MINISTERIO DA EDUCAGCAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS SANTA TERESA
GABINETE DO DIRETOR GERAL

PORTARIA N° 277/DG

Em 25 de julho de 2016.

O DIRETOR GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO-
CAMPUS SANTA TERESA, nomeado através da Portaria n® 1.422, de 05/09/2013, publicada no DOU

de 06/09/2013, no uso de suas atribuigdes legais e de acordo com a 1* Reunifio Ordinéria do Conselho de
Gestéo, realizada em 19 de maio de 2016,

RESOLVE:

Aprovar o Regimento Interno para Uso dos Laboratérios, constante do Anexo I desta
Portaria.

Esta Portaria entra em vigor nesta data, revogadas as disposi¢des em contrario.

(I\loac r Antonio Serafim /

Diretor Geral
Port. n® 1.422, de 05.09.2013
publicada no DOU de 06.09.2013



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS SANTA TERESA
GABINETE DO DIRETOR GERAL

REGIMENTO INTERNO PARA USO DOS LABORATORIOS

Elaborado pela Comissdo Responsével pela normatizagio dos fluxos de trabalho e uso dos laboratérios do
IFES-campus Santa Teresa, firmada pela Portaria de n® 332/DG de 27/10/2014.

CAPITULO1
DA NATUREZA

Art. 1°. Os Laboratorios de Ensino, Pesquisa e Extensio estio administrativamente subordinados
a Dire¢do de Pesquisa, Pés-graduacio e Extensio - DPPEX, caracterizando-se como espagos com
infraestrutura destinada ao desenvolvimento de ensino, pesquisa e extensio de servicos a
comunidade académica dos cursos ofertados pelo Instituto Federal do Espirito Santo - campus Santa
Teresa e de atender as demandas de produgéo deste Instituto.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA

Art. 2° Sdo considerados Laboratérios Ensino, Pesquisa e Extensdo todos os espacos fisicos,
pertencentes ao Departamento de Desenvolvimento Educacional, onde se desenvolvam atividades préticas
académicas, relacionadas com os cursos de nivel Médio, Técnico, superior e de Pds-
graduacdo ofertados pelo IFES-campus Santa Teresa.

§1°. Os seguintes espagos fisicos, situados no Campus Santa Teresa, utilizados como
Laboratérios Didaticos Especializados sdo:

I. Laboratério de Anatomia e Fisiologia Humana;

II. Laboratério de Biologia;

III. Laboratério de Ecologia da Biodiversidade;

IV. Laboratério de Fisica;

V. Laboratério de Quimica;

V1. Laboratério de Microbiologia;

VII. Laboratério de Solos e Meio Ambiente.

§ 2°. Os seguintes espacos fisicos, situados no Campus Santa Teresa, utilizados como Laboratérios de
Pesquisa e Extenséo sio:

L. Laboratério de Cultura de Tecidos;

II. Laboratério de Entomologia;

II1. Laboratério de Fitopatologia;

IV. Laboratério de Tecnologia e Produgio de Sementes.



§ 3° Em virtude de suas localizagdes em pavilhGes de aulas e de suas especificidades, os laboratérios de
Informatica estardo sujeitos & normatizagdo propria, sob supervisio e administragdo da Coordenadoria
Geral de Ensino-CGE.

Art. 3°. A inclusdo de novos laboratérios neste regimento estara condicionada a Andlise de suas
especificidades com discussdo e aprovagdo da equipe gestora dos laboratérios, bem como do Conselho
Gestor do IFES-campus Santa Teresa.

Art. 4°, Os Laboratorios de Ensino, Pesquisa e Extensdo do IFES-campus Santa Teresa sdo compostos
por:

I- Materiais de consumo e reagentes;

II- Materiais permanentes (mobilidrio, equipamentos e instrumentos) que estéo relacionados no controle
patrimonial da Coordenadoria de Patriménio.

Art. 5°. A estrutura organizacional dos laboratérios obedecerd ao organograma do IFES-campus Santa
Teresa.

CAPITULO 111
DO OBJETIVO

Art. 6°. proporcionar, prioritariamente, a realizagdo de aulas praticas, para o desenvolvimento das
disciplinas do ensino médio, técnico, tecnoldgico e de graduagio ofertadas pelo IFES-campus Santa
Teresa.

Art. 7°, Apoiar o desenvolvimento de projetos de pesquisa e de extensdo ligados aos cursos de graduagéo
e pos-graduacdo do IFES-campus Santa Teresa, atendidos os encaminhamentos previstos neste regimento.

