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PORTARIA NORMATIVA N2 433, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2021

DispGe sobre a aprovagdo do Regulamento do uso dos laboratdrios de

Quimica, do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul
de Minas Gerais - Campus Pouso Alegre.

A DIRETORA-GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUL DE
MINAS GERAIS — CAMPUS POUSO ALEGRE, usando da competéncia que |lhe foi delegada pela Portaria n2 1.304 de
10 de Agosto de 2018, publicada no DOU em 15 de Agosto de 2018, e considerando as deliberagdes do Colegiado
Académico do Campus Pouso Alegre, em reunido realizada na data de 06 de dezembro de 2021, RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento do uso dos laboratérios de Quimica, do Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais - Campus Pouso Alegre, conforme anexo.

Art. 2° Essa portaria entra em vigor a partir de 20 de dezembro de 2021.

(Assinado eletronicamente)
Mariana Felicetti Rezende

Diretora-geral do IFSULDEMINAS - Campus Pouso Alegre



ANEXO

CAPiTULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente regulamento disciplina os procedimentos e regras para o uso dos laboratdrios de
quimica do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais — IFSULDEMINAS, no

Campus Pouso Alegre.

Art. 2° Consideram-se para fins de aplicagdo deste regulamento, os Laboratérios do Bloco de
Quimica do IFSULDEMINAS - Campus Pouso Alegre

CAPITULO Il

DO FUNCIONAMENTO

Art. 3° O laboratério destina-se prioritariamente a realizagdo das aulas praticas das disciplinas do
IFSULDEMINAS no qual o(a) professor(a) responsavel deve enviar o cronograma de aulas e o roteiro das praticas,

no comego de cada semestre.

Art. 4° O laboratério de Iniciagdo cientifica destina-se prioritariamente ao desenvolvimento de
pesquisa, extensdo e trabalhos de conclusdo de curso (TCC) dos(as) alunos(as) do IFSULDEMINAS. O(a)
professor(a) orientador(a) deve solicitar o agendamento da sala através de formulario do Sistema Unificado de
Administragdo Publica (SUAP), com antecedéncia minima de 48 horas. Através do enderego

labguimica.pousoalegre@ ifsuldeminas.edu.br deverdo ser solicitados os materiais e reagentes a serem utilizados,
e juntamente informar o nome do(a) aluno(a) que ira fazer a pesquisa.

§ 1° Compete ao(a) professor(a) orientador(a) acompanhar o estudante de iniciagdo, mestrado e
pesquisa na fase de instalacdo e realizagdo dos trabalhos, até a verificagdo de aptiddo do estudante para conduzir

os trabalhos individualmente.

§ 2° O(a) professor(a) orientador(a) devera preencher e assinar o termo de responsabilidade, que se
encontra no SUAP, como o titulo: “Termo de Responsabilidade - laboratdrio de quimica", e anexa-lo no formulario

de reserva de sala no SUAP, para que o(a) aluno(a) possa desenvolver o projeto nas dependéncia do laboratério.

Art. 5° Para realizagdo de atividade de pesquisa e extensdo voltadas ao publico externo,
proveniente de outros campi do IFSULDEMINAS , além de projetos e servigos profissionais em parceria com a
iniciativa privada, devem informar a coordenac¢do de ensino através do e-mail institucional e o laboratdrio de
quimica através do endere¢o supracitado, com base no art. 9° da Instrugido Normativa (IN)
N27/2020/PPPI/IFSULDEMINAS.

Art. 6° Estagidrios e monitores deverao ter suas atividades, nos laboratérios, supervisionadas por
um responsavel técnico com base no art. 28° da IN N27/2020/PPPI/IFSULDEMINAS.

Paragrafo Unico. Ndo é permitida a permanéncia de alunos(as) e demais usudrios externos nas
dependéncias dos laboratérios sem acompanhamento, incluindo os hordrios de almogo e jantar das técnicas de

laboratdrio.

Art. 7° O hordrio normal de funcionamento do laboratério segue o horario da Instituicdo. Em caso
de convocagdes, reunides, licenca de servidor, férias e jornada de 40 horas e revezamentos, este horario podera


mailto:labquimica.pousoalegre@ifsuldeminas.edu.br

sofrer modificagdes e fechamentos para horario de almogo e jantar.

§ 1° A utilizacdo do laboratdrio de quimica fora do horario de funcionamento regular requer
agendamento prévio via SUAP, a fim de que seja analisado “Deferido” ou “Indeferido” pela coordenagdo do
laboratério, em conjunto com a Dire¢do de Desenvolvimento Educacional (DDE).

§ 2° No caso de deferimento, a presenca de um(a) professor(a) ou servidor(a) responsavel é
obrigatério, com base no pardgrafo 22 do art. 2° da PORTARIA 133/2020 — POA/IFSULDEMINAS.

Art. 8 As chaves dos laboratérios ficam sob a guarda do(a) coordenador(a) de laboratério e
técnicos (as) de laboratdrio e uma cdpia fica em poder da portaria do campus para o caso de extravios.

§ 1° E proibida a posse de chaves por alunos(as).

§ 2° Apo6s prévio agendamento para utilizagdo do laboratdrio de pesquisa, conforme art. 4 ° deste
regulamento, o(a) professor(a) podera retirar a chave desta sala com o portaria do campus e devolvé-la apds

utilizagdo.

CAPITULO Nl

DA COORDENACAO

Art. 9° Os laboratérios de Quimica serdo coordenados pelo(a) Coordenador(a) do laboratério,
escolhido (a) pela Diretoria-geral, e subordinado(a) a Coordenagdo-geral de Ensino e vinculado a Diretoria de

Desenvolvimento Educacional, conforme organograma vigente.

Art. 10. Compete ao(a) Coordenador(a) de Laboratério planejar, organizar, dirigir, coordenar,

controlar as atividades e o patrimdnio existente nos laboratodrios.
§1° Sdo atribuicbes do(a) Coordenador(a) de Laboratério:
| - Zelar pelo bom desempenho dos profissionais que atuam nos laboratdrios;

Il - Elaborar, junto aos demais professores(as), antes de cada periodo letivo, as Requisicdes de
Compra, no SISREQ, de materiais e reagentes necessarios para o desenvolvimento das atividades dos laboratérios,
observando as especificidades e a sua maior utilizacao;

Il - Acompanhar o controle das requisi¢des, orgamentos especificos, das prestacdes de conta e dos
estoques dos reagentes;

IV - Submeter relatério mensal de controle de estoque de produtos controlados nos 6rgdos de
fiscalizacdo, tais como Policia Federal , Exército e Policia Civil;

V - Ser responsdvel técnico pelos Laboratérios perante o Conselho Regional de Quimica (CRQ 22
Regido);

VI - Realizar inventarios anuais referentes aos reagentes (Almoxarifado) e equipamentos (Controle
de Patrimonio);

VII - Elaborar, juntamente com os professores(as) e Coordenagdo-geral de Ensino, a distribuicdo de
aulas nos Laboratérios de Quimica antes de cada periodo letivo, a fim de evitar conflitos nos horarios das aulas,

buscando a otimizagdo do espago fisico;

VIII - Definir, em cada pedido de manutengdo ou aquisicdo (de materiais ou equipamentos), para
qual laboratdrio este se destina;

IX- Disponibilizar o laboratério, sob sua coordenacgdo, ao(a) professor(a) orientador(a) e bolsistas de

projetos de pesquisa, ensino e extensao;



X - Supervisionar as atividades desenvolvidas nos Laboratodrios;
XI - Representar os Laboratdrios, quando solicitado;

XIl - Controlar a ocupac¢do das dependéncias dos Laboratdrios, via entrega de chaves, incluindo os

banheiros do bloco dos Laboratdrios de Quimica;
XIlI - Solucionar possiveis situagdes de conflito que envolvam os usuarios dos laboratérios;
XIV - Acompanhar o uso adequado e a conservagdo do patrimonio dos Laboratdrios;

XV - Analisar e fazer cumprir, quando necessério, as decisdes da Coordenagdo-geral de Ensino e

Diretoria de Desenvolvimento Educacional e

XVI - Controlar as solicitagbes de empréstimo ou transferéncia de equipamentos, reagentes e

vidrarias.

§ 2° Define-se como usudrio, todo e qualquer individuo que fara uso das instalagdes do laboratdrio,
com a finalidade de desenvolver atividades de ensino, pesquisa e extensdo, sendo usuario externo aquele que nao

esteja vinculado ao campus Pouso Alegre, ainda que pertenga a mesma instituicdo.

CAPITULO IV

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Art. 11. Sdo atribuigdes dos(as) Técnicos(as) de Laboratorio:

| - Selecionar, organizar e preparar materiais para as atividades de ensino a serem realizadas nas

dependéncias internas ou externas dos laboratérios;

Il - Informar aos(as) docentes, com antecedéncia minima de um dia util, algum fator que limite ou
impega a execugdo da aula pratica, tais como falta de reagente e material, problemas no funcionamento de

equipamentos, entre outros;

Il - Controlar a ocupagdo das dependéncias dos Laboratdrios, via entrega de chaves, incluindo os

banheiros do bloco dos Laboratdrios de Quimica;

IV - Fornecer suporte técnico para as atividades de ensino, pesquisa, extensdo e de prestagdo de

servicos desenvolvidas nos Laboratodrios;

V - Estabelecer, de acordo com as solicitagdes, a escala para funcionamento e a realizagdo das

atividades nos Laboratérios;
VI - Zelar pela conservagdo e organizagdo dos materiais, equipamentos e dos laboratérios em geral;

VIl - Realizar levantamentos de materiais e equipamentos disponiveis, via inventario anual, e

disponibiliza-los aos(as) professores(as) e coordenadores(as) para tomada de medidas quanto a reposicado;

VIII - Apds cada atividade de ensino, pesquisa e extensdao, conferir, limpar e guardar todas as

vidrarias, equipamentos e materiais utilizados;

IX - Informar, com antecedéncia e em tempo habil, ao(a) Coordenador(a) de Laboratdrio a falta de

material de consumo e a necessidade de manutengdo em algum equipamento;

X - Saber utilizar com presteza os materiais e equipamentos existentes nos laboratérios. Exceto os

equipamentos do laboratdrio de instrumentacdo, os quais requerem cursos e conhecimentos especializados;

XI - Orientar os usuarios sobre os cuidados e normas de utilizagdo do laboratédrio;



XII - Auxiliar o trabalho dos bolsistas, estagiarios e monitores no desenvolvimento de atividades nos
laboratérios;

Xl - Providenciar o encaminhamento a unidade de saude mais proxima a qualquer usuario dos
laboratdrios que venha a se acidentar durante as atividades;

XIV - Solucionar possiveis situagdes de conflito surgidas durante as praticas laboratoriais;

XV - Em relagdo aos residuos gerados nos laboratérios, providenciar acondicionamento e
destinagdo apropriada, de acordo com as normas técnicas vigentes;

XVI - Utilizar roupas que ndo exponham ao risco quando em manuseio de equipamentos e
materiais, assim como utilizar os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI's) necessarios;

XVII - Zelar pelo bom funcionamento do laboratério e
XVIII - Cumprir e fazer cumprir este regulamento.
Art. 12. Compete aos(as) professores(as) usuarios(as) dos laboratérios:

| - Supervisionar, orientar, impedir ou inibir a continuidade da realizagdo de atividades ndo
condizentes com as temadticas e finalidades especificas dos cursos ou de areas afins, ou que transgridam as
normas deste regulamento;

Il - Acompanhar os discentes e orienta-los quanto as atividades e praticas a serem realizadas;

Ill - Orientar previamente os(as) alunos(as) sobre as medidas e as precaugbes de segurancga

pertinentes ao laboratdrio e a pratica a ser realizada;

IV - Zelar pelo cuidado e conservagdo dos materiais e equipamentos dos laboratdrios utilizados

durante aulas praticas ou qualquer outra atividade docente experimental;

V - Orientar os(as) alunos(as) e os(as) técnicos(as) de laboratério quanto ao destino final dos
residuos produzidos durante a realizagdo da aula pratica, ndo permitindo a liberagdo de substancias agressivas ao
meio ambiente em locais inadequados;

VI - Solucionar possiveis situagGes de conflito surgidas durante as praticas laboratoriais;
VII - Solicitar o uso do laboratoério, via SUAP, com antecedéncia minima de 48 horas;

VIIl - Fornecer o Cronograma e Planejamento de Aulas, aos(as) Técnicos(as) de Laboratério, no

inicio do periodo letivo, para viabilizar a distribuicdo das atividades do Laboratério;

IX - Informar, no inicio do semestre, via formuldrio disponivel no laboratério, caso solicite a

presenca do(a) técnico(a) em suas aulas;

X - Preencher, assinar e entregar ao laboratério o termo de responsabilidade sobre seus(suas)

alunos(as) de pesquisa;

XI - Utilizar roupas que ndao exponham ao risco quando em manuseio de equipamentos e materiais,
assim como utilizar os EPI's necessarios;

XIl - Solicitar, via formulario disponivel no site, com antecedéncia minima de 48 horas, os materiais

ou equipamentos necessarios a realizagao das suas atividades de ensino pesquisa e extensao;

Xl - Obedecer o hordrio designado para a realizacgdo das aulas praticas e comunicar

ao(a) Coordenador(a) de Laboratério eventuais irregularidades de ndo conformidade;

XIV - Providenciar o encaminhamento a unidade de salude mais préxima a qualquer usuario dos
laboratérios que venha a se acidentar durante as atividades e

XV - Cumprir e fazer cumprir este regulamento.



Art. 13. Compete aos demais usudrios:
| - Zelar pela organizagdo e conservagdo dos materiais e equipamentos dos laboratérios;

Il - Solicitar orientagdes aos (as) técnicos(as) ou docentes sobre os cuidados e normas de seguranga,
essenciais ao uso de qualquer material;

Il - Utilizar roupas que ndao exponham ao risco quando em manuseio de equipamentos e materiais,
assim como utilizar os EPI's necessarios;

IV - Ser responsavel pelos materiais e equipamentos que estiverem sendo utilizados;

V - Informar e anotar em caderno préprio do laboratério, horario de entrada e saida, assim como os
equipamentos e materiais utilizados;

VI - Utilizar todos os materiais para consumo do laboratério com ponderagdo evitando o

desperdicio ou 0 mau uso;

VIl - Quando autorizado o uso de qualquer equipamento, verificar a coincidéncia entre a voltagem
do aparelho e a voltagem da rede elétrica e, ao término, observar se o equipamento esta desligado e
desconectado da rede elétrica;

VIIl - Identificar todo o material armazenado nas estufas, dessecadores, armarios e bancadas
informando a natureza do material, data, responsavel e gerenciar seu prdprio material evitando o

armazenamento de material imprdprio para uso;

IX - Responsabilizar-se pela organizagdo, descarte e limpeza do material utilizado nas atividades de

pesquisa;
X - Comunicar ao responsavel pelo laboratério qualquer tipo de acidente;

XI - Ater-se ao espago designado a realizagdo dos experimentos, nao interferindo na integridade ou

funcionamento de equipamentos ou instalagGes alheias aos interesses especificos e

XIl - Cumprir e fazer cumprir este regulamento.

CAPITULO V

UTILIZACAO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

Art. 14. Todo material pertencente aos laboratérios é de seu uso exclusivo para a realizagdo de
praticas de ensino, pesquisa e extensdo do IFSULDEMINAS.

§ 12 A retirada de materiais, equipamentos, reagentes e vidrarias para uso, fora do das
dependéncias do laboratdrio, sera feita mediante preenchimento de formuldrio préprio, disponivel no site do
Campus, sujeita a andlise, de acordo com a disponibilidade e as medidas de seguranga e manuseio.

§ 2° A solicitagdo de retirada de que trata o paragrafo anterior devera ser feita com antecedéncia
minima de 7 dias uteis.

§ 3° SolicitagGes de retirada de reagentes toxicos, inflamaveis e corrosivos, de uso exclusivo em

capela de exaustdo, serdo indeferidos.

Art. 15. O(a) docente responsavel pela retirada do material ou equipamento dos laboratdrios, sera

responsavel por qualquer dano ou extravio que vier a ocorrer.

Art. 16. Havendo a necessidade de manutengdo ou conserto de equipamento dos laboratdrios, esta



devera ser oficializada com a Coordenagdo de laboratério para as providéncias necessarias.

Paragrafo Unico. Ndo deverdo ser abertos, por pessoa ndo habilitada, equipamentos ou materiais

gue necessitem de assisténcia técnica especializada.

