Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia Baiano

Campus Teixeira de Freitas

PORTARIA 61/2023 - TDF-GAB/TDF-DG/RET/IFBAIANO, de 12 de maio
de 2023

Aprova o Regulamento de Utilizacdo dos Laboratérios do IF

Baiano, campus Teixeira de Freitas.

O DIRETOR-GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO
- CAMPUS TEIXEIRA DE FREITAS, no uso de suas atribuicdes delegadas pela Portaria n® 284 de 18/03/2022,
publicado no D.O.U. de 21/03/22, Secéo 2, pagina 26, e de acordo com as disposi¢des contidas na Lei 11.892, de
29/12/2008, CONSIDERANDO:

- O teor do processo 23334.250552.2022-12, de 24 de marco de 2022;
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de Utilizagdo dos Laboratérios do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia Baiano, campus Teixeira de Freitas.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.
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Regulamento de Utiliza¢ao dos Laboratdrios do IF Baiano,
campus Teixeira de Freitas

O Regulamento de Utilizacdo dos Laboratérios do
Instituto Federal Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
Baiano, Campus Teixeira de Freitas, foi
constituido pela Portaria 61/2023-TDF-GAB/TDF-
DG/RET/IFBAIANO, de 12 de maio de 2023.
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CAPITULO |
DA CARACTERIZACAO E DOS OBJETIVOS

Art. 1.2 - O presente regulamento visa normatizar a utilizacdo dos laboratdrios do IF Baiano,
Campus Teixeira de Freitas, com o intuito de proporcionar melhores condi¢cbes para o
desenvolvimento de atividades pelos usuarios.

Art. 2.2 - Este regulamento se aplica a todos os usudrios dos laboratdrios didaticos: docentes,
técnicos administrativos, terceirizados, discentes e visitantes, desde que tenham acesso ou
permanéncia autorizada pelo servidor responsavel.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 3.2 -O(A) professor(a) e/ou orientador(a), devera orientar o uso adequado de reagentes,
vidrarias e materiais permanentes, observando, inclusive, a conservacdo das pecas
desmontaveis.

Art. 4.2 -Na primeira aula pratica de cada componente curricular realizada no laboratério, o(a)
professor(a) de cada turma deverd apresentar o presente regulamento e orientar os(as)
discentes com relagdo as normas de utilizacdo dos laboratérios e de biosseguranca do Campus,
esclarecendo as duvidas em relacdo aos procedimentos.

Art.5.2- A limpeza e organizacdo das bancadas apds as atividades praticas sdo de
responsabilidade dos usudrios. Ao final da atividade a vidraria deverd ser lavada e posta para
secar, os reagentes devem ser colocados onde foram encontrados e o descarte de material
deverad ser feito em recipientes especificos e em local adequado.

Art. 6.2 -Todos os usudrios deverdo ter conhecimento, cumprir e fazer cumprir as normas de
utilizacdo, normas de biosseguranca e procedimentos estabelecidos para o manuseio de
equipamentos e componentes, ferramentas, maquinas, utensilios e substancias presentes nos
laboratdrios.

Art. 7.2 -Os materiais a serem posteriormente utilizados em aulas praticas ou atividades de
pesquisa e extensdo deverdao ser identificados pelos usudrios e armazenados em local
apropriado.

§ 1. Os usudrios deverdo comunicar ao(a) servidor(a) responsavel pelo laboratério, através dos
meios oficiais, sobre o armazenamento dos materiais, bem como a data para a sua retirada.

§ 2. Os materiais sem identificacdo e sem comunicacdo do tempo de armazenamento serdo
descartados ap6s dois dias Uteis.

§ 3. A identificacdo deve conter obrigatoriamente: nome do responsavel pelo material com
contato, descricdo do item (composicdo e concentracdo), data da producgdo.



Art. 8.2 -Havendo quebra de materiais, avarias de equipamentos ou acidentes, o responsavel
pela atividade deverda preencher o livro de ocorréncias, que se encontra disponivel nos
laboratdrios e comunicar o(a) responsavel pelo laboratério por e-mail em até um dia util apds o
evento.

Art. 9.2 -Todos usudrios podem reportar no livro de ocorréncias as situacdes que sejam
divergentes a condugao das atividades regulares no laboratério.

