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Instru¢cdo Normativa do Funcionamento dos Laboratérios de Biologia,
Microscopia, Histologia e Microbiologia, Quimica e Meio Ambiente, Didético de
Informatica, Redes de Computadores, Manutencao e Robdtica, Florestas,
Fisica e Matematica do Instituto Federal de Educacao Ciéncia e Tecnologia do

Amapa (IFAP) Campus Laranjal do Jari

Dispbe sobre os deveres, responsabilidades,
proibicbes e normas de seguranca referentes
ao uso dos Laboratérios de Biologia,
Microscopia, Histologia e Microbiologia,
Quimica e Meio Ambiente, Didatico de
Informatica, Redes de Computadores,
Manutencdo e Robdética, Florestas, Fisica e
Matematica do Instituto Federal de Educacédo
Ciéncia e Tecnologia do Amapa (IFAP) do
Campus Laranjal do Jari pelos docentes,

discentes e visitantes.



| — DA INSTITUICAO

Capitulo | - Das disposi¢des preliminares

Art. 1°. Esta Instrugcdo Normativa se destina a estabelecer as normas de
funcionamento dos laboratérios de Biologia, Microscopia, Histologia e Microbiologia,
Quimica e Meio Ambiente, Didatico de Informatica, Redes de Computadores,
Manutencédo e Robdtica, Florestas, Fisica e Matematica, do INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA (IFAP) — Campus Laranjal

do Jari.

Capitulo Il - Das finalidades e objetivos

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa ira atender prioritariamente as demandas de aulas
praticas dos componentes curriculares dos cursos do IFAP — Campus Laranjal do
Jari, com horarios pré-agendados junto aos Responsaveis dos Laboratérios do

Campus, designados por portaria da Direcao Geral.

Paragrafo Unico: Os laboratérios em questdo também atenderdo atividades de
pesquisa e extensdo, desde que pré-agendadas e sem prejuizo as aulas praticas

dos componentes curriculares dos cursos do IFAP — Campus Laranjal do Jari.

Capitulo Il - Da Caracterizagdo e Natureza

Art. 3°. O laboratorio contara com o auxilio de uma equipe de técnicos e docentes,
podendo haver flexibilizagcdo de horarios conforme necessidade das aulas e das
atividades de pesquisa e extensédo a serem desempenhadas nesse espaco durante

os dias Uteis (segunda a sexta-feira, exceto feriados).

Paragrafo Unico: O uso dos laboratérios aos fins de semana para atividades de
pesquisa e/ou extensdo deve ser previamente autorizado pelo Responsavel do

Laboratério, sendo que o docente responsavel pelo projeto de pesquisa e/ou



extensdo deve permanecer presente durante a realizacdo das atividades,

responsabilizando-se por qualquer eventualidade ocorrida na ocasiao.

Il - REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DOS LABORATORIOS DE
BIOLOGIA, MICROSCOPIA, HISTOLOGIA E MICROBIOLOGIA

Capitulo I - Objetivos e Laboratorios

Art. 4°. O presente regulamento estabelece as normas de organizagdo e
funcionamento dos Laboratorios de Biologia, Microscopia, Histologia e Microbiologia,
do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa (IFAP) — Campus

Laranjal do Jari.

Art. 5°. Estes laboratoérios tém como finalidade principal contribuir para as atividades
didaticas de Biologia, Microscopia, Histologia e Microbiologia e dos Cursos Técnicos,
em especial para a realizacdo de aulas praticas e monitorias, assim como para o
desenvolvimento de atividades relacionadas ao ensino, a pesquisa e extensdo do

Curso de Ciéncias Bioldgicas.

Capitulo Il - Da Estrutura Organizacional

Art. 6°. Os Laboratérios terdo a seguinte estrutura organizacional: Responsavel
designado por portaria, Professores, Técnicos e Usuarios. Usuarios compreendem

professores, monitores, alunos de inicia¢do cientifica e alunos em geral.

Do Responsavel

Art. 7°. O Responsavel pelo Laboratério sera exercido por um docente, no uso de

suas atribuicdes legais.

Art. 8°. Sdo deveres do Responsavel pelo laboratorio:

I.  Assegurar que o regulamento e as normas dos laboratérios sejam cumpridos;



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Art.

