico) ou a usuarios com autorizacdo concedida pela
coordenacao do laboratorio apés comprovacao da habilitacdo de uso do equipamento solicitado.

Art. 12 — N&o é permitido porte permanente das chaves dos laboratérios ou seus anexos, ou
cOpias destas, por quaisquer usuarios, docentes, discentes, técnicos ou visitantes.

Art. 13 — O controle de acesso sera realizado por meio de registro de posse provisoria de chaves
pela equipe de técnicos do laboratdrio.

IV- Do empréstimo de insumos materiais e equipamentos

Art. 14 — Os insumos, materiais e equipamentos sdo destinados, prioritariamente, a realizacao
de aulas préticas de ursos oferecido no campus contemplando ainda o desenvolvimento de
pesquisa e de extensao.

Art. 15 — Os técnicos do laboratorio terdo posse de uma lista de itens passiveis de empréstimo.
§ 1°. Os itens emprestados deverdo ter sua saida registrada no livro de empréstimo.

§ 2°. O empréstimo fora do campus sO serd permitido mediante assinatura de termo de
compromisso.

§ 3° E proibida a transferéncia de equipamentos e materiais sem autoriza¢&o e registro por parte
da equipe técnica.

Art. 16 —N&o sera permitida a retirada de materiais e equipamentos dos laboratérios por alunos
Ou pessoas nao autorizadas.

Art. 17 — Durante o periodo de empréstimo a responsabilidade pela integridade do item é
exclusiva do solicitante.

V- Da aquisi¢dao, utilizag&o, estoque e controle de insumos e materiais

Art. 18 — Os pedidos de insumos séo feitos no inicio do ano, com base na previséo realizada
pelos técnicos e coordenadores técnicos dos laboratorios tendo como base os roteiros de aulas
praticas atualizados fornecidos pelos professores.

Art. 19 — Aiincluséo de qualquer item no pedido de compras deve seguir o calendario de compras
do Instituto.

Art. 20 — Os insumos de carater consumivel sdo divididos em trés categorias: |- Materiais de
limpeza e higiene, e de utilidades diversas, o que engloba: papel-toalha, algod&o, papel
laminado, pelicula plastica, luvas de latex, materiais de escritorio, equipamentos de protecao
individual (EPI), etc. lI- Vidrarias, sendo elas tradicionais (de vidro) ou plasticas; Ill- Reagentes
quimicos.



Art. 21 — Os insumos, com excecao das vidrarias, devem ser acomodados em almoxarifado
geral, com as devidas condi¢cdes de armazenamento.

Art. 22 — E proibido o armazenamento de reagentes quimicos nos laboratérios, exceto quando
se tratar de solucdes-reagentes, solucdes-estoque, solucdes indicadoras etc.

Art. 23 — O controle de entrada, via compras ou doacdes, e a saida por baixa dos reagentes
deve ser feita pelo servidor responsavel pelo almoxarifado.

Art. 24 — Deve haver o controle da retirada de reagentes a serem utilizados em lista especifica,
constando o nome do coordenador técnico solicitante, os reagentes e a quantidade estimada a
ser consumida.

Art. 25 — Insumos adquiridos por meio de projetos de pesquisa ou extensao e para uso nestes
tem sua aquisicdo, estoque, controle e descarte sob responsabilidade do coordenador do
respectivo projeto, podendo estes serem armazenados nos laboratoérios, apos ciéncia da equipe
técnica, desde que haja espaco e que estejam devidamente identificados.

Art. 26 — O controle do estoque dos reagentes armazenados no almoxarifado seré realizado
pelos técnicos e coordenador de laboratorio.

- Das Normas de seguranca

Art. 27 — A lista abaixo deve estar fixada, em todos os laboratérios. As regras comuns a todos
os laboratorios.

a- Uso de jaleco de mangas longas, calga comprida e calgcados fechados adequados nos espacos
laboratoriais, mesmo que néo estejam trabalhando;

b- N&o € permitido beber, comer e fumar nos ambientes dos laboratorios;
c- Tomar os devidos cuidados com os cabelos, mantendo-os presos e/ou com touca;

d- A utilizacdo dos equipamentos de protecdo individual (EPI) (luvas, touca, gorro, mascara,
Oculos etc.) é obrigatéria quando solicitado pelo técnico, docente ou monitor;

e- Durante as aulas praticas deve-se ler o procedimento experimental e certificar-se de ter
entendido todas as instru¢des. Duvidas ou incidentes, por mais insignificantes que parecam,
devem ser imediatamente comunicados ao professor, técnico ou 0 monitor.

f- Manter o local de trabalho sempre limpo e organizado, evitando obstaculos que possam
dificultar o transito e saida dos laboratorios bem como os procedimentos experimentais;

g- Em caso de acidentes, avisar imediatamente o professor, técnico ou monitor responsavel;

h- Quando houver quebra ou dano de materiais ou aparelhos, comunique imediatamente ao
professor ou ao técnico responsavel,

i- E vetado o uso de materiais ou equipamentos que ndo estejam descritos no roteiro de aula
pratica;

j- E obrigatério conhecer a localizagdo e o funcionamento de extintores de incéndio, caixas de
primeiros socorros, chuveiros, lava-olhos e demais equipamentos de protecéo coletiva;

k- Deve ser desenvolvido o habito pessoal de conservar as maos e objetos longe da boca, nariz,
olhos e rosto;

I- Em caso de incéndio, usar a saida de emergéncia, e chamar por socorro.

m- Realizar o acondicionamento de material perfurocortante nos recipientes adequados;



n- Realizar o acondicionamento adequado dos residuos contaminantes (saco branco leitoso);

p- Os académicos que apresentem ferimentos ou cortes na pele ndo devem participar
diretamente das praticas envolvendo materiais potencialmente contaminantes;



