SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA N° 39, DE 05 DE FEVEREIRO DE 2018.

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS COLATINA, DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO, no uso
das atribuicdes que Ihe confere a Portaria n® 3.275/2017 — D.O.U. 23/11/2017, da Reitoria-Ifes,
considerando os resultantes trabalhos da Comissdo para a criagdo de normas e procedimentos
para o uso dos laboratorios deste Ifes - campus Colatina, formada pela Portaria GDG n° 411 de
16/11/2017.

RESOLVE

| - Divulgar as disposi¢cbes em anexo, concernentes as normas e
procedimentos para o uso dos laboratérios deste Ifes - campus Colatina, de modo a torna-las
vigentes a partir desta data;

I1- Ficam revogadas, se houver, todas as disposi¢fes em contrario.

OCTAVIO CAVALARI JUNIOR
DIRETOR-GERAL



ANEXO A PORTARIA GDG N° 39, DE 05 DE FEVEREIRO DE 2018.

Regimento interno dos Laboratérios do Ifes/campus Colatina

I. DOS OBJETIVOS

Art. 1° Este regimento tem como objetivo principal o estabelecimento de diretrizes e
normas por meio das quais o campus Colatina do Instituto Federal do Espirito Santo
(Ifes) podera desempenhar e aperfeigoar suas fungdes de ensino, pesquisa e extensao,
pelo oferecimento, aos seus usuarios, de uma estrutura de laboratérios organizada,
documentada e atualizada.

Art. 2° O presente regulamento institui normas para utilizag@o dos Laboratorios do Ifes/
campus Colatina, visando a um melhor aproveitamento destes pelos usuérios.

Art.3° Os Laboratérios sdo de natureza instrumental, destinando-se ao
desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Art. 4° Os laboratérios, em sua area especifica de atendimento, tém como objetivos
principais:

I. Dar apoio a formacao bésica e avangada no ensino;

Il. Disponibilizar ao corpo discente e docente equipamentos que possam auxiliar na
realizacéo de trabalhos académicos e cientificos;

lll. Fornecer meios para o ensino de disciplinas;

IV. Fornecer meios para que alunos e professores possam trabalhar no sentido de unir
teoria e pratica;

V. Apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Il. DOS RESPONSAVEIS

Art. 5° S&o setores responsaveis pelos laboratérios do campus Colatina: a
Coordenadoria de Laboratérios e as coordenadorias as quais estao ligados.

Art. 6° Durante a execugcdo das aulas praticas, o professor é responsével pelo
laboratario.

Art 7° Fora dos horéarios de aula, os laboratérios poderdo ser utilizados desde que

supervisionado por um responséavel.

IIl. DOS USUARIOS

Art. 8° Os usuarios dos laboratérios sdo corresponséveis pela observancia de suas



normas de funcionamento e pela integridade dos recursos materiais colocados a sua
disposicdo, bem como pela comunicagdo aos técnicos do laboratério ou professor
responsavel sobre a ocorréncia de eventuais defeitos nos equipamentos ou avarias em
materiais.

Art. 9° O acesso aos Laboratérios do Ifes/campus Colatina e sua consequente
utilizagéo sera permitida para:

| - Alunos regularmente matriculados, acompanhados pelo professor/responséavel.

Il - Servidores da Instituigo.

lIl - Pessoas devidamente autorizadas pela Diregdo Geral ou Coordenador / Professor
responsavel.

IV - Instituicbes conveniadas.

IV. DA UTILIZAGAO DOS LABORATORIOS

Art. 10° Cabem aos usuarios dos laboratérios seguirem as normas abaixo:

| - Durante o horéario de aula, os laboratérios somente podem ser utilizados por alunos
regularmente matriculados na disciplina, acompanhados pelo professor.

Il - O laboratdrio deve permanecer fechado na auséncia de pessoas responsaveis.

IIl - Ao final da utilizacdo dos laboratérios, os usuarios deverdo deixar equipamentos,
bancadas, ferramentas e utensilios em perfeita ordem, limpando-os e guardando-os em
seus devidos lugares, de forma organizada.

IV - E vedada aos alunos a retirada de materiais e equipamentos dos laboratdrios.

V - Nao é permitido utilizar a internet, ouvir musicas e assistir videos que néo estejam
de acordo com as atividades desenvolvidas no laboratério.