CAPITULO VI

DAS PROIBICOES AOS USUARIOS DOS LABORATORIOS

Art. 17. E vedado aos usuérios dos Laboratérios:
I- Fumar, conforme portaria n° 144 de Janeiro de 2020 do IFSULDEMINAS - Campus Pouso Alegre;
Il - Ingerir, portar ou guardar alimentos no laboratério;

Il - Usar, durante as atividades nos laboratérios, qualquer tipo de objetos, bolsas e similares em
cima das bancadas;

IV - Utilizar qualquer aparelho sem a devida autorizagdo;
V - Utilizar qualquer aparelho sem observar as instrugdes de uso;

VI - Desenvolver qualquer técnica ou pratica de laboratério sem a devida autorizagdo ou orientagao
do(a) professor(a);

VII - Utilizar os equipamentos e materiais dos laboratérios para fins pessoais ou para realizar

qualquer atividade incompativel com as atividades da disciplina ou da pesquisa;

VIII - Utilizar aparelhos celulares, maquinas fotograficas, aparelhos de som ou de qualquer natureza

sem a devida autorizagdo do(a) docente responsavel pela disciplina ou orientador(a);
IX - Danificar materiais e/ou equipamentos;
X - Manusear reagentes tdxicos, corrosivos e/ou inflamaveis fora das capelas de exaustdo e

Xl - Descumprir qualquer norma deste regulamento.

CAPiTULO VI

DA UTILIZACAO DO LABORATORIO PARA O DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS DE PESQUISA

Art. 18. Os materiais e equipamentos presentes nos laboratérios obtidos por docente através de
editais de financiamento de projetos de pesquisa sdo de uso prioritario, mas ndo exclusivo, ao desenvolvimento
do projeto de pesquisa ao qual estdo vinculados.

Paragrafo unico. Tais materiais e equipamentos poderdo ser utilizados por outros usuarios mediante
conhecimento prévio do(a) docente responsavel pela aquisicdo, e apds o término do projeto ou pesquisa estes

materiais, equipamentos e reagentes serdo de uso comum do laboratério.

Art. 19. Todo usudrio do laboratério devera condicionar a utilizagdo do espago fisico e de
aparelhagens em laboratdrios de pesquisa a autorizagdo do(a) docente responsdvel, aos horarios previamente
agendados e as normas deste Regulamento.

Paragrafo Unico. Cabera ao usudrio autorizado se responsabilizar por qualquer dano que possa

ocorrer com o material ou equipamento durante sua utilizagdo.



CAPITULO VIII

CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 20. E permitido aos usuarios trazerem material ou equipamento particulares para auxiliar no
desenvolvimento das atividades (praticas ou expositivas, de ensino, pesquisa e extensdo), realizadas nos
laboratérios, desde que se responsabilize pelos mesmos, e com autorizagdo da Coordenagdo do Laboratério ou
do(a) professor(a) orientador(a) do projeto.

Art. 21. Em caso de doagdes de equipamentos e reagentes para o laboratério, o(a) doador(a) deve
redigir um termo de doagdo especificando material, quantidade, data e dados pessoais.

Art. 22. A equipe de técnicos(as) dos laboratdrios, docentes, coordenadores(as) ou chefia de
laboratério, ndo serdo responsaveis por objetos ou equipamentos pessoais deixados ou esquecidos em suas
dependéncias.

Art. 23. Os casos ndo previstos por este Regulamento deverdo ser analisados primeiramente pela
Coordenagdo de laboratério e posteriormente pela Coordenagdo-geral de Ensino, Diretoria de Desenvolvimento

Educacional, e caso necessario, pela Diregdo-geral.

Art. 24. O ndo cumprimento deste regulamento acarretara em sangGes administrativas e
disciplinares.

Documento assinado eletronicamente por:
= Mariana Felicetti Rezende, DIRETOR GERAL - CD2 - POA, em 13/12/2021 16:06:00.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 08/12/2021. Para comprovar sua autenticidade, faca a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifsuldeminas.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:

Codigo Verificador: 203840
Codigo de Autenticagdo: 4a60f05e03

Documento eletrénico gerado pelo SUAP (https://suap.ifsuldeminas.edu.br)

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais



	Documento assinado eletronicamente por:

