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RESOLUCAO N° 19/2023/ COLEGIADO DO CAMPUS XANXERE, DE 18 DE
DEZEMBRO DE 2023.

O PRESIDENTE DO COLEGIADO DO CAMPUS XANXERE DO INSTITUTO
FEDERAL DE SANTA CATARINA — IFSC, atendendo a lei que cria os Institutos Federais de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia — Lei 11.892/2008, de acordo com as competéncias do Regimento
Geral do IFSC, Resolugdao n° 54/2010/CS e no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo

Artigo 15° do Regulamento Interno do Colegiado do Campus Xanxer¢,

Considerando a Portaria da Dire¢ao-Geral do Campus Xanxeré N° 18, de 13 de marco de
2023, alterada pela Portaria da Direcao-Geral do Campus Xanxeré N° 58, de 23 de maio de 2023,
que designa Comissdo para Atualizagdo do Regulamento para uso dos Laboratorios do Campus

Xanxeré

Considerando a apreciacdo pelo Colegiado de Campus deliberado em reunido ordinaria em

18/11/2023;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, a revisao 2023 do Regulamento para Uso dos Laboratorios do Campus Xanxerée,

conforme documento anexo.

Art. 2° Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagao.

RICARDO ZANCHETT
Presidente do colegiado do Campus Xanxeré
Autorizado conforme despacho no documento n°® 23292.004985/2024-95
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Regulamento para Utilizagcao dos Laboratoérios

do Campus Xanxeré

Xanxeré, Dezembro de 2023.

Elaborado por: Comissao conforme Portaria da Diregao-Geral do Campus Xanxeré N° 18,
de 13 de margo de 2023 alterada pela Portaria da Direcdo-Geral do Campus Xanxeré N°
58, de 23 de maio de 2023.
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Regulamento para Utilizacao dos Laboratérios do Campus Xanxeré

Capitulo |

Finalidade e Aplicagao

Art. 1° O presente regulamento e seus anexos visam disciplinar a utilizagdo dos
laboratérios do Campus Xanxeré para atividades de ensino, pesquisa e extensao,
incluindo os requisitos basicos para a protecdo dos usuarios e preservagcdo das

dependéncias dos laboratérios.

Art. 2° Todos os usuarios dos laboratérios devem tomar ciéncia deste regulamento, sendo
disponibilizado para consulta em cada laboratério e na sala dos técnicos de laboratorio de

forma fisica e/ou digital, bem como na pagina do IFSC Céampus Xanxeré:

http://xanxere.ifsc.edu.br.

Art. 3° Este regulamento se aplica a todos os usuarios dos laboratérios, 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 IFSC Campus Xanxeré.

Instituto Federal de Santa Catarina - Campus Xanxeré
Rua: Euclides Hack, 1603 | Veneza | Xanxeré /SC | CEP: 89820-000
Fone: (49) 3441-7900 | www.xanxere.ifsc.edu.br | CNPJ 11.402.887/0017-28


http://smo.ifsc.edu.br/
http://xanxere.ifsc.edu.br/

. Ministério da Educagéo
(11 N NSTITUTO F E D E RAL Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica
BB santaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

Capitulo Il
Responsabilidades

Art. 4° Todo laboratério deve ter um servidor efetivo para atuar como responsavel. Este
sera designado através de portaria, expedida pela direcdo geral do campus, de encargo

responsavel.

Art. 5° Sao responsabilidades dos responsaveis legais dos laboratérios, designados

por portaria da direcdo geral do campus:

§ 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 protegao individual e coletivo de acordo com as

instrucdes e orientar os usuarios quanto a utilizacio correta.

§ 3° Supervisionar o laboratério que estiver sob sua responsabilidade, seja de ensino,

pesquisa e/ou extensao.

§ 4° Autorizar o uso do laboratério para discentes desenvolverem atividades

experimentais sem a presenga dos seus respectivos orientadores (Anexo Il).

§ 5° Autorizar a utilizagdo das instalagdes dos laboratérios para discentes e servidores

fora do horario de expediente, inclusive finais de semana e feriados (Anexo llI).
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§ 6° Em caso de licenga do servidor responsavel pelo laboratério, a autorizagao fica sob a

responsabilidade da sua chefia imediata.

§ 7° Tomar ciéncia e manter registro dos relatérios de ocorréncia que vierem a acontecer

no laboratério, tomando as providéncias necessarias.

§ 8° Responder pelos bens patrimoniados alocados no laboratério e aprovar a utilizagao
el/ou retirada dos mesmos (Anexo VI), informando ao Setor de Almoxarifado e Patrimonio
quando de forma permanente. Além disso, dar andamento na solugdo de possiveis

avarias resultantes da utilizacao e/ou retirada desses bens.

§ 9° Fazer levantamento e descricdo das necessidades do laboratério e encaminhar a
coordenacgao

que o servidor esteja vinculado.

§ 10. Responder pela seguranga e averiguar as condigdes para o bom funcionamento do

laboratorio.

§ 11. Providenciar o conserto de equipamentos e outros materiais para atender as

atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

§ 12. Transmitir as informacdes referentes a este regulamento aos usuarios do laboratorio
para que os mesmos estejam familiarizados com as regras de seguranca (Anexo X de
normas de laboratoério) e que estas sejam cumpridas. As informacgdes repassadas devem

ser registradas (Anexo I).
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§ 13. Para ser designado como responsavel legal de laboratério, 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) laboratorio,
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 atribuicbes e responsabilidades contidas neste

regulamento, podera ter sua portaria de designagao revogada pela Diregdo do Campus.

Art. 6° Sao responsabilidades dos Técnicos de Laboratério:

§ 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 prote¢ao individual e coletivo de acordo com as

instrucdes e orientar os usuarios quanto a utilizacio correta.

§ 3° Relatar todas as condigdes de falta de seguranca, acidentes ou incidentes ocorridos
nos laboratorios aos respectivos responsaveis legais de laboratorio, se ocorrer acidente
com servidor do IFSC comunicar a CISSP - (Comissao Interna de Saude do Servidor
Publico).

§ 4° Manter sempre disponivel equipamento de protegcédo individual (luvas, mascara,

oculos de protecao, etc), conforme necessidade e disponibilidade.

§ 5° Impedir a utilizacdo dos laboratdérios por usuarios que nao estejam com vestimentas
adequadas, bem como os que apresentem conduta inadequada para o ambiente de

trabalho.
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§ 6° Participar da selegao de estagiarios para auxiliar nas atividades praticas.

§ 7° Receber os formularios de solicitagdo de atividades experimentais, pelo email

setorial, dos usuarios e verificar o agendamento dos laboratérios.

§ 8° Estabelecer, junto com o fiscal de contratos de servigos de limpeza e asseio, horarios
para limpeza dos laboratérios de modo a ndo afetar as atividades de ensino, pesquisa e

extensao.

§ 9° Solicitar e prestar orientacdo, quando necessario, na utilizacdo de maquinas,

equipamentos, e procedimentos aos servidores.

§ 10. Providenciar a organizacao de atividades experimentais, preparando solucgdes,
meios, reativos, pecas, corpos de prova, entre outros, e reunindo equipamentos,

materiais, reagentes, ferramentas e insumos necessarios a pratica.

§ 11. Realizar a limpeza e conservacao dos equipamentos e materiais dos laboratorios.

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

nas dependéncias dos laboratorios.

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

utilizacado das substancias controladas junto a Policia Federal e Exército.

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

respectivo laboratério para conhecimento, justificativa e providéncias cabiveis (Anexo V).
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§ 15. Providenciar a solicitagdo de compra de materiais de consumo e de material
permanente para atender as atividades de ensino mediante demandas estabelecidas e

solicitadas pelos docentes.

§ 16. Prestar auxilio em atividades praticas de ensino, pesquisa e extensdo quando

solicitado e com justificativa descrita em formulario (Anexo V).

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

§ 1° Orientar os discentes sobre as boas praticas e seguranga no ambiente laboratorial e
sobre este regulamento. Esta orientagdo deve ocorrer para cada turma antes do inicio das
aulas em laboratério e ser registrada (Anexo | e Anexo de normas de laboratério X). O
Anexo | assinado devera ser disponibilizado no SIGAA e arquivado na coordenacio do

curso ou com os técnicos de laboratorio.

§ 2° Seguir todas as normas e praticas de seguranca aplicaveis aos laboratorios,

apresentadas neste regulamento.

§ 3° Fazer uso dos equipamentos de protegao coletiva e individual (EPC e EPI), bem
como orientar e assegurar que os discentes envolvidos diretamente no procedimento

experimental utilizem os EPI e EPC corretamente.

§ 4° 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

patrimonio.

§ 5° Relatar as condigdes de falta de seguranga, acidentes ou incidentes ocorridos no

laboratdrio, tais como intoxicagdes e acidentes pessoais, derramamento excessivo de
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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 laboratorio.

§ 6° Permanecer com os discentes nos laboratérios durante todo o periodo de
desenvolvimento das atividades experimentais ou, em caso de necessidade de auxilio em
atividade pratica, solicitar acompanhamento de um técnico de laboratério com

antecedéncia minima de 3 dias uteis.

§ 7° Impedir a entrada do discente no laboratorio quando o mesmo nao estiver usando
vestimenta e EPI adequados e de acordo com as normas de laboratério (Anexo X) ou

desrespeitar as normas preestabelecidas.

§ 8° Orientar sobre o descarte e/ou armazenamento adequado dos residuos gerados
durante as atividades de ensino, pesquisa e extensao, segundo a politica de destinagao

de residuos.

§ 9° Instruir e acompanhar os discentes sobre a organizagao do laboratério, limpeza de
equipamentos e bancadas. Ao final da atividade experimental, deixar o laboratério em

condicdes de limpeza e ordem adequadas.

§ 10° Seguir os procedimentos para realizagdo de atividades nos laboratdérios descritos no
Capitulo V.

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

insumos em geral, evitando esbanjamentos e praticas excessivamente dispendiosas.
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Art. 8° Sao responsabilidades dos Servidores que orientam e acompanham atividades
experimentais de discentes de iniciagao cientifica/tecnoldgica, trabalhos de conclusao de

curso, atividades de pesquisa, extenséo e outros:

§ 1° Agendar as atividades de ensino, pesquisa ou extensdo e enviar requisicao
devidamente preenchida (Anexo V) aos técnicos de laboratério com antecedéncia de, no
minimo, 3 (trés) 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 relagéo a este regulamento e ao manual segurancga e boas

praticas dos laboratdrios.

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

outros materiais dos quais fara uso durante a realizacdo dos experimentos.

§ 4° Responsabilizar-se pela conduta de seus orientados nas dependéncias dos
laboratorios, bem como assinar autorizagdo (Anexo lll) para atividades laboratoriais
quando desenvolvidas em horarios diferenciados (feriados ou finais de semana) por

discentes do ensino superior e pos-graduagao.
§ 5° Observar os procedimentos descritos no Capitulo VI.

§ 6° Impedir a utilizagdo dos laboratérios por usuarios que nao estejam utilizando
vestimentas e EPIs adequados, bem como os que apresentem conduta inapropriada para

o ambiente de trabalho.
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§ 7° Assinar a autorizagao para realizagao de atividade experimental (Anexo IlI) quando o
discente for desenvolver experimentos sem o acompanhamento/orientacdo do

responsavel.

Art. 9° Sa0 responsabilidades dos Usuarios:

§ 1° Fazer uso dos EPI necessarios a realizagdo das atividades laboratoriais, prevenindo

a ocorréncia de acidentes conforme as normas de laboratério.

§ 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 reducao de desperdicios e residuos.

§ 4° Manter a atengdo constante na realizagdo de suas atividades, zelando pela sua
segurancga e de todos os usuarios, bem como pela conservagao das instalagdes, materiais

de consumo e patrimdnio.

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

gue possam vir a ocorrer nas dependéncias dos laboratérios.

§ 6° Em caso de acidentes, comunicar imediatamente a ocorréncia aos Técnicos de
Laboratério, fornecendo as informagdes necessarias para preencher o relatério de

ocorréncia (Anexo V).
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§ 7° Os usuarios serao responsabilizados por quaisquer comportamentos negligentes na

utilizagdo do material ou equipamentos que resultem em danos ou acidentes.
§ 8° Seguir rigorosamente as normas vigentes para utilizagdo dos laboratérios.
§ 9° Observar os procedimentos descritos no Capitulo VI.

§ 10. Usuarios externos ao IFSC-XXE devem redigir um Termo de Responsabilidade
(Anexo IX) 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 1l

Acesso e Permanéncia

Art. 10. O acesso e a permanéncia nos laboratérios sdo permitidos aos servidores do
IFSC-XXE e pessoas autorizadas por estes, portando, quando necessario, 0s

equipamentos de protecao individual (EPI) indicados para cada situagao.

§ 1° O acesso aos visitantes somente sera permitido em momentos em que nao estiver
sendo realizada atividade pratica e apds receberem as instru¢ées de seguranca dos

ambientes laboratoriais.
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§ 2° Os discentes que irdo entrar no laboratorio para as aulas somente terdo 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. Exce¢des serdo admitidas
apenas quando o orientador acompanhar o discente durante a realizagcdo de suas

atividades.

§ 4° Discentes sem acompanhamento do orientador poderdo realizar suas atividades
desde que estejam preferencialmente em 2 (dois) discentes, por questdes de seguranga.
Para utilizagao dos laboratérios nestes termos, preencher a solicitagédo de autorizagao de
uso dos laboratérios (Anexo Il). Esse documento devera ser entregue aos técnicos de

laboratdrio ou responsavel do laboratério para arquivamento.

§ 5° Quando os laboratérios ndo estiverem em uso, os mesmos devem permanecer

fechados.

§ 6° Os discentes somente deverao permanecer no interior dos laboratérios se estiverem
em atividade de ensino, pesquisa e extensao relacionadas a area experimentat. Fica

proibida a permanéncia nos laboratorios para outros fins que nao o supracitado.