CAPITULO IV
DOS USUARIOS

Art. 8°. Sdo usuérios dos Laboratérios de Ensino, Pesquisa e Extensdo do IFES-campus Santa Teresa:

I — Servidores Técnicos responséaveis pelos Laboratorios Didaticos Especializados lotados na Direcdo
de Ensino e demais Coordenagdes;

II — Servidores Docentes, lotados na Direcdo de Ensino e demais coordenagdes, para as aulas praticas de
laboratério ou qualquer outra atividade docente experimental;

III - Servidores Docentes responséveis por Laboratérios de Pesquisa e Extensdo, lotados na Diregdo de
Ensino e demais Coordenagdes, que sejam Lideres de Grupos de Pesquisa reconhecidos pelo IFES nas
areas da pesquisa relacionados as tais Laboratdrios;

IV - Alunos de nivel médio, técnico, tecnolégico e de graduagdo, regularmente matriculados no IFES-
campus Santa Teresa, desenvolvendo atividades curriculares e extracurriculares de ensino, pesquisa e
extensdo, nas areas afins aos Laboratorios;

V - Alunos de graduagio e pos-graduacgio, regularmente matriculados no IFES-campus Santa Teresa, ou
oriundos de outras instituigdes de ensino desenvolvendo atividades de pesquisa, nas areas afins aos
Laboratérios, mediante solicitagdo por escrito pelo professor orientador, junto ao servidor técnico
responsavel pelo laboratério;

VI — Alunos estagidrios de laboratério, devidamente selecionados por editais especificos.

Ci&PiTULO Y4 i
DAS COMPETENCIAS E OBRIGACOES

Art. 9°. Ao Servidor Técnico Especializado compete:

I — Gerenciar o funcionamento, manuten¢éo e organizacio dos Laboratorios Didaticos Especializados;

II - Prestar suporte no funcionamento, manutengdo ¢ organizagdo dos Laboratérios de Pesquisa e
Extensao;

III — Orientar os usuérios quanto ao uso dos laboratérios e normas de seguranga;

IV - Zelar pelo uso adequado dos bens patrimoniais dos laboratérios;

V - Fiscalizar e controlar o uso de materiais de consumo;



VI - Administrar as reservas de horario para atividades nos Laboratérios;

VII - Acompanhar, supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas por estagiérios;

VIII - Permitir a operacdo de equipamentos por usudrios apos verificar a sua capacita¢iio técnica;
IX - Auxiliar nas atividades de pesquisa e extensiao quando necessario;

Art. 10°. Ao Servidor Docente em atividade de aula ou experimental compete:
I - Definir, encaminhar, orientar e acompanhar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo
desenvolvidas nos Laboratorios;
II - Utilizar os Laboratdrios para as aulas praticas e demais atividades, observando o cronograma
previamente elaborado pela equipe de Supervisdo do laboratério.
A - Solicitar agendamento com descrigdo das. atividades a serem realizadas e apontando a
necessidade de acompanhamento por um Servidor Técnico, Servidores Docentes responséveis
ou por um Aluno Estagiario (de acordo com a disponibilidade) com, no minimo, a antecedéncia
de 02 dias teis;
B - Informar, imediatamente, através de Comunicacdo Interna (Memorando ou E-mail
Institucional) qualquer altera¢do, cancelamento ou substitui¢do de usudrios, sob sua orientagéo.
III - Solicitar as coordenagdes competentes (DPPEX e CGE), autorizagdo por escrito, para os ¢asos nio
previstos no referido cronograma;
IV - Orientar o destino final para os residuos produzidos durante a realizagdo da aula prética, evitando a
liberagdo de substancias agressivas ao meio ambiente para locais inadequados, devendo encaminhé-los
para catalogag@do e acondicionamento, de acordo com normas técnicas;
V - Utilizar e exigir dos alunos o uso de Equipamentos de protegdo, atendendo as normas de seguranga
adotadas por cada laboratorio;
VI - Responsabilizar-se pelo zelo e integridade do Laboratério e seus equipamentos durante a realizacio
das atividades académicas nos Laboratorios;
VII - Comunicar ao Servidor Técnico Responsavel ou ao Aluno Estagidrio do laboratério eventuais
acidentes materiais ou pessoais e outros eventos adversos.