CAPITULO 1lI
DO ACESSO E PERMANENCIA AOS LABORATORIOS

Art. 10 - O acesso aos laboratérios para realizacdao de quaisquer atividades deve ser solicitado
via SUAP no mddulo de Reservas de Salas.

Art. 11 - As atividades de ensino devem ser planejadas e agendadas no inicio do periodo letivo,
com envio do roteiro da atividade a ser realizada, podendo solicitar:

I. Reserva do espaco fisico;
Il. Organizagao do material; e
lll. Presenca de servidores da area para apoio.

Pardgrafo Unico - Aulas ndo devem ser agendadas em Laboratérios de Pesquisa.

Art. 12 - O acesso aos laboratdrios para realizacdo de atividades de pesquisa, extensao,
inovacdo ou servicos deve ser solicitado via SUAP no mddulo de Reservas de Salas com, no
minimo, sete dias de antecedéncia, e deverd anexar o protocolo do procedimento e informar a
necessidade ou ndo da presenca de apoio técnico.

Art. 13 - A autorizacdo de acesso e utilizacdo dos laboratérios para discentes e usudrios
externos deverd ser solicitada por meio do preenchimento do ANEXO | - FICHA DE
AUTORIZACAO DE ACESSO E UTILIZACAO DOS LABORATORIOS PARA DISCENTES E USUARIOS
EXTERNOS - que devera ser anexado no SUAP no momento da solicitacao de reserva da sala.

Paragrafo Unico - Os usuarios externos deverdao entrar em contato direto com os responsaveis
pelo Laboratdrio ou através de comunicagdo oficial com o campus. A partir da autorizacdo, o
responsdvel pelo laboratério deverad realizar a reserva de salas no sistema SUAP.

Art. 14 - O(A) servidor(a) responsavel pelo laboratério analisard o pedido de agendamento em
até 2 dias uteis e ndo se responsabilizard por eventualidades que possam interferir nas
atividades por falta de agendamento.

§1. Em caso da impossibilidade da permanéncia do suporte técnico durante a atividade
pratica, o solicitante serd avisado com antecedéncia.

§2. Caso o(a) usudrio(a) ndo faca a utilizacdo do agendamento autorizado, a reserva deve
ser cancelada com antecedéncia minima de 5 dias Uteis para que as reservas sejam revistas.

Pardgrafo Unico - A realizacdo de atividades que ndo estejam programadas no prazo
estabelecido, podera ocorrer se ndao houver reserva agendada para o espaco fisico apds



consulta, registro no SUAP e autorizacdo dos servidores responsdveis pelo laboratorio. Nestes
casos ndo é possivel garantir o atendimento da organizacdo do material e a presenca de
servidores da area para apoio.

Art. 15 - As chaves dos laboratérios estardo dispostas na Guarita. Antes do inicio da atividade
previamente agendada e autorizada via sistemas institucionais, o(a) responsavel pela atividade
deve retirar a chave na guarita, mediante assinatura em planilha de controle, sendo obrigatério
devolvé-la no mesmo local assinando novamente a planilha de controle ao término das
atividades.

Art. 16 - Os alunos em aula pratica sé deverao ter acesso ao laboratério com a presenca do(a)
professor(a) da disciplina, que deverd permanecer com os alunos durante o periodo de
desenvolvimento das atividades.

Art. 17 - Os alunos em atividade pratica de pesquisa, extensdo, inovacdo ou prestacdo de
servicos s6 deverdo ter acesso ao laboratério com a presenga do servidor responsavel pela
atividade, ou do servidor lotado no setor de laboratdrio, ou quando forem cadastrados com a
autorizacdo do servidor responsavel (Anexo ).

Pardgrafo Unico - Os alunos menores de idade ndo tém autorizacdo para permanecer nos
laboratdrios sem a presenca de um(a) servidor(a).

Art. 18 - As atividades nos laboratdrios fora do horario administrativo, em finais de semana e
feriados sé serdo admitidas mediante solicitacdo prévia por escrito do(a) servidor(a)
responsdavel pela atividade e autoriza¢do do(a) responsdvel pelo laboratdrio.

Art. 19 - N3o sera permitido o acesso e a permanéncia de pessoas ndo autorizadas nas areas
restritas dos laboratérios.

Art. 20 - Todos os usudrios dos laboratérios devem levar em consideracdo o Manual de
Biosseguranca e Boas Praticas dos Laboratdrios do campus Teixeira de Freitas, assim como os
Procedimentos Operacionais Padrdo para a utilizacdo dos equipamentos.

CAPITULO Il
DAS SANCOES CABIVEIS E DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 - Os(As) usuarios(as) serdo responsabilizados(as) por comportamentos negligentes na
utilizacdo de substancias, vidrarias e equipamentos que resultem em danos materiais ou
acidentes, bem como por sua reposicdo em caso de inutilizacdo ou avaria.

Art. 22 - O ndo cumprimento deste regulamento implicard as seguintes sang¢des cabiveis aos
servidores responsaveis pelas atividades:

I. Comunicagao por escrito com ciéncia da chefia imediata;



II. Motivacdo a Unidade Correcional para abertura de processo de ressarcimento ao erdrio de
equipamentos e/ou materiais utilizados indevidamente.

Art. 23 - As sang0es ao corpo discente devem seguir o regulamento disciplinar discente do IF
Baiano.

Paragrafo Unico - Os membros de empresas juniores em seu exercicio sdo considerados alunos.

Art. 24 - O ndo cumprimento deste regulamento implicard as seguintes sanc¢des cabiveis aos
usudrios externos responsaveis pelas atividades:

I.  Suspensdo imediata da atividade;
II. Comunicacdo por escrito reportando a Direcdo-Geral;
lll. Suspensado de todas as atividades; e

IV. Motivacdo as autoridades competentes.

Art. 25 - Os casos omissos serdo apreciados pelo(a) responsavel pelo laboratdério, em primeira
instancia, pela Diretoria Académica, em segunda instancia e pela Diretoria-Geral, a quem
caberd a decisao final.

Art. 26 - Outros laboratdrios que eventualmente forem implantados serdao regidos por este
mesmo Regulamento.

Art. 27 - Este regulamento entra em vigor a partir de sua aprovacdao pela Dire¢cdo-Geral,
revogando as disposi¢Ges contrarias e regulamentos anteriores.



ANEXO | - FICHA DE AUTORIZAGAO DE ACESSO E UTILIZAGAO DOS LABORATORIOS PARA
DISCENTES E USUARIOS EXTERNOS

Solicito autorizacdo de acesso e utilizacido do Laboratério

conforme informagdes dispostas no quadro a seguir. Declaro que me responsabilizo pelas
atividades realizadas e pela orientagdao do uso adequado de reagentes, vidrarias e materiais
permanentes, observando, inclusive, a conservacado das pecas desmontdaveis, dos materiais e do
ambiente e cumprimento das normas de utilizacdo dos laboratérios e de biosseguranca do
Campus, esclarecendo as duvidas em relacdo aos procedimentos, manuseio de equipamentos e
componentes, ferramentas, mdaquinas, utensilios e substdncias presentes nos laboratérios.
Declaro ainda, estar ciente que ao final da atividade, a vidraria devera ser lavada e posta para
secar, os reagentes devem ser colocados onde foram encontrados e o descarte de material
devera ser feito em recipientes especificos e em local adequado e que caso os materiais sejam
posteriormente utilizados em deverao ser identificados pelos usudrios e armazenados em local
apropriado.

Os alunos menores de idade ndo tém autorizacdo para permanecer nos laboratdrios sem a
presenca de um(a) servidor(a).

Informagodes

Nome do projeto:

Atividade desenvolvida: ( ) Ensino ( ) Pesquisa ( ) Extensdo ( ) Prestacao de Servicos

Dados do(a) usuario(a) autorizado(a)
Nome:

Matricula, se aluno(a):

Curso, se aluno(a):

Data de Nascimento:

RG/CPF:

E-mail:

Telefone:

Contato de emergéncia:

Dados do solicitante
Nome:

Matricula SIAPE:
E-mail:

Telefone:

Datas de uso:




Horarios de uso:
Descrigao das atividades:

O documento deverd ser assinado pelo usudrio a ser autorizado, o solicitante e o responsavel
pelo laboratério.



	Documento assinado eletronicamente por:

