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REGULAMENTO DE UTILIZAGAO DOS LABORATORIOS DIDATICOS DO
IF BAIANO CAMPUS SANTA INES

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente regulamento visa normatizar a utilizagdo dos laboratorios
didaticos do IF Baiano Campus Santa Inés com o intuito de proporcionar melhores
condigcbes para geréncia dos referidos espagos e para o desenvolvimento de

atividades praticas pelos(as) usuarios(as).

Paragrafo unico. Entende-se por usuarios(as): servidores(as) (docentes e
técnicos(as) administrativos(as)), terceirizados(as), discentes de todos os niveis e
modalidades de cursos ofertados pelo campus e visitantes que necessitem realizar
atividades praticas de ensino, pesquisa e/ou extensdo em conformidade com a

natureza e estrutura fisica de cada laboratério.

Art. 2° Cada laboratério tera um(a) Coordenador(a), designado(a) pela Diregao
Geral, através de Portaria Interna, com um mandato de dois anos, podendo ser
reconduzido.

Art. 3° Os laboratérios terao suporte de um Técnico(a) ou Assistente de Laboratdrio.

CAPIiTULO Il
DAS ATRIBUIGOES

Art. 4° Compete ao(a) Coordenador(a) do Laboratério:

|. Supervisionar a organizagao e controle de estoque periddico do laboratério pelo
qual é responsavel.

[I. Acompanhar o inventario de bens patrimoniais ao final de cada ano juntamente
com o (a) técnico (a) / assistente de laboratério conforme necessidade.

[ll. Manter o bom funcionamento do laboratério, desencadeando as medidas neces-

sarias a reparacao ou substituicdo de equipamentos defeituosos e reposicao de ma-
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teriais de rotina.

IV. Supervisionar as atividades do(a) Técnico(a) e/ou Assistente do Laboratdrio.

V. Emitir parecer a cerca das solicitacdes de aquisicdo de equipamentos, utensilios e
insumos.

VI. Autorizar o empréstimo temporario de materiais de consumo e equipamentos a
servidores para utilizagdo no ambito do campus.

VIl. Emitir parecer, quando solicitado pela Diregao Geral, sobre o empréstimo tempo-
rario de bens permanentes a servidores para utilizacdo externa ao campus.

VIIl. Comunicar oficialmente a movimentagdo de bens méveis patrimoniais ao Setor
de Patriménio do campus.

IX. Garantir que as normas de utilizacdo e seguranga sejam publicizadas no labora-
torio.

X. Zelar pelo cumprimento das normas, orientando os(as) usuarios(as) e intervindo
sempre que necessario.

XI. Encaminhar a Chefia Imediata caso(s) de descumprimento das normas deste re-
gulamento por parte de servidores(as), quando sua intervengdo nao for atendida ou
houver reincidéncia.

XII. Encaminhar a Coordenagao de Assuntos Estudantis caso(s) de descumprimento
das normas deste regulamento por parte de discentes, quando sua intervengédo n&o
for atendida ou houver reincidéncia, ficando sujeito as san¢des disciplinares instituci-
onais.

XIll. Apreciar o planejamento de aulas praticas vinculadas ao ensino a ser realizado
no laboratério ao longo do periodo letivo, contribuindo para sua viabilizagdo em con-
sonancia com suas competéncias e/ou sinalizando problemas para sua realizagao.

XIV. Supervisionar livro de acesso ao laboratoério.

Art. 5° Compete ao(a) Técnico(a)/Assistente do Laboratério (conforme descrigao do
cargo no plano de carreira dos Técnicos(as) Administrativos(as) em Educacéo):

|. Zelar pelo cumprimento das normas, orientando os(as) usuarios(as) e intervindo
sempre que necessario.

Il. Comunicar ao(a) Coordenador(a) do Laboratério qualquer irregularidade ocorrida
no laboratoério, conforme registros nos Cadernos de Ocorréncias.

lll. Zelar pela seguranga na utilizacédo de equipamentos e materiais de consumo pe-



los(as) discentes na auséncia dos(as) docentes.

IV. Controlar os registros de gas, agua e energia elétrica.

V. Testar periodicamente os equipamentos de seguranga (chuveiro de emergéncia,
lava-olhos, etc.) e demais equipamentos dos laboratérios, comunicando ao(a) Coor-
denador(a) do laboratério a necessidade de conserto/manutencgao.

VI. Comunicar ao(a) Coordenador(a) a necessidade de aquisicao e/ou reposicao de
material destinado as atividades laboratoriais rotineiras e acompanhar o inventario
de bens quando solicitado.

VII. Preparar, conservar, desinfetar e descartar corretamente materiais e substancias
em conformidade com a Politica Institucional de Gestao de Residuos Sdlidos e Edu-
cacdo Ambiental.

VIII. Auxiliar os(as) docentes no preparo e durante as atividades laboratoriais, cola-
borando para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos, quando solicitado previa-
mente.

IX. Realizar e manter atualizado registro sobre as atividades (realizadas/programa-

das), estoque de materiais de consumo, estado dos equipamentos, e ocorréncias.

Art. 6° Compete ao(a) Servidor(a) no desenvolvimento de atividades praticas relacio-
nadas ao Ensino, Pesquisa e/ou Extensao:

|. Apresentar o presente Regulamento a turma e/ou orientandos(as) no primeiro dia
de atividade pratica realizada no laboratério.

Il. Orientar e garantir que os(as) discentes cumpram as normas de utilizacao e segu-
ranga e biosseguranga (conforme normas especificas).

lll. Agendar a utilizagdo do laboratério junto ao(a) Técnico(a) e/ou Assistente de La-
boratério, com antecedéncia necessaria, conforme Art. 15, caso seja necessario.

IV. Orientar os(as) discentes a manter o laboratério em ordem ao término das ativi-
dades.

V. Solicitar materiais especificos para realizagao de atividades praticas, prioritaria-
mente vinculadas as atividades de ensino, em levantamentos realizados pela Gestao
do campus visando subsidiar o Planejamento Anual de A¢des.

VI. Assinar, juntamente com o(a) discente maior de idade, a Declaragdo de Respon-
sabilidade de Uso de Laboratério (Anexo 01), na impossibilidade do(a) orientador(a)

ou técnico(a)/assistente de laboratério acompanhar o(a) discente no desenvolvimen-



to de atividades laboratoriais de pesquisa e extensao (cadastradas nas respectivas

Coordenacgoes).

Paragrafo 1. O(A) docente/orientador(a) em hipdétese alguma devera permitir
aos(as) discentes menores de idade que permanegam no laboratério sem a compa-
nhia de um(a) servidor(a) ou pessoa maior de idade previamente autorizada pelo

Coordenador (a) do Laboratério para acompanha-los(as).

Paragrafo 2. Em caso de laboratérios utilizados por mais de um professor, € neces-

sario o agendamento para ciéncia de data e horario de utilizagao.

CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 7° Todos os(as) usuarios(as) deverao ter conhecimento prévio das normas de
utilizagcdo, normas de seguranga e biosseguranga e procedimentos corretos para
manuseio dos materiais que necessitardao para realizagdo das atividades praticas

(equipamentos e componentes, ferramentas, maquinas, utensilios e/ou substancias).

Art. 8° E de inteira responsabilidade do(a) docente(a), do(a) orientador(a) e do(a)
técnico(a)/assistente de laboratério uso adequado de reagentes, vidrarias e
materiais permanentes, inclusive a conservagdo das pegas desmontaveis, bem

como a orientagdo adequada aos(as) discentes sob sua tutela.

Art. 9° A limpeza e organizagcdo das bancadas apds as atividades praticas é de
responsabilidade dos(as) usuarios(as). O descarte de material devera ser feito de
forma e em local adequado conforme regulamento proprio do laboratoério. A vidraria
devera ser lavada e posta para secagem e os reagentes devem ser colocados onde

foram encontrados.

Art. 10. Os materiais a serem posteriormente utilizados em aulas praticas ou
atividades de pesquisa/extensido deverao ser identificados e armazenados em local

reservado para este fim.



§ 1° Devera ser comunicado ao(a) Técnico(a) e/ou Assistente de Laboratério
responsavel pelo laboratério sobre este armazenamento, bem como a data para

retirada dos mesmos.

§ 2° Os materiais sem identificacdo e sem comunicagdo do tempo de

armazenamento poderao ser descartados apds 15 (quinze) dias corridos.

Art. 11. As solicitagcbes de materiais especificos para realizagdo de atividades
praticas, prioritariamente vinculadas as atividades de ensino, devem ser realizadas
por escrito pelo Coordenador(a) do laboratério em consonéncia com a area,
especialmente durante levantamentos realizados pela Gestdo do Campus atrelado

ao processo de Planejamento Anual de Agdes.

Art. 12. Havendo quebra de materiais, avaria de equipamentos ou outros acidentes,
o(a) responsavel pela atividade devera preencher o livro de ocorréncias, que se

encontra disponivel nos laboratérios.

Paragrafo unico. Os(As) usuarios(as) serdo responsabilizados(as) por
comportamentos negligentes na utilizagdo de substancias, vidrarias, equipamentos e
outros, que resultem danos materiais ou acidentes, bem como sua reposi¢cao em

caso de inutilizagao ou avaria.

Art. 13. E vetada a retirada de quaisquer materiais dos laboratérios sem
conhecimento e/ou autorizagdo do(a) Coordenador(a) do laboratério, com ciéncia

dos(as) Técnicos(as)/Assistentes dos Laboratdrios.

§ 1° As solicitagcbes de empréstimo temporario de materiais permanentes a
servidores e/ou doagdo de materiais de consumo para utilizagdo no ambito do
campus devem ser protocoladas diretamente junto ao(a) Coordenador(a) do
Laboratério, a quem compete deliberar sobre o pleito, considerando a rotina do

laboratorio, e ciéncia do técnico(a)/assistente de laboratério



§ 2° As solicitagbes de empréstimo temporario de bens permanentes a servidores
para utilizagcao externa ao campus devem ser protocoladas no gabinete da Diregao
Geral, a quem compete, apds parecer dos(as) Coordenadores(as) dos Laboratorios,

deliberar sobre o empréstimo.

CAPITULO IV
DO ACESSO E PERMANENCIA AOS LABORATORIOS

Art. 14. Nao poderdo ser realizadas quaisquer atividades sem o conhecimento

dos(as) Coordenadores(as), Técnicos(as) e/ou Assistentes dos Laboratorios.

Art. 15. As atividades praticas de laboratério devem ser agendadas com o(a)
Técnico(a) e/lou Assistente de Laboratérios respeitando-se o prazo minimo de 02
(dois) dias uteis de antecedéncia da atividade, caso seja necessario preparagao de
aula por parte destes(as). Em caso de ciéncia apensa, fica estipulado o prazo de
24h.

§1° O agendamento  deve ser  solicitado através do e-mail

laboratorios@si.ifbaiano.edu.br, com coépia para o e-mail institucional do(a)

Coordenador(a) do Laboratério, acompanhado obrigatoriamente de roteiro de aula
pratica, no caso de atividades de ensino, e relacdo de materiais, no caso de
atividade de pesquisa/extensao, acrescida da autorizagao da Direcao Geral, quando

couber, conforme paragrafo a seguir, inciso |l.

§2° Na impossibilidade do uso do e-mail para o agendamento, utilizar formulario

préprio (Anexo 02).

§3° Os itens a serem utilizados nas atividades de pesquisas e/ou extenséo,
constantes na relagao de materiais que trata o § 1° do caput deste artigo, devem ser
prioritariamente adquiridos através de projetos submetidos a editais de fomento de
pesquisa/extensao. Materiais dos laboratérios, adquiridos por recursos institucionais
poderdo ser utilizados para atividades de pesquisa/extensdo mediante as seguintes

condigdes:


mailto:laboratorios@si.ifbaiano.edu.br

| — Quando foram solicitados/adquiridos para esta finalidade.
Il — Quando autorizado pela Coordenagao do Laboratério, o qual deve considerar as

demandas de aulas praticas previstas para o espagco em questao.

§ 4° Durante o agendamento o(a) servidor(a) podera solicitar:

|. Reserva do espaco fisico.

ll. Organizagcdo do material, em conformidade com as suas atribuigbes do(a)
Técnico(a)/Assistente de Laboratorio.

lll. Presenca do(a) Técnico(a) e/ou Assistente de Laboratério, o(a) qual podera

auxiliar em atividades em conformidade com as suas atribuicoes.

§ 5° O envio do roteiro de aula pratica e/ou relagdo de materiais a serem utilizados &
necessario para organizacdo do material pelo(a) Técnico(a)/Assistente de
Laboratério, auxilio durante a atividade e/ou manutengao do estoque de materiais de

rotina.

Art. 16. O controle das chaves dos laboratorios sera de responsabilidade da
vigilancia presente no poértico (guarita), na Coordenacédo de Ensino e na CUEC.
Os(As) usuarios(as) deverdo solicitar ao vigilante/Coordenagédo de Ensino/CUEC,

sendo obrigatorio assinar o livro de controle e devolvé-la ao término das atividades.

§ 1° O(A) vigilante/Coordenacao de Ensino/CUEC sé disponibilizara a chave para
os(as) usuarios(as) que fizeram o agendamento, conforme especificacbes deste
capitulo. Os agendamentos semanais serdo repassados a vigilancia/setores nas

sextas-feiras da semana anterior e atualizados, conforme necessidade.

§ 2° Os(As) Coordenadores(as), Técnicos(as) e Assistente dos Laboratérios terdo

copias da chave para seu uso.

§ 3° Os(As) Coordenadores(as) dos Laboratérios poderao utilizar os laboratérios nos
horarios semanais disponiveis (sem agendamento), além dos horarios agendados
por estes na condigdo de docentes e orientadores, seguindo 0s mesmos

procedimentos institucionais.
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§ 4° Devido a distancia fisica entre os laboratérios e suas coordenagdes, cada setor
podera possuir quadro de chaves com cadeado, que ficara sob a supervisdo do

coordenador(a) e servidores lotados nos respectivos setores.

§ 5° O servidor(a) que acessar o laboratério devera assinar o livro de controle de

acesso ao laboratério informando horario de entrada e saida.

Art. 17. Os(As) discentes em aula pratica sé deverao ter acesso ao laboratério com
a presenca do(a) docente(a) da disciplina e durante o horario de expediente, o(a)
qual devera permanecer com os(as) discentes durante o periodo de

desenvolvimento das atividades.

Art. 18. O(A) discente s6 podera fazer uso de quaisquer laboratérios se
acompanhado pelo(a) Técnico(a)/Assistente de Laboratorio, pelo(a) docente(a) e/ou
orientador(a). No caso da impossibilidade destes, apenas discente maior de idade e
acompanhado de pelo menos mais um discente também maior de idade, com
anuéncia do(a) orientador(a) e prévia autorizacdo do(a) Coordenador(a), mediante

preenchimento do Anexo 01.

Art. 19. Nao sera permitido trabalhar nos laboratérios fora do horario administrativo
e em finais de semana e feriados. Excecbes serdao admitidas apenas mediante
solicitagdo prévia por escrito do(a) servidor(a) responsavel pela atividade e

autorizacdo do(a) Coordenador(a) do Laboratdrio.
Art. 20. O acesso e permanéncia de visitantes devera ser autorizado pela Diregcao
Geral do campus, mediante analise de parecer do(a) Coordenador(a) do Laboratério,

o(a) qual deve considerar as atividades programadas para o espago.

Art. 21. N&o sera permitido o acesso e permanéncia de pessoas estranhas as areas

restritas dos laboratérios.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Os casos omissos serao resolvidos pelo(a) Coordenador(a) do Laboratdrio,
em primeira instancia, pela Diretoria Académica, em segunda instancia e pelo

Diretor(a) Geral, a quem cabera a decisao final.

Art. 23. Este Regulamento entra em vigor a partir de sua aprovagao pelo(a)

Diretor(a) Geral, revogando as disposi¢des contrarias.

Santa Inés, 28 de setembro de 2018.

Original Assinado
ABDON SANTOS NOGUEIRA

Diretor Geral
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO
CAMPUS SANTA INES

ANEXO 01

DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE DE USO DE LABORATORIOS

Eu, ,
devidamente matriculado(a) no curso ,
sob o n° de matricula , solicito acesso e utilizagao
do Laboratério . Declaro para os

devidos fins, que me responsabilizo pela conservacado de seus bens materiais duran-

te o periodo de a , Nos seguintes horarios

Declaro ainda que me comprometo em seguir rigorosamente todas as normas de uti-

lizacdo e segurancga do referido laboratorio.

Assinatura do(a) aluno(a)

Assinatura do(a) Docente Orientador(a)

COORDENAGAO DO LABORATORIO

|:|' Autorizado D N&o autorizado Justificativa

Coordenador(a) do Laboratério

Santa Inés, de de 20 .
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO
CAMPUS SANTA INES

ANEXO 02

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE AULAS PRATICAS

1. IDENTIFICACAO

Docente:

Nome da Disciplina:

Curso:

Data da Solicitagao:

2. LABORATORIO

Nome do Laboratdrio

DATA(S) DA RESERVA(S) HORARIO(S)

[ 1Reserva do Espaco Fisico

Reserva do espaco fisico devera ser realizada, obedecendo ao prazo minimo de 24 horas
uteis, a depender da disponibilidade.

[ Roteiro de Aula Pratica (Anexo)

Roteiro de Aula Pratica deve ser acostado, obedecendo ao prazo minimo de 48 horas uteis,
antes da realizacdo da Pratica.

Assinatura do Docente
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