Art. 11° Aos Servidores Docentes responsaveis por Laboratorios de Pesquisa e Extensiic compete:

I - Gerenciar o funcionamento, manuten¢io e organizacio dos Laboratérios de Pesquisa e Extensiio;

I - Responsabilizar-se pela guarda, manuten¢do e conservagdo geral dos bens patrimoniais dos
Laboratdrios de Pesquisa e Extenséo;

III - Orientar os usudrios quanto ao uso dos laboratérios e normas de seguranga;

IV - Zelar pelo uso adequado dos bens patrimoniais dos laboratérios;

V - Fiscalizar e controlar o uso de materiais de consumo;

VI - Administrar as reservas de horario para atividades nos Laborat6rios;

VII - Permitir a operag@o de equipamentos por usudrios ap6s verificar a sua capacitacio técnica;

Art. 12°. Ao aluno autorizado compete:
I - Zelar pelo patriménio dos laboratorios;
II - Nio interferir na integridade ou funcionamento de equipamentos ou instalacdes alheias aos interesses
especificos;
III - Utilizar os equipamentos de prote¢do individual — EPI's e coletiva — EPC’s, solicitados pelos
procedimentos, atendendo as normas de seguranga adotadas por cada laboratério;
IV - Comunicar ao Servidor Técnico Responsivel ou ao Aluno Estagidrio do laboratério eventuais
acidentes materiais ou pessoais € outros eventos adversos;
V - Respeitar a orientagdo dada pelo Servidor Técnico Responsavel quanto ao destino final para os
residuos produzidos durante a realizagdo de atividades realizadas, evitando a libera¢do de substincias
agressivas ao meio ambiente, de acordo com normas técnicas;
VI - Responsabilizar-se pela limpeza e organizagio do material utilizado na atividade;
VII - Os alunos envolvidos com atividades de pesquisa e extensdo deverdo ainda:
A - Organizar um cronograma de atividades juntamente com o professor-orientador e agendar
suas atividades com o Servidor Técnico Especializado responsével ou Aluno Estagidrio do
laboratorio;
B - Informar ao Servidor Técnico Especializado, responsével pelos Laboratérios, a conclusio do
estagio/pesquisa/extensdo, fazendo a devida devolugdo de possiveis materiais individuais
utilizados.

Art. 13°. Ao aluno estagiario de laboratério compete:
I - Auxiliar na preparagdo de aulas praticas, quando solicitados por professores responséveis pelas
disciplinas que utilizam os laboratérios do IFES-campus Santa Teresa, seus equipamentos e materiais;



II - Acompanhar as aulas praticas realizadas por professores responsaveis pelas disciplinas que utilizam
os laboratérios do IFES-campus Santa Teresa, seus equipamentos e materiais;

III - Auxiliar no agendamento, organizagao e utilizagdo dos laboratérios do IFES-campus Santa Teresa,
seus equipamentos e materiais por professores e alunos em atividades de pesquisa e extensio;

IV — Acompanhar as praticas de monitoria junto aos alunos monitores que utilizam os laboratérios do
IFES-campus Santa Teresa, para estas atividades;

V — Realizar atividades de limpeza, organizag@o rotineira e manuten¢io preventiva de equipamentos e
materiais disponiveis nos laboratérios do IFES-campus Santa Teresa;

VI - Auxiliar, junto aos técnicos de laboratérios, no controle do uso de reagentes e materiais de consumo,
utilizacdo de equipamentos de uso restrito, bem como na deteccdo de necessidade de servigos de
manuten¢do em equipamentos ou nas dependéncias dos laboratérios do IFES-campus Santa Teresa;

VII - Monitorar visitas técnicas aos laboratérios do IFES-campus Santa Teresa, devidamente agendadas e
realizadas por escolas e demais entidades da comunidade.

VIII - Comunicar e justificar com antecedéncia ao Servidor Responsavel pelo Laboratério eventuais
auséncias em seu hordrio de estagio;

IX — Consultar o Servidor Técnico do Laboratério quanto & possibilidade de alteragdo da disposicdo e
configurag@o dos equipamentos dos Laboratérios;

X - Utilizar e exigir dos alunos o uso de seguranga (EPI e EPC), atendendo as normas de seguranca
adotadas por cada laboratério;

Art. 14°. O usuério deverd comunicar imediatamente ao Servidor Técnico Especializado, qualquer
anormalidade constatada durante a utilizagio de equipamentos.

Art. 15° Cabe ao usuario o conhecimento das normas gerais e especificas do laboratério.

Art. 16°. Ao utilizar um equipamento, o usudrio deve estar familiarizado com a sua operagio, procurando
orienta¢do sobre 0 mesmo nos POP (Procedimentos de Operagdo Padrio) ou manuais dos respectivos
equipamentos.

Art. 17°. Nao ¢ permitido ao usuério:

I - Alterar configuragdo e/ou calibragdo de equipamentos sem a prévia consulta ao Servidor Técnico
Especializado responsével pelo laboratorio;

Il - Retirar equipamentos e material de consumo das dependéncias do laboratério sem a autorizagio ao
Servidor Técnico Especializado responsavel.