Art. 11. A entrega das chaves dos laboratorios sera realizada pelo servigo de vigilancia e
ou portaria do campus aos servidores do IFSC campus Xanxeré e pessoas previamente

autorizadas.
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Capitulo IV

Conduta e Atitudes

Art. 12. Todos os usuarios deverao ter conhecimento prévio sobre as normas contidas no
Regulamento para Utilizagdo dos Laboratorios e no Anexo X de acordo com o laboratério
a ser acessado e também sobre os procedimentos para utilizacdo de equipamentos,

utensilios, materiais, reagentes e substancias das quais fara uso.

Art. 13. E vedado (a):

§ 1° Fumar, comer ou beber (exceg¢ao de agua em garrafa com tampa) nas dependéncias
dos laboratérios. Sendo somente a ingestdo de alimentos permitida no desenvolvimento

de atividades com fins didatico-pedagdgico.

§ 2° Realizar quaisquer atividades n&o vinculadas ao ensino, pesquisa e extenséao.

§ 3° O uso de qualquer equipamento eletrbnico que ndo tenha relagdo com a atividade

desenvolvida.

Art. 14. Todo e qualquer problema ou incidente ocorrido no interior do laboratério devera

ser comunicado aos Técnicos de Laboratério ou responsaveis pelo laboratorio.

Art. 15. Em caso de acidentes graves chamar imediatamente o SAMU (192) ou

Bombeiros (193), dependendo da ocorréncia.
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§ 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 ou
responsavel pelo laboratério em um prazo maximo de 2 dias uteis apds o ocorrido para as

providéncias necessarias.

Art. 16. E obrigatério (a):

§ 1° A utilizacdo de EPI e EPC adequados, de uso restrito as dependéncias do setor

laboratorial, respeitando as atividades realizadas em cada laboratério.

§ 2° 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.

Capitulo V
Procedimentos para Realizagao de Atividades nos Laboratoérios

Art. 17. Toda e qualquer atividade a ser realizada nas dependéncias dos laboratérios,
independente da natureza, devera ser previamente agendada no sistema de reserva de

salas.

Art. 18. Todas as atividades que serdo desenvolvidas nos laboratorios devem respeitar a
capacidade maxima do ambiente (conforme PDI), e devem ser previamente planejadas,
ficando sua realizagao condicionada a disponibilidade do laboratdrio solicitado, bem como

de equipamentos e materiais.
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Art. 19. Para a realizacao de toda e qualquer atividade pratica, de ensino, pesquisa e
extensdo, nos laboratérios das areas de alimentos e mecanica, € obrigatério fazer a
solicitagao de material através do Formulario de Solicitagdo de Atividades/Materiais nos
Laboratérios (Anexo [V) aos técnicos de laboratério através do email setorial. Tal

solicitagcao deve ser efetuada com, no minimo, 03 (trés) dias uteis de antecedéncia.

§ 1° As atividades cujos formularios forem entregues com prazo inferior a 03 (trés) dias
uteis de antecedéncia ficam condicionadas a disponibilidade ou nido de laboratério e

tempo para o preparo dos experimentos.

Paragrafo unico: Se houver necessidade de um tempo maior que 3 (trés) dias uteis para
o preparo de materiais, insumos, meios e técnicas adequadas para execug¢ao da pratica,
devera ser entregue o Formulario de Solicitagdo de Atividades/Materiais nos Laboratorios
(Anexo 1IV) 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.

Art. 20. Quando houver alteracées 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. 21. Para realizagao das atividades em laboratério deverdo ser observados também
os Capitulos I, 11, 1ll, IV e V.

Art. 22. Se ao final da aula ou atividade programada for necessario dar continuidade a
algum procedimento experimental nos laboratérios, 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.
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Art. 23. O responsavel pela reserva devera desmarcar o agendamento e informar aos
envolvidos, com a maior antecedéncia possivel, casos de impossibilidade de realizar a
atividade experimental conforme reserva efetuada. Se os responsaveis pela pratica nao
comparecerem e ndo justificarem a auséncia, um termo de ciéncia sera encaminhado ao

coordenador do respectivo curso e chefe DEPE.

Art 24. Atividades relacionadas com a realizagdo de eventos (visitas técnicas), de
qualquer natureza, devem ser agendadas com 3 (trés) dias uteis de antecedéncia e o
solicitante deve encaminhar o Formulario de Solicitacdo de Atividades/Materiais nos
Laboratérios (Anexo 1V). As reservas dos laboratérios podem ser feitas com maior

antecedéncia.

Art 25. A organizagéo e limpeza dos materiais/equipamentos provindas de atividades
realizadas nos laboratérios sem solicitagao através do Formulario de Solicitagao de
Atividades/Materiais nos Laboratérios (Anexo IV) é de responsabilidade do usuario. Caso
seja necessario o apoio dos técnicos para a organizagdo dos laboratérios apds a

atividade, deve ser solicitado com 3 (trés) dias uteis de antecedéncia.

Art 26. Materiais armazenados no laboratorio devem ser devidamente identificados (nome
do material/experimento, data, servidor responsavel, etc.). Materiais ndo identificados

estao sujeitos ao descarte.
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Capitulo VI
Procedimentos para Utilizagcao dos Laboratorios pelos Discentes

Art. 27. Estes procedimentos se aplicam a todos os discentes usuarios dos laboratoérios,
incluindo iniciagdo cientifica (voluntarios ou bolsistas), colaboradores, discentes
desenvolvendo trabalho de conclus&o de curso e projetos integradores e de atividades de

extensao.

Art. 28. Os discentes deverdo desenvolver suas atividades nos horarios de
funcionamento do campus, estabelecido em portaria expedida pela dire¢do geral. Caso
seja necessario o uso dos laboratérios em horarios diferentes dos supramencionados,
observar os casos em que se faz necessario o acompanhamento pelo orientador ou

somente a autorizagdo do mesmo através dos termos de responsabilidade (Anexos Il ou

11

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

a) os mesmos estiverem reservados para atividades praticas;

b) o técnico de laboratdrio estiver organizando experimentos ou;

c) apos as aulas estarem preparadas conforme agendamento.

Portanto, € necessario consultar o cronograma de uso dos laboratérios através da

agenda.

Art. 29. Observar o Capitulo IV que regulamenta as condutas e atitudes que devem ser

seguidas ao utilizar ou permanecer nos laboratorios.
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Art. 30. Recomenda-se que antes de iniciar as atividades praticas, o discente leia
atentamente os procedimentos e consulte literatura especializada. O discente ainda deve
preparar as solucdes, meios e materiais que ira utilizar, reservar e verificar o tempo de
uso de equipamento e se programar para a limpeza e organizagdo do material/local

utilizado.

Art. 31. Cabe ao orientador ensinar, encaminhar e acompanhar os discentes durante a
realizacdo das atividades praticas, bem como informar ao discente sobre os riscos e
perigos e orientar que o mesmo realize suas atividades praticas em dupla, para nao

comprometer a sua seguranga, a dos demais usuarios e das instalagdoes.

Art. 32. Quando o discente necessitar fazer uso de equipamentos e/ou maquinas, devera
solicitar a orientacdo do orientador responsavel ou do técnico de laboratério antes de

fazé-lo.

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

imediatamente aos técnicos de laboratério e/ou responsaveis.

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

aparelhos que serdo conectados.

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

a sua realizagao.

Art. 33. Cabe ao discente manter a limpeza e organizacdo do ambiente, utensilios,
objetos e equipamentos utilizados em cada laboratorio. Se houver derramamento e queda
acidental de produtos, deve-se efetuar imediatamente a limpeza e/ou neutralizagao, se
necessario; no caso de duvidas, solicitar orientacdo aos técnicos de laboratorio ou

responsavel.

Art. 34. O discente em conjunto com o orientador deve prever antecipadamente a
utilizacdo dos equipamentos, verificando sua disponibilidade, efetuando reservas (Anexo
VI) para utilizagdo e informar aos técnicos de laboratério. Qualquer equipamento que

estiver ligado sem identificagdo sera desligado ao término do expediente dos laboratorios.

§ 1°. Caso os equipamentos e/ou materiais reservados estejam em uso no momento do
inicio de atividade agendada pelo discente, 0 mesmo deve entrar em contato com a

equipe técnica responsavel.

Art. 35. Todos os materiais que forem deixados nas dependéncias dos laboratérios, e
acondicionados em refrigeradores, congeladores, freezers, ultra-freezer, dessecadores,
bancadas, armarios, estufas, capelas, etc. devem obrigatoriamente estar identificados
(descri¢ao do insumo, produto, analito, solugdo ou reagente, data da elaboragdo e nome

do responsavel). O material que nao estiver identificado sera descartado.
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Art. 36. Nenhum equipamento deve ser removido dos laboratérios sem autorizagao prévia
do servidor responsavel pelo patriménio. Para a retirada do bem patrimoniado das
dependéncias do Campus do IFSC - XXE devera ser preenchido o termo de retirada de

bem patrimoniado (Anexo VIII).

Art. 37. 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 laboratorio e responsabilizar-se pela integridade do material e sua
devolugdo ao local de origem, conferindo as condicbes de conservagdo que possuia

quando foi retirado, para isso € necessario o preenchimento do Anexo VII.

Art. 38. Os discentes deverao receber orientagdo de como utilizar adequadamente os
equipamentos, observando sempre as orientagbes contidas no manual de seguranca.

Para tanto, o seu orientador deve responsabilizar-se por tal treinamento-

Art. 39. 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.
Paragrafo unico: As penalidades referentes ao ndo cumprimento deste regulamento

pelos discentes estao previstas no Codigo de Convivéncia Discente do Campus Xanxeré
do IFSC.

Capitulo VII

Acidentes e Ocorréncias
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Art. 40. Em caso de acidentes e/ou inobservancias de quaisquer itens deste regulamento,
bem como das normas gerais de seguranga 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 3 (
trés) dias uteis apdés a ocorréncia, para encaminhamento ao responsavel legal do

respectivo laboratério e arquivamento no setor de apoio técnico.

§ 1° Em caso de reincidéncia, ndo devolugcéo do relatorio de ocorréncias assinado ou
devolugdo do relatério sem justificativa, o caso sera encaminhado ao responsavel pelo

laboratério ou ao chefe DEPE.

Capitulo VIl

Procedimentos para Realizagao de Empréstimo ou Remocgao de Materiais e

Equipamentos

Art. 41. A solicitacdo de empréstimo de bens patrimoniados para uso externo ao IFSC
(Anexo VIII), para fins institucionais, pode ser realizada por qualquer servidor da
instituicdo mediante a aprovagao do respectivo responsavel legal do Laboratério. Este
documento deve ser arquivado pelos técnicos de laboratério ou responsavel pelo
laboratério.

Art. 42. A remogao de materiais de consumo pode ocorrer desde que o solicitante se
responsabilize pelas condicbes de conservacdao que o material possuia quando foi
retirado (Anexo VII). Este documento deve ser arquivado pelos técnicos de laboratorio ou

responsavel pelo laboratorio.
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Paragrafo Unico: Em caso de dano ou extravio, o usuario responsavel deve efetuar o

conserto ou reposi¢ao do respectivo material ou bem.

Capitulo IX

Procedimentos para Estimativa, Requisicdao, Empenho, Compra, Recebimento,

Armazenamento e Uso de Materiais

Art. 43. A estimativa de compra de materiais de consumo ou permanente pode ser
realizada por qualquer servidor do IFSC, respeitando o que foi planejado no PGC em
conformidade com o PAT. A requisicdo € emitida via SIPAC, pelo técnico de laboratdrio ou
o coordenador de curso, sendo necessaria a aprovagao da requisigao pela coordenagao
de curso e apés encaminhado arquivo em .pdf via e-mail ao setor de compras do campus.
Quando a ata do pregao é liberada, a solicitagcdo de empenho dos itens requisitados é

feita através de memorando, no SIPAC, pela coordenacgao de curso.

§ 1°. Para atender as atividades de pesquisa e extensdo, a compra de materiais de
consumo e permanente deve ser requisitada pelos servidores que tiveram projetos
aprovados, respeitando o Edital onde foi submetido o projeto e os itens descritos no

referido projeto.

Art. 44. A Coordenadoria de Materiais e Patriménio recebera os materiais e encaminhara
ao técnico de laboratério ou servidor requisitante, juntamente com a nota fiscal e demais
documentagdo necessaria. O técnico de laboratério ou o servidor requisitante fara a
conferéncia do material conforme documentagcdo apresentada, caso haja duvidas ou

divergéncias a referida coordenagédo devera ser contactada. Se o material estiver de
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acordo, a nota fiscal devera ser atestada e encaminhada a Coordenadoria de Materiais e

Patriménio.

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

materiais recebidos.

Art. 45. Os materiais de consumo e permanente adquiridos com recurso de projeto de
pesquisa, ensino e extensao serdao armazenados e disponibilizados nos laboratérios,

podendo ser utilizados por qualquer servidor ou discente.

Capitulo X
Disposi¢oes Finais

Art. 46. Esta normativa sera revisada conforme necessidade, visando sua atualizacao,
melhoramento e adequacido conforme as transformacodes fisicas do Campus Xanxeré,
disponibilidade de servidores e outras mudancgas que possam ocorrer. Tais revisoes ficam

condicionadas a aprovagao do Colegiado do IFSC-Campus Xanxeré.

Art. 47. O presente regulamento entra em vigor na data da sua publicacdo. Se

submetendo as leis vigentes, ndo as sobrepondo.
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Anexo |

DECLARAGAO DE CIENCIA

Declaro que fui instruido sobre o “Regulamento para utilizagdo dos laboratérios do IFSC

Campus Xanxeré” e comprometo-me a seguir, incondicionalmente, as recomendagdes do

regulamento.

Turma:

Responsavel: Data: _/ [/

Nome do Discente/servidor/usuario Assinatura
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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(a):

Grupo/projeto de pesquisa:

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

Laboratoérios utilizados:

Eu, (discente), informo que

fui devidamente esclarecido sobre as normas de utilizacdo dos laboratérios e me
comprometo a cumprir o estabelecido.

Eu, (orientador), assumo

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

Data: / /

Discente/Responsavel Orientador(a)
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Anexo Il

Ministério da Educagéo
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica

INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

AUTORIZAGAO PARA UTILIZAGAO DOS LABORATORIOS

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

Esta autorizagdo deve ser preenchida e entregue ao respectivo responsavel legal do

Laboratério, com 3 (trés) dias uteis de antecedéncia da data prevista para utilizagdo dos

laboratorios. E apds assinada devera ser encaminhada por e-mail ao servigo de Portaria

do Campus (portaria.xxe@ifsc.edu.br) .

Servidor:

Telefone:

Discente:

Telefone:

Data/hora de entrada:

Hora prevista para saida:

Laboratério(s) utilizado(s):

Solicitante/Orientador(a)

Responsavel legal do Laboratorio

Direcéo Geral IFSC - XXE
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INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE ATIVIDADES/ MATERIAIS NOS

LABORATORIOS

REQUISITANTE:

DATA DO PEDIDO:

UNIDADE CURRICULAR:

TiTULO DA PRATICA:

cultivo/Solugao

DATA DA PRATICA: HORARIO:
N° DE ALUNOS: N° GRUPOS:
LABORATORIO SUGERIDO:
Equipamento/Utensilio/ Descrigao (tamanho, modelo, Quantidade
Vidraria/Material volume, etc.)
Insumo/Reagente/Meio de Descrigao (tipo, marca, Quantidade

concentracéo, etc.)

Informagoes adicionais:

Obs.:

- Com o objetivo de evitar possiveis transtornos e atrasos na preparagao das aulas, solicitamos o envio do formulario
com antecedéncia de 3(trés) dias uteis, caso a aula demande maior tempo de preparo, favor solicitar com tempo maior.

- Para atividades de Analise de Alimentos e Quimica: os residuos gerados durante as aulas praticas, devem ser
armazenados nos frascos do carrinho de materiais ou, no caso de nao existentes, deixar em béquer citando os seus

componentes.
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Anexo V

RELATORIO DE OCORRENCIAS
N° /

Data/hora:

Relatante:

Local da ocorréncia:

Envolvidos:

Descricao

Justificativa do Orientador

Entregar ao apoio técnico ou responsavel pelo laboratério, justificada, assinada e com

registro fotografico quando houver.

Xanxeré, de de 20
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Assinatura do servidor responsavel Assinatura do responsavel legal do Laborat6rio
Anexo VI

FORMULARIO DE UTILIZAGAO DE EQUIPAMENTO

Equipamento utilizado:

Aula e/ou projeto:

Professor/discente responsavel:

Inicio da utilizagao (data e hora):

Término da utilizagcdo (data e hora):

Observacoes:

Estou ciente que ao final do periodo previsto para o término da utilizacao este

equipamento sera desligado.
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Anexo VII

Solicitante

responsavel

Data da

retirada

Data da

devolugao

Descrigcao do

material / Patrimonio

Assinatura do

responsavel
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Anexo VI

DECLARACAO DE RETIRADA DE MATERIAIS E BENS PATRIMONIADOS DO IFSC
CAMPUS XANXERE

Servidor Responsavel:

Destino:

Material:

N° do Patriménio:

Justificativa:

Data de Saida: Data de Devolucgéo:

Eu, , matricula SIAPE

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

mesmas condicdes 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:
Inicio das atividades: / / Término previsto: / /

Laboratoérios utilizados:

Atividades a serem desenvolvidas:

Eu, (servidor IFSC/XXE),

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 instituicio.

Xanxeré, de de 20

Usuario externo

Servidor responsavel Responsavel legal do laboratério
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ANEXO X

1. NORMAS DE HIGIENE E SEGURANGA PARA UTILIZAGAO DOS LABORATORIOS
DE MICROBIOLOGIA E ANALISES DE ALIMENTOS DO IFSC — CAMPUS XANXERE

1.1 E OBRIGATORIO

1.1.1 Usar equipamento de protegao individual, como jaleco e mascara, sempre, e
luvas, touca e 6culos de protecéo, quando se fizer necessario.

1.1.2 Usar sempre o jaleco limpo.
1.1.3 Prender sempre o cabelo junto a cabega, quando for comprido.

1.1.4 Usar sempre calga e calcado fechado sem salto, que cubra toda a perna
(sem rasgos) e todo o pé, respectivamente.

1.1.5 Lavar e desinfetar as maos antes do trabalho, apds colocar os EPls.
1.1.6 Manter as unhas curtas, limpas e sem esmalte.

1.1.7 Retirar ou cobrir a barba.

1.1.8 Higienizar aparelhos, equipamentos e bancadas ANTES e APOS o uso.

1.1.9 Manter a ordem no local de trabalho. Ao perceber algo fora do lugar,
coloque-o no devido lugar e mantenha as portas dos armarios fechadas. Zelar pela
limpeza, organizagdo e manutengdo do laboratorio. Organizar cadeiras, bancadas
e materiais (separar material limpo e sujo) antes de sair do laboratdrio.

1.1.10 Manter a porta do laboratério fechada. Restringir e controlar o acesso ao
mesmo.

1.1.11 Comunicar ao responsavel imediatamente qualquer acidente com produtos
quimicos ou suspeita de haver se contaminado, indicando o material ou cépa com
a qual estava trabalhando no momento.

1.1.12 Procurar conhecer os perigos oferecidos pelos produtos quimicos e
bioldgicos utilizados no seu trabalho.

1.1.13 Inteirar-se das técnicas, equipamentos e materiais a serem utilizados.

1.1.14 Comunicar imediatamente ao técnico do laboratério caso perceba anomalias
em equipamentos ou aparelhos.

1.1.15 Retirar da tomada aparelhos e equipamentos apds o uso.

Instituto Federal de Santa Catarina - Campus Xanxeré
Rua: Euclides Hack, 1603 | Veneza | Xanxeré /SC | CEP: 89820-000
Fone: (49) 3441-7900 | www.xanxere.ifsc.edu.br | CNPJ 11.402.887/0017-28



(11
Ministério da Educagéo

(] ]
(11 N NST'TUTO F E D E RAL Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica
BB santaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

1.2 E PROIBIDO

1.2.1 Sair do laboratério, mesmo que temporariamente, usando luvas, jaleco,
avental ou touca.

1.2.2 Entrar no laboratorio com calgado sujo. Caso esteja sujo, providenciar a
limpeza do mesmo.

1.2.3 Usar maquiagem ou cilios posticos.

1.2.4 Usar reldgio, anéis, aliangas, fitinhas, piercings, broches, pulseiras, correntes
ou outros adornos.

1.2.5 Participar do trabalho sem luvas quando tiver ferimento nas maos.

1.2.6 Fumar, mascar chiclete, comer, ingerir quaisquer espécies de liquidos ou
preparar alimentos.

1.2.7 Levar as maos a boca, nariz, olhos, rosto ou cabelo. Se ocorrer, higienize as
maos apos.

1.2.8 Usar o jaleco para limpar qualquer material, bem como as maos (utilizar
toalhas de papel descartaveis).

1.2.9 Trazer para o laboratério qualquer pessoa que ndo esteja envolvida na
atividade.

1.2.10 Depositar objetos de uso pessoal nas bancadas. Somente é permitido
utilizar material para consulta e anotagoes.

1.2.11 Utilizar celulares nos laboratérios (salvo com autorizacdo do responsavel
pela atividade).

1.2.12 Trabalhar com patdgenos em local movimentado, ou retirar do laboratorio
sem o devido acondicionamento.

1.2.13 Trabalhar com patégenos sem treinamento ou acompanhamento por pessoa
capacitada.

1.2.14 Tocar com as luvas em maganetas, interruptores, telefone, etc. (S6 se deve
tocar com as luvas o material estritamente necessario ao trabalho).

1.2.15 Utilizar qualquer material, aparelho ou equipamento destes laboratérios nos
de tecnologias de alimentos ou vice-versa.
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1.3 ATENCAO

1.3.1 Em caso de acidente com reagentes lavar a area afetada com agua corrente
em abundancia (chuveiro e lava olhos).

1.3.2 Em caso de contaminagdo biolégica passar alcool iodado na area afetada
(com excegao dos olhos, que devem ser lavados exaustivamente com agua
corrente do lava olhos).

1.3.3 Em caso de ferimento, lavar com agua corrente e comprimir para estancar o
sangramento.

1.3.4 Em caso de queimadura hidratar com agua.

1.3.5 Casos graves devem ser encaminhados a unidade de socorro e comunicada
a CISSP do campus.

Obs: O Regulamento de Utilizagdo dos Laboratérios e suas Normas estao disponiveis no
site do campus: xanxere.ifsc.edu.br e na Sala de Apoio Técnico na versao impressa para
consulta.
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2. NORMAS DE HIGIENE E SEGURANCA PARA UTILIZAQAO DOS LABORAAT(')RIOS
DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS DO IFSC — CAMPUS XANXERE

2.1 E OBRIGATORIO

2.1.1 Usar equipamento de protecdo individual, como avental ou jaleco, touca e
mascaras, sempre, € luvas, quando se fizer necessario.

2.1.2 Usar sempre o avental ou jaleco limpo.

2.1.3 Prender sempre o cabelo quando for comprido, antes de colocar a touca e
esta antes de colocar o avental.

2.1.4 Usar sempre calca e calgado fechado sem salto, que cubra toda a perna
(sem rasgos) e todo o pé€, respectivamente.

2.1.5 Lavar e desinfetar as maos antes do trabalho, apés colocar os EPI.
2.1.6 Manter as unhas curtas, limpas e sem esmalte.
2.1.7 Retirar ou cobrir a barba.

2.1.8 Higienizar utensilios, aparelhos, equipamentos e bancadas ANTES e APOS o
uso.

2.1.9 Manter a ordem no local de trabalho. Ao perceber algo fora do lugar,
coloque-o no devido lugar e mantenha as portas dos armarios fechadas. Zelar pela
limpeza, organizagcdo e manutengao do laboratério. Organizar cadeiras, bancadas
e materiais antes de sair do laboratério. Depositar no carrinho os materiais
utilizados durante as aulas.

2.1.10 Manter a porta do laboratorio fechada. Restringir e controlar o acesso ao
mesmo.

2.1.11 Inteirar-se das técnicas, equipamentos e materiais a serem utilizados.

2.1.12 Comunicar imediatamente ao técnico do laboratdrio caso perceba anomalias
em equipamentos ou aparelhos.

2.1.13 Retirar da tomada aparelhos e equipamentos apés o uso.

2.2 E PROIBIDO

2.2.1 Sair do laboratério, mesmo que temporariamente, usando luvas, jaleco,
avental ou touca.

2.2.2 Entrar no laboratério com calgado sujo. Caso esteja sujo, providenciar a
limpeza do mesmo.
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2.2.3 Usar maquiagem ou cilios posticos.

2.2.4 Usar relogio, anéis, aliangas, fitinhas, piercings, broches, pulseiras, correntes
ou outros adornos.

2.2.5 Participar do trabalho sem luvas quando tiver ferimento nas méos.

2.2.6 Fumar, mascar chiclete, comer ou ingerir quaisquer espécies de liquidos no
laboratorio, exceto na degustacdo e somente os produtos, inclusive liquidos,
elaborados nas aulas.

2.2.7 Levar as méaos a boca, nariz, olhos, rosto ou cabelo. Se ocorrer, higienize as
maos apos.

2.2.8 Usar o jaleco ou avental para limpar qualquer material (utilizar panos do
laboratoério), bem como as maos (utilizar toalhas de papel descartaveis).

2.2.9 Trazer para o laboratério qualquer pessoa que ndo esteja envolvida na
atividade.

2.2.10 Depositar objetos de uso pessoal nas bancadas. Somente é permitido
utilizar material para consulta e anotagoes.

2.2.11 Utilizar celulares nos laboratorios (salvo com autorizagdo do responsavel
pela atividade).

2.2.12 Utilizar qualquer material, aparelho ou equipamento destes laboratérios nos
de microbiologia e analises de alimentos ou vice-versa.

Obs: O Regulamento de Utilizagao dos Laboratérios e suas Normas estao disponiveis no
site do campus: xanxere.ifsc.edu.br e na Sala de Apoio Técnico na versdo impressa para
consulta.
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3. NORMAS PARA UTILIZAGAO DOS LABORAT()BIOS DE MECANICA DO IFSC -
CAMPUS XANXERE

3.1 E OBRIGATORIO

3.1.1 O uso de jaleco,calga que cubra toda a perna (sem rasgos) e todo o pé,

calgado fechado e sem salto e 6culos de protegao para acessar os laboratorios;

Acrescentar os equipamentos de protec¢ao individual:

a) Quando o trabalho gerar alto nivel de ruido usar protetor auricular;

b) Quando fizer uso de ferramentas de corte giratorias utilizar protetor facial,

c) Quando realizar processo de soldagem, brasagem, corte com plasma e oxicorte
utilizar: mascara de solda, avental de raspa, luvas de raspa, perneira de raspa,
touca de soldador e respirador;

d) Quando realizar pintura utilizar luvas e respirador.

3.1.2 Prender sempre o cabelo junto a cabega quando for comprido.

3.1.3 Prender a barba quando for comprida.

3.1.4 Manter a porta do laboratério fechada. Restringir e controle o acesso do

mesmo por pessoas nao autorizadas;

3.1.5 Antes de utilizar ou entrar em qualquer dependéncia do laboratério, pedir

permissao ao responsavel direto pelo mesmo, ou ao técnico do laboratério que fara

0s encaminhamentos.

3.1.6 Manter o local de trabalho sempre em ordem. Ao perceber algo fora do lugar,

coloque-o no devido lugar e mantenha as portas dos armarios fechadas. Zele pela

limpeza, organizacdo e manutencdo do laboratério. Organizar as ferramentas,
bancadas e materiais antes de sair do laboratorio.

3.1.7 Realizar a limpeza das maquinas, ferramentas e bancadas apds o uso.
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3.2 E PROIBIDO
3.2.1 Usar adornos presos a roupa e ao corpo em locais aparentes (relégio, anéis,
alianca, brincos, “piercings”, broches, fitinhas, pulseiras, correntes, corddes, etc)
quando estiver trabalhando no laboratério, a fim de evitar acidentes.
3.2.2 Depositar objetos de uso pessoal nas bancadas do laboratério, guarde-os nos
armarios destinados para este fim. Somente é permitido utilizar material para
anotagodes.
3.2.3 Fumar, comer ou ingerir quaisquer espécies de liquidos no laboratério.
3.2.4 Utilizar celulares nos laboratérios (salvo com autorizagdo do responsavel pela
atividade)

3.2.5 Trazer para o laboratério qualquer pessoa que n&o esteja envolvida na
atividade.

3.2.6 Utilizar os laboratérios para qualquer outra atividade que n&o seja para aula
ou atividades de pesquisa e extensao, com prévio agendamento.

3.3 ATENCAO
3.3.1 Em caso de acidente procure auxilio imediatamente.

3.3.2 Na duvida, pergunte.
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USO OBRIGATORIO
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Obs: O Regulamento de Utilizagao dos Laboratdrios e suas Normas estédo disponiveis no
site do campus: xanxere.ifsc.edu.br e na Sala de Apoio Técnico na versao impressa para
consulta.
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4. NORMAS PARA UTILIZAGAO DOS LABORATORIOS DE INFORMATICA DO
IFSC — CAMPUS XANXERE

4.1 E OBRIGATORIO
4.1.1 Conhecer e respeitar as regras estabelecidas neste regimento.
4.1.2 Manter cdpias de seguranga de seus arquivos eletronicos.
4.1.3 Usar de forma correta e ética os ativos de informatica e de rede
4.1.4 Reportar ao professor eventuais problemas de hardware, software e
infraestrutura bem como reportar eventuais falhas de seguranga, assim que
observado.
4.1.5 Acessar a rede somente para executar atividades ligadas ao ensino, a
pesquisa e a extensao.
4.1.6 Usar somente os softwares instalados nos computadores dos laboratérios.
4.1.7 Manter a ordem dentro dos laboratorios.
4.1.8 Respeitar a finalidade académica dos laboratérios de informatica;
4.1.9 Zelar pelo ambiente do laboratério, janelas, armarios e equipamentos
utilizados dentro dos mesmos.

4.1.10 Respeitar as leis anti pirataria e direitos autorais.

4.2 E PROIBIDO
4.2.1 Alterar as configuragdes de computadores, softwares ou periféricos.
4.2.2 Desligar e/ou desconectar cabos dos computadores e dos conduletes.
4.2.3 Praticar ou facilitar a pratica de pirataria de software/dados de qualquer
especie.
4.2.4 Violar privacidade de usuarios ou sistemas, utilizar a permissao de acesso
alheia, tentar violar sigilo e/ou senha, ganhar acesso ao sistema operacional ou a
rede de forma n&o autorizada, obter senhas de outros usuarios.

4.2.5 Praticar intrusdo de qualquer espécie, causar prejuizo de operagdo do
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 sistema e da rede em detrimento dos demais usuérios, utilizar programas para
burlar os sistemas da instituicdo, bloquear as ferramentas de auditoria automatica
e/ou outras acdes semelhantes.
4.2.6 Praticar ou facilitar a pratica de qualquer atividade que esteja em desacordo
aos interesses pedagogicos e contraria ao ensino, ao aprendizado, a pesquisa e a
extensao dos servicos a comunidade.
4.2.7 Utilizar servicos e recursos do IFSC para fins comerciais, politicos e/ou
religiosos, como mala direta, propaganda politica, etc.
4.2.8 Alimentar-se dentro dos laboratoérios, bem como portar alimentos e bebidas.
4.2.9 Retirar qualquer equipamento do laboratério, seja montado ou em partes,
sem a devida autorizagédo da equipe técnica.
4.2.10 Abrir ou violar qualquer equipamento disponivel nas dependéncias dos
laboratorios, sem a devida autorizagado da equipe técnica.
4.2.11 Acessar, criar ou divulgar conteudo pornografico, agressivo ou
preconceituoso.
4.2.12 Usar as instalagdes dos laboratérios do IFSC com fins lucrativos.
4.2.13 Conectar equipamento particular na rede cabeada do IFSC.
4.2.14 Utilizar os laboratérios de informatica sem a presenca de um professor ou
sem a autorizagdo de um servidor.
4.2.15 Ultilizar os computadores para jogos de qualquer natureza, sem a

autorizacado de um servidor.

Obs: O Regulamento de Utilizagao dos Laboratérios e suas Normas estao disponiveis no
site do cAmpus: xanxere.ifsc.edu.br.
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5. NORMAS PARA UTILIZAGAO DOS LABORATORIOS IFMAKER DO

IFSC — CAMPUS XANXERE

5.1 E OBRIGATORIO

5.1.1 Para realizacdo de qualquer atividade no IFMaker a supervisdo de um
integrante da equipe IFMaker ou de um servidor que esteja autorizado pelo
coordenador ou pela equipe gestora para atuar no local.

5.1.2 O registro de uso e presenga de usuarios devera ser realizado sempre que o
espaco for utilizado. Em acgdes do tipo evento e cursos, devera possuir lista de
presenca especifica, constando o nome da atividade, data e horario de realizagéo e

o0 nome completo dos participantes.

5.1.3 Para o funcionamento de maquinas, aparelhos ou equipamentos que exijam
consumo de energia elétrica, agua, ou demandem outras utilidades além da
estrutura ja disponibilizada, bem como a exploragdo de ramo industrial que
implique aumento de risco e de periculosidade, dependem de prévia autorizagao
escrita do Diretor-Geral do campus, mediante consulta aos setores técnicos
competentes do Campus Xanxeré. Para a autorizagcao disposta no caput, podem
ser exigidos do coordenador geral do laboratério, projetos técnicos, alvaras, ou
qualquer outro documento necessario ao entendimento e legalidade da atividade,

assim como a promog¢ao de modificacdes necessarias nas instalacdes.

5.1.4 Para a utilizagdo dos materiais e/ou equipamentos disponiveis no IFMaker, o
usuario devera apresentar formagao e habilidade técnica comprovada para a sua

utilizagcdo, bem como autorizagao do seu responsavel legal, quando cabivel.

5.1.5 Que os equipamentos lotados no laboratdrio sejam utilizados exclusivamente
dentro do espaco IFMaker, exceto quando a operagao requer o uso de espaco

externo.
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5.1.6 Com objetivo de evitar acidentes e/ou identificar possiveis problemas,

deve-se avaliar as condi¢cdes de cada equipamento antes do uso ou empréstimo;

5.1.7 A utilizagao dos equipamentos de protecao individual (EPIs), de acordo com

a natureza e normas de seguranca previstas pelo fabricante do equipamento.

5.2 E PROIBIDO

5.2.1 A instalacao de software néao licenciado dentro das instalacées do IFMaker,
ficando o Coordenador do laboratério responsavel por este controle e remocéao de

softwares nao licenciados quando identificada sua instalagéo.

Obs: O Regulamento de Utilizagdo dos Laboratérios e suas Normas estao disponiveis no
site do campus: xanxere.ifsc.edu.br.
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6. NORMAS PARA UTILIZAGAO DOS LABORATORIOS FiSICA DO IFSC — CAMPUS
XANXERE

6.1 E OBRIGATORIO

6.1.1 Antes de sua primeira atividade verificar a localizagao do extintor de incéndio.

6.1.2 Durante a estada nos laboratoérios os usuarios (professor, alunos, visitantes e
técnicos) utilizarem vestimenta adequada ao ambiente e calgados fechados como
ténis, sapatos e botas.

6.1.3 Verificar a tensao elétrica da rede (220 V) antes de ligar os equipamentos. Ao
término das atividades os equipamentos deverao permanecer desconectados.
6.1.4 Utilizar Equipamentos de Proteg¢ao Individual — EPI, quando disponibilizado.
Em caso de usar substancias nocivas, em especial, volateis, redobrar os cuidados
condizentes com a situagao.

6.1.5 Utilizar ferramentas adequadas ao trabalho, evitando usar a boca, dedos ou
outras partes do corpo para cortar, desencapar, amassar, apertar, abrir e etc.

6.1.6 Ao término das atividades, deixar os equipamentos em cima das bancadas,

para que o técnico possa recolhé-los.

6.2 E PROIBIDO
6.2.1 Fumar, comer ou beber nas dependéncias do laboratorio.
6.2.2 Fazer montagens instaveis de aparelhos, utilizando como suportes: livros,

borracha ou outros materiais que ndo sao adequados.

6.3 ATENCAO
6.3.1 Evite realizar atividades sozinho, pois a outra pessoa podera prestar socorro
caso ocorra algum acidente. Sempre trabalhe com atengdo, calma e

responsabilidade.
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6.3.2 Antes de iniciar uma atividade experimental, € importante que os alunos
acompanhem as orientagdes fornecidas pelo professor.

6.3.3 Equipamentos ou dispositivos devem ser montados com precaugao. Quando
0 equipamento estiver com problemas, ou mal funcionamento, comunique o
professor e/ou técnico, para que faga a substituicao.

6.3.4 Quando envolver conexdes elétricas complexas, ou que envolvam tensdes
elétricas elevadas, chame o professor ou técnico para verificar as conexoes.

6.3.5 Em caso de acidente ou condi¢des de risco, comunicar imediatamente ao

professor. Nao utilize equipamentos ou materiais ndo autorizados.

Obs: O Regulamento de Utilizagdo dos Laboratérios e suas Normas estao disponiveis no
site do campus: xanxere.ifsc.edu.br.
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7. NORMAS PARA UTILIZAGAO DO NEaD DO IFSC — CAMPUS XANXERE

7.1 E OBRIGATORIO

7.1.1 Conhecer e respeitar as regras estabelecidas neste regimento.

7.1.2 Manter copias de seguranca de seus arquivos eletrénicos.

7.1.3 Usar de forma correta e ética os ativos de informatica e de rede.

7.1.4 Reportar ao professor da atividade ou servidor responsavel pelo setor
eventuais problemas de hardware, software e infraestrutura bem como reportar
eventuais falhas de segurancga, assim que observado.

7.1.5 Acessar a rede somente para executar atividades ligadas ao ensino, a
pesquisa e a extensdo, prioritariamente relacionadas a EaD.

7.1.6 Usar somente os softwares instalados nos computadores dos laboratérios.
7.1.7 Manter o zelo e a ordem dentro da sala do Nucleo de Educagao a Distancia
(NEaD).

7.1.8 Respeitar a finalidade académica do Nucleo de Educagdo a Distancia
(NEaD).

7.1.9 Zelar pelo ambiente do laboratério, janelas, armarios e equipamentos
utilizados dentro dos mesmos.

7.1.10 Respeitar as leis vigentes relacionadas ao combate a pirataria e aos direitos

autorais.

7.2 E PROIBIDO

7.2.1 Alterar as configuragées de computadores, softwares ou periféricos.

7.2.2 Desligar e/ou desconectar cabos dos computadores e dos conduletes.

7.2.3 Praticar ou facilitar a pratica de pirataria de software/dados de qualquer
especie.

7.2.4 Violar privacidade de usuarios ou sistemas, utilizar a permissdo de acesso

alheia, tentar violar sigilo e/ou senha, ganhar acesso ao sistema operacional ou a
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rede de forma nao autorizada, obter senhas de outros usuarios.

7.2.5 Praticar intrusdo de qualquer espécie, causar prejuizo de operagado do
sistema e da rede em detrimento dos demais usuarios, utilizar programas para
burlar os sistemas da instituicdo, bloquear as ferramentas de auditoria automatica
e/ou outras acdes semelhantes.

7.2.6 Praticar ou facilitar a pratica de qualquer atividade que esteja em desacordo
aos interesses pedagogicos e contraria ao ensino, ao aprendizado, a pesquisa e a
extensao dos servigos a comunidade.

7.2.7 Utilizar servigcos e recursos do IFSC para fins comerciais, politicos e/ou
religiosos, como mala direta, propaganda politica, etc.

7.2.8 Alimentar-se dentro do Nucleo de Educacgao a Distancia (NEaD), bem como
portar alimentos e bebidas.

7.2.9 Retirar qualquer equipamento do laboratoério, seja montado ou em partes,
sem a devida autorizagcdo da equipe técnica e com a ciéncia do coordenador do
Nucleo de Educacgao a Distancia (NEaD).

7.2.10 Abrir ou violar qualquer equipamento disponivel nas dependéncias do
Nucleo de Educagédo a Distancia (NEaD), sem a devida autorizagdo da equipe
técnica e/ou da coordenacao do (NEaD).

7.2.11 Acessar, criar ou compartilhar conteudo de natureza sexual, violenta ou
discriminatoria.

7.2.12 Usar as instalagdes do Nucleo de Educagéo a Distéancia (NEaD) do IFSC,
com fins lucrativos.

7.2.13 Conectar equipamento particular na rede cabeada do IFSC.

7.2.14 Utilizar o Nucleo de Educacao a Distancia (NEaD), sem a presenca e/ou
autorizacao expressa de um professor que sera o responsavel por eventuais

danos, perdas e prejuizos materiais.
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7.3 ATENGAO

7.3.1 Os ativos de informatica e a infraestrutura do espago de funcionamento do
Nucleo de Educacdo a Distancia (NEaD), poderdao ser modificados e verificados
somente pela equipe técnica da CTIC do campus, para garantir o cumprimento das

regras estabelecidas.
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