VI - Nao havera empréstimo de instrumentos, ferramentas, mobilidrio ou materiais de
consumo para utilizacdo fora dos laboratorios, salvo sob autorizacdo prévia do
responsavel.

VIl - A utilizagdo de equipamentos particulares por parte dos alunos como, por
exemplo, notebooks e palmtops é facultada ao professor desde que seja para fins
didaticos.

VIl - Caso algum professor necessite, para suas aulas, de qualquer recurso ligado a
tecnologia da informacdo que ndo esteja disponivel nos laboratérios, devera ser feita
uma solicitacdo com antecedéncia minima de 72 horas encaminhada a Coordenadoria
de Tecnologia de Informacéo (CTI) para que 0s recursos sejam providenciados.

IX - Qualquer outra utilizag&o para fins ndo didaticos é vetada

X - E vedado o consumo de bebidas e alimentos nos laboratdrios.

XI - E proibido fumar nas dependéncias dos laboratdrios.

XIl - Os usuarios devem respeitar os avisos e orientacées de seguranca expostos nos

laboratdrios e/ou comunicados pelo responséavel.



Xl - As determinacdes dos responséveis devem ser estritamente seguidas.

XIV - N&o é permitido ligar qualquer equipamento sem a autoriza¢do do responsavel.
XV - Os instrumentos e equipamentos dos laboratorios devem ser utilizados apenas
com o0 acompanhamento de docentes e técnicos autorizados.

XVI — E proibido efetuar qualquer tipo de modificacdo no layout da sala sem a prévia
autorizagdo do responsével.

XVII — N&o utilizar materiais cortantes de qualquer tipo sobre a superficie das mesas,
carteiras e bancadas.

XVIIl — Em caso de duvidas, consulte o responsavel.

V. DA MANUTENGAO DOS LABORATORIOS

Art. 11° DA MANUTENCAO CORRETIVA

| — Manutencéo corretiva é aquela feita sob demanda, ou seja, é executada toda vez
que for identificado algum problema nos laboratérios.

Il — Uma vez identificado algum problema, cabe ao usuério reportar imediatamente ao
responsavel pelo laboratorio.

Art. 12° DA MANUTENCAO PROGRAMADA SEMESTRAL

| — Manutencdo Programada Semestral (MPS) é aquela executada entre os semestres
letivos, fora do periodo de aula, com o objetivo de preparar os laboratérios para o
proximo periodo letivo.

Il - A MPS deve ser feita em todos os laboratérios do campus Colatina.

VI. DO AGENDAMENTO DOS LABORATORIOS

Art. 13° Para o agendamento dos Laboratérios de Microbiologia, Biologia, Quimica,
Fisica, Matematica e Materiais de Construcdo Civil, o requerente devera atender aos
requisitos abaixo:

I- O agendamento deve ser solicitado ao técnico responséavel pelo laboratério com, no
minimo, uma semana de antecedéncia da aula pratica.

Il - O requerente deve preencher a ficha de solicitacdo de uso do laboratério (ANEXO
1), anexar a esta o roteiro do procedimento pratico a ser realizado, bem como a lista de
materiais e equipamentos necessarios para o experimento.

Art.14° Nos demais laboratorios, o agendamento devera ocorrer na Coordenadoria de
Apoio ao Ensino ou na coordenadoria responsavel pela disciplina.

Pardgrafo Unico: os professores cujas disciplinas exigirem um agendamento fixo de
laboratérios deverdo solicitar tal agendamento ao coordenador de curso. Na
Coordenadoria de Apoio ao Ensino havera um mapa de agendamentos fixos.
Agendamentos pontuais poderdo ser feitos pelo proprio professor na referida

coordenadoria.



VIl. CUIDADOS TECNICOS ESPECIFICOS EM ACORDO COM A APLICACAO DOS LABORATORIOS

Deverao ser observadas as normativas internas, conforme constam na tabela 1, de acordo com seus respectivos laboratorios.

Tabela 1
Normas Laboratorios
01 | 02 | 03|04 05|06 |07 08|09 10|11 12
E necessario que o aluno esteja com calcado fechado, calga e jaleco para
L X X X | X X | X
uso do laboratério.
Toda atividade em laboratoério que envolver certo grau de periculosidade
exigira, obrigatoriamente, a utilizagdo de Equipamentos de Protecdo X X X | X | X | X | X[ X ]| X ]| X X X
Individual (EPIs) adequados conforme normas técnicas vigentes.
Os usuarios ndo deveréo fazer uso de lentes de contato dentro dos X X
laboratdrios.
N&o leve a mao a boca ou aos olhos quando estiver manuseando
produtos quimicos. X X X
Restos de concreto fresco devem ser ensacados e, apds o seu
endurecimento, descartados em local indicado pelo responsavel. X
Ao manipular compostos téxicos ou irritantes a pele, é necesséria a
utilizagéo de luvas de borracha e mascara. X X X
E proibida a conexdo de equipamentos particulares a rede cabeada da
instituicao. X | X X X X
Caso interrompa alguma experiéncia pela metade ou tenha que guardar
algum produto, rotule-o claramente. O r6tulo deve conter: nome do
produto, nome da disciplina, data, nome do grupo e do professor X X X | X
responsavel.
Lavar as maos ao entrar no laboratdrio e antes de sair. X X X | X




Restos de agregados devem ser ensacados e descartados em local
adequado indicado pelo responsavel. X

Restos de cimento devem ser ensacados e descartados em local
adequado indicado pelo responsavel. X

Durante a utilizag&o do laboratério é vedado o uso de adornos pessoais
(Relogio, Alianca, Correntes, etc.). X X

Nas aulas praticas, sempre solicitar a verificag@o do circuito montado
antes da energizacgdo pelo professor ou técnico responséavel. X

Ao utilizar as pranchetas, manté-las limpas utilizando exclusivamente
alcool e flanela. X

Cabelos compridos devem estar devidamente presos para o uso do
laboratério. X X X X

Corpos de prova rompidos devem ser descartados no local indicado pelo
responsavel. X

A manipulacdo de compostos tdxicos ou irritantes, ou quando houver

desprendimento de vapores ou gases, devera ser feita na capela; X X X
Legenda
01 — Laboratdrio de Biologia/Microbiologia 02 — Laboratério de Quimica 03 — Laboratorio de Matematica/Fisica
04 — Laboratorio de Materiais de Construcdo Civil 05 — Laboratdrio de Robdtica 06 — Laboratorio de Pesquisa
07 — Laboratério de Projetos/Desenho 08 — Laboratoério de Instalagdes Hidrossanitarias 09 — Laboratério de Instalagbes Elétricas

10 — Laboratério de Conforto Ambiental 11 — Laboratério de Informatica 12 — Laboratério de Montagem e Redes



VIIl. DOS CUIDADOS COM OS EQUIPAMENTOS

Art. 15° Os equipamentos devem ser utilizados com zelo e de acordo com as
especificagdes do fabricante / fornecedor.

Art. 16° O usuério deve ter conhecimento prévio para manusear o equipamento
colocado a sua disposicao.

Art. 17° O usuario deve comunicar ao responsavel pelo laboratério qualquer ocorréncia
estranha ou mau funcionamento nas rotinas de utilizacdo e desempenho dos

equipamentos.

XIX DISPOSICOES GERAIS

Art. 18° Qualquer indisciplina, insubordinagdo ou desrespeito as normas vigentes,
poder&o implicar nas penalidades previstas no Cédigo de Etica do Corpo Discente e/ou
no Cadigo de Etica do Servidor.

Art. 19° O presente regimento podera ser modificado por decisédo da Coordenadoria de
Laboratorios ou solicitagdo da Dire¢cdo Geral do campus.

Pardgrafo Unico — Apds homologacéo e vigéncia, as alteragbes no regimento devem
ser divulgadas para 0s USuarios.

Art. 20° Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenadoria de Laboratorios
consultada a Dire¢do Geral do campus Colatina.

Art. 21° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
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.-.INSTITUTO FEDERAL Inisterio

.- ESPIRITO SANTO da Educagéo
Campus Colatina

ANEXO 1

SOLICITACAO DE LABORATORIO

Laboratério:

Nome do solicitante:

Disciplina ministrada:

N° Alunos:

Datas: Horérios:

Materiais solicitados nao inclusos no roteiro de aula:

Obs.: anexar a esta solicitagdo o roteiro da aula a ser ministrada.

Solicitagao realizada em de de

Assinatura solicitante Assinatura responsavel