III - Remover equipamentos do local de utilizagdo, dentro do préprio laboratério sem prévia autorizagio
do Servidor Técnico Especializado responsavel.

IV - Manusear de forma inadequada os equipamentos, sob o risco de penalidades, desde que comprovada
sua responsabilidade.

Art. 18°. As pessoas assim autorizadas deverdo ser informadas a respeito do regimento do laboratério,
usar os mesmos tipos de protegdo utilizados pelas pessoas que trabalham no laboratorio e estarem cientes
dos riscos existentes no local.

Art. 19°. Ndo serd permitida a permanéncias de pessoas ndo autorizadas nas dependéncias dos
Laboratérios de Ensino, Pesquisa, Extensao e Produgio do IFES-campus Santa Teresa.

CAPITULO V
DA ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Art. 20° As chaves dos Laboratérios Didaticos Especializados do IFES-campus Santa Teresa
ficardo armazenadas no Nucleo de Apoio Didatico Pedagdgico. Terdo acesso as chaves dos Laboratérios
os Servidores Técnicos Responséaveis, Estagidrios dos Laboratorios, Professores das disciplinas que
utilizam os Laboratérios e Professores e/ou Alunos devidamente autorizados através de Termo de
Responsabilidade junto 8 DPPEX. A gestdo do uso das chaves dos Laboratérios de Pesquisa e Extensdo
sera de responsabilidade de seus Servidores Docentes responsaveis.

Art. 21° O horério regular de funcionamento dos Laboratérios de Ensino, Pesquisa, Extensio e Produgio
do IFES-campus Santa Teresa obedecera, prioritariamente, o horédrio de funcionamento do instituto,
respeitando a carga horéria semanal de 40 (quarenta) horas semanais do Servidor Técnico Responsdvel e
de 30 horas semanais dos Estagiarios dos Laboratorios.



Paragrafo tnico. Na auséncia de atividades nos Laboratérios de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Produgio
IFES-campus Santa Teresa, 0 mesmo deverad permanecer trancado.

Art. 22° Todas as atividades desenvolvidas nos Laboratérios de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Producgao
do IFES-campus Santa Teresa deverdo ser previamente agendadas, obedecendo aos encaminhamentos
previstos neste regimento,

§ 1°. A utilizagdo das dependéncias dos laboratérios, bem como de equipamentos e de material de
consumo com a finalidade de desenvolver atividades de ensino, pesquisa e extensdo, deve ser
vinculada, preferencialmente, a um Servidor IFES-campus Santa Teresa, que encaminhar solicitagdo, via
e-mail, sistema de agendamento eletrénico, memorando ou pessoalmente para o Servidor Técnico
Responsavel e/ou Estagiario de Laboratério, responsabilizando-se por qualquer dano ou contratempo que
por ventura possa OCOITEr.

§ 2°.No ato do agendamento o usudrio deverd apresentar o planejamento das atividades a serem
desenvolvidas naquele perfodo (protocolo da aula pritica ou experimento), informando quais os
equipamentos, materiais de consumo, atividade a ser realizada e o tempo de utilizagio.

§ 3°. No caso de impedimento da utilizagdo do laboratério por motivos diversos, o usuario solicitante sera
comunicado imediatamente através dos meios de comunicagéo disponiveis.

Art. 23°. em cada um dos laboratérios de Ensino, Pesquisa, Extens@o e Produgido do IFES-campus Santa
Teresa, devera existir um livro de ocorréncia onde sera registrada pelo Servidor Técnico Especializado,
qualquer anormalidade observada durante o periodo de funcionamento.

Paragrafo dnico. Caso haja algum registro de dano ou avaria de materiais e/ou equipamentos, o fato
deverd ser comunicado imediatamente & Coordenagdo dos Laboratérios de Ensino, Pesquisa, Extenséo do
IFES-campus Santa Teresa. Em caso de danos intencionais ou por imprudéncias, os responsaveis estaréo
sujeitos as sansdes previstos neste regulamento e no Cédigo de Etica Discente.

Art. 24°, Todas as atividades desenvolvidas por discentes nos Laboratérios de Ensino, Pesquisa, Extenséo
¢ Produgdo do IFES-campus Santa Teresa deverdo ser acompanhadas pelo respectivo professor
orientador, pelo Servidor Técnico Especializado ou estagiario de laboratério.

Art. 25°, O empréstimo ou a transferéncia de equipamentos e de materiais s6 podera ser feito mediante
solicitagdo via e-mail, sistema de agendamento eletrénico, memorando ou oficio, sujeito a aprovagio pela
Supervisdo dos Laboratérios de Ensino, Pesquisa, Extensio e Producgéo do IFES-campus Santa Teresa.

§ 1°. A transferéncia de equipamentos e materiais entre os Laboratérios coordenados pela DPPEX ou
CGE espago fisico do IFES-campus Santa Teresa, dar-se-4 mediante aprovacio pelos Servidores
Técnicos Responsdveis dos Laboratérios do IFES-campus Santa Teresa, registrando-se os fatos no
sistema de agendamento e nos livros de ocorréncia dos Laboratérios.

§ 2°. O empréstimo de equipamentos e materiais para atividades de Ensino, Pesquisa e Extensdo fora do
espago fisico do IFES-campus Santa Teresa, so serd permitido mediante a formalizacdo de Termo de
Responsabilidade firmado pelo solicitante do empréstimo junto 8 DPPEX ou CGE.

Art. 26°. os usudrios sdo responséveis por deixarem o laboratério devidamente organizado ao final da
atividade: as bancadas limpas e secas, o material utilizado cuidadosamente lavado e acondicionado nas
bandejas para limpeza criteriosa; os armérios fechados, o residuo colocado em recipientes adequados.

Art. 27° A rotina didria dos Laboratérios de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Produgdo do IFES-campus
Santa Teresa ficara a cargo do Servidor Técnico Especializado e Estagidrios dos Laboratérios.

CAPITULO VI
DA COORDENACAO

Art. 28°. Os Laboratorios de Ensino, Pesquisa, Extenséo e Produgio do IFES-campus Santa Teresa serdo
coordenados pelo Coordenador de Laboratérios bem como pelas Coordenagdes competentes (DPPEX e
CGE).



§ 1°. Compete ao Coordenador de Laboratérios: planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar as
atividades existentes nos laboratorios.

§ 2°. Sdo atribuigdes do Coordenador dos Laboratérios de Ensino, Pesquisa e extensdo do IFES-campus
Santa Teresa:

I - Zelar pelo cumprimento das finalidades do laboratério;

II - Acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas nos Laboratérios, responsabilizando-se pelo
uso adequado e pela conservagdo dos bens patrimoniais destinados as suas atividades;

IIT - Fornecer parecer sobre a viabilidade de execugdo de projetos e atividades de pesquisa, ensino,
extensdo e produgio no laboratorio;

IV - Coordenar a gestéo dos espagos fisicos e atividades das dependéncias dos Laboratorios;

V - Representar os Laboratorios, quando solicitado;

VI - Coordenar a elaboragio de todos os relatérios pertinentes a utilizagdo dos laboratérios e encaminha-
los aos érgios competentes;

VII - Analisar as solicitagdes de empréstimo ou transferéncia de equipamentos e materiais;

VIII - Disponibilizar, sempre que solicitado, o inventario de reagentes e equipamentos pertencentes ao
laboratorio;

IX - Cumprir e fazer cumprir o presente regimento.

CAPITULO VII
DA SEGURANCA

Art. 29°. Todos os usuérios, prestadores de servico e funcionarios terceirizados dos laboratérios do IFES-
campus Santa Teresa, devem seguir esse regulamento, as normas e procedimentos de seguranca
especificos de cada laboratorio.

CAPITULO VIII
PENALIDADES

Art. 30°. No caso de danos, destruicdo, impedimento da utilizacio de equipamentos do laboratério ou
infragio ao estabelecido neste regimento, o Supervisor dos Laboratérios, deverd comunicar
imediatamente o fato ao Diretor da DPPEX, Coordenador de Laboratérios ou da CGE para a devida
apurac¢do de responsabilidade e possiveis sangdes previstas no Codigo de Etica Discente (anexo a
Resolugio do Conselho Superior N° 25/2011 do IFES, de 10 de junho de 2011) e no Codigo de Etica do
Servidor Publico Federal (anexo ao Decreto da Presidéncia da Republica N° 1.171, de 22 de junho de
1994),

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 31°. Cabe a Diregdo Geral do IFES-campus Santa Teresa prover os recursos humanos e materiais
necessérios ao funcionamento dos Laboratérios de Ensino, Pesquisa, Extenséo e Produgéo.

Art. 32°. Os casos omissos neste regimento seréio resolvidos pela comissdo que o elaborou.

Art. 33°. Este regimento entrara em vigor na data da sua aprovagao pelo Diretor Geral do IFES-campus

Santa Teresa, revogadas as disposi¢gdes em contrario.

Moacyr Antonio Serafini /= -
Diretor Geral
Port. n° 1.422, de 05.09.2013
publicada no DOU de 06.09.2013