Conservar o patriménio do laboratorio;

Autorizar por escrito a permanéncia de usuarios nos laboratérios fora do
horario determinado;

Autorizar a liberacdo de qualquer patriménio do laboratério, sendo necessario
o envio de um memorando ao coordenador do curso e/ou a direcdo de ensino;
Autorizar o uso do laboratorio tanto no caso das atividades de estudo e ensino
como no caso de utilizacdo para outros fins (atendimentos de alunos,
pesquisas, desenvolvimento de estudos nao relacionados com as aulas
praticas, reunides, etc.);

Suspender o direito de uso de um usuario, mesmo se estiver autorizada sua
permanéncia no laboratério, em caso de infracdo a qualquer regra deste
regulamento;

Resolver casos nao previstos no regulamento, juntamente com a
coordenacao do curso e/ou dire¢cao de ensino;

Quando necessario vetar utilizacdo do laboratério aos usuarios;

Coordenar e organizar o calendario semestral e horario de uso do laboratério,
assegurando que haja um atendimento eficiente aos professores e alunos
para as atividades didaticas, assim como para atividades de pesquisa e
extensao;

Atualizar periodicamente, a cada semestre letivo, a lista de usuarios e
monitores que utilizam os laboratorios;

Gerenciar o laboratério e seu (s) técnico (s) no sentido de cuidar de sua
estrutura geral: materiais permanentes e de consumo, almoxarifado e
instalacdes, assegurando o funcionamento de cada um desses itens;
Encaminhar para o Coordenador do Curso e/ou Colegiado do Curso as
situacbes de perdas ou danos materiais, para averiguar a existéncia de
atitude de displicéncia, negligéncia, irresponsabilidade ou falta de

cumprimento deste regimento por parte do usuario.

Do Técnico

9°. O funcionéario técnico administrativo sera responsavel pelo controle e

manutencao béasica do laboratorio.



Art. 10. Sao deveres do técnico:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

Manter a disciplina dos usuérios dentro dos laboratérios, no cumprimento dos
horérios pré-estabelecidos para aulas, monitorias, pesquisa e extensao;
Nunca deixar um usuario sozinho no laboratorio. Ressalva em casos
especiais com autorizacdo do Responsavel pelo Laboratério;

Registrar a entrada e saida de materiais, quando em aulas de campo e
pesquisa, em manutencdo, em empréstimo a outros laboratérios e cursos, e
outros;

Registrar, catalogar, conferir e controlar os materiais de consumo, uso comum
e permanente;

Comunicar ao Responsavel pelo Laboratoério qualquer problema ocorrido, bem
como a demanda para o funcionamento do laboratério, e mesmo a
necessidade de reposicdo ou acréscimo de materiais do acervo/colecao;
Preparar as aulas praticas, quando requeridas pelo professor, ainda que
incluam atividades extra laboratoriais, como por exemplo, coleta de materiais;
Em caso de aula prética, permanecer no laboratério, quando solicitado, para
auxiliar o professor;

Guardar o material utilizado nas aulas praticas, logo apds a sua realizacao;
Encaminhar para manutencgéo os equipamentos do Laboratorio;

Avaliar, em conjunto com o Responsavel pelo Laboratério, as situacdes de
perdas ou danos materiais, para averiguar a existéncia de atitude
irresponséavel, falta de aptiddo ou o ndo cumprimento deste regimento por
parte do usuario;

Cumprir e fazer cumprir as normas deste regimento;

Participar de cursos e/ou programas de capacitacdo que auxilie nas
atividades exercidas no laboratério, desde que autorizado e/ou recomendado
pelo Responsavel do Laboratério, Coordenador de Curso e/ou Dire¢do de

ensino.



Dos Monitores

Art. 11. Os monitores serdo selecionados através de processo seletivo publicado em

edital, sob a organizacdo da Coordenacao de apoio ao estudante.

Art. 12. Sao deveres dos monitores:

VI.

VII.

Conhecer e cumprir as normas regulamentares do Laboratorio;

Auxiliar na preparacédo das aulas praticas;

Preencher o cadastro no laboratorio e estabelecer um horario a ser cumprido
da monitoria, de comum acordo com o Professor Orientador e do
Coordenador de Laboratorio;

Prestar orientacdes aos usuarios em horarios definidos, ndo podendo exercer
sua funcéo fora do horario;

N&o permitir a presenca de outros alunos nos laboratérios que ndo estejam
relacionados a disciplina e sua monitoria;

Solicitar material ao Responsavel pelo laboratério ou técnico para a
elaboracao de aula préatica ou atendimento da monitoria;

Comunicar aos técnicos qualquer problema com equipamentos e com

usuarios que infringirem norma deste regulamento.

Dos Usuaérios

Art. 13. Serdo considerados usuarios dos laboratérios todos os alunos regularmente

matriculados, professores e servidores do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e

Tecnologia do Amapa (IFAP) — Campus Laranjal do Jari, desde que previamente

autorizados.

Art. 14. Sao deveres dos usuarios:

Segquir todas as normas do presente regulamento;

Ser responsavel pelo equipamento que lhe foi concebido, zelando pela boa
utilizagéo e funcionamento do mesmo;

Ser responsavel pelo material de consumo fornecido;

Ser responsavel pelo material didatico (cole¢cdes). O usuario que danificar

estes materiais, como por exemplo, laminas permanentes, devera repor o



VI.

VII.

material danificado ou extraviado, conforme orientacdes estabelecidas pelo
Responsavel pelo Laboratorio;

Usar o laboratdrio sempre com a presenca de um técnico ou professor
responsavel;

Ser responsavel pela identificacdo e organizacdo do material utilizado no
laboratorio;

Agendar ou solicitar a reserva do laboratério com uma semana de

antecedéncia ao Responsavel pelo setor.

§ 1° Sdo deveres dos alunos de iniciagao cientifica:

N&o realizar suas atividades nos horarios das aulas praticas ou monitoria,
exceto se previamente autorizado pelo Professor Responsavel e Coordenador
de Laboratorio;

Preencher ficha cadastral (anexo 1) contida em cada um dos laboratérios;

Ser responsavel pela identificacdo e manutencdo adequada do seu material

de pesquisa no espaco do laboratdrio.

8 2° Sao deveres dos professores:

Solicitar com antecedéncia o material que sera utilizado nas aulas préticas;
Restringir a permanéncia de alunos que ndo estdo diretamente envolvidos
nas aulas praticas, respeitando a capacidade limite do laboratdrio;

Solicitar aos técnicos a organizacao do material utilizado nas aulas préticas.

Capitulo Il - Atividades Desenvolvidas nos Laboratérios

Art. 15. Para fins académicos poderao ser desenvolvidas as seguintes atividades:

l.
Il.
.
V.

Atividades didaticas (Aulas préticas, monitoria, projetos de disciplina, etc.);
Projetos de pesquisa;
Projetos de extensao;

Atividades extra classe.

Paragrafo unico: As atividades didaticas terdo prioridade para o uso dos laboratérios.



Art. 16. Nao poderao ser desenvolvidas no laboratério as seguintes atividades:
I.  Utilizacdo dos recursos disponiveis para fins recreativos ou para desenvolver
conteudos denegrindo a imagem de qualquer pessoa ou instituicao;
II. Execucdo de atividades e servicos que ndo facam parte do conteudo de
disciplinas ministradas e projetos de pesquisa e extensdo desta instituicao;
[ll.  Acondicionar animais silvestres vivos nos laboratorios, mesmo que sejam
para pesquisa, sem autorizacdo do IBAMA ou demais 6rgdos competentes;

IV.  Qualquer atividade que conflita com os objetivos do laboratdrio didatico.

Paragrafo Unico: Ressalvo animais coletados nos projetos de pesquisa que seréo
depositados no acervo do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do

Amapa (IFAP) — Campus Laranjal do Jari.

Art. 17. N&o sera permitida a permanéncia de usuarios nos laboratorios durante as
aulas sem gue esses estejam devidamente matriculados na disciplina, a nao ser

com autorizacdo do professor.

Art. 18. Nao sera permitida a permanéncia de usuarios no laboratério, quando esses
nao estiverem trabalhando diretamente nas atividades das quais estdo cadastrados.

Art. 19. Esta vetado o uso do laboratério como ambiente de estudo em grupo e/ou
para reuniées sem a devida autorizacdo do responsavel pelo laboratério, e com o

detrimento de outras atividades exclusivamente desenvolvidas naquele laboratério.

Art. 20. Os usuarios deverdo respeitar seu horario de uso do laboratério pré-

estabelecidos pelo Responsavel do Laboratorio.
Art. 21. E terminantemente proibido comer, beber e fumar dentro do Laboratorio.
Art. 22. N&o guardar alimentos e utensilios utilizados para a alimentacdo na

geladeira ou freezer onde se manuseiam materiais tOXicos, perigosos e em

decomposicéo.



Art. 23. Nao utilizar os fornos de micro-ondas ou as estufas dos laboratorios para

aquecer alimentos para consumo humano.

Art. 24. O uso dos equipamentos do laboratério sera apenas para seu proposito

designado.

Art. 25. Os usuérios devem estar equipados com 0s equipamentos de seguranca
apropriados (jalecos, sapatos fechados, luvas, dentre outros) durante toda atividade
desenvolvida no Laboratorio, em caso de manuseio de materiais, bioldégico ou

guimico, nocivos a saude.

Art. 26. Ao final dos procedimentos de laboratorio devem-se lavar as maos e

remover todo o equipamento de protecao incluindo luvas e jalecos.

Capitulo IV - Acesso ao Laboratdrio

Art. 27. Os Laboratorios de Biologia, Microscopia, Histologia e Microbiologia
funcionardo de segunda a sexta-feira, no horario do periodo letivo, podendo ser
agendada sua utilizacdo em horarios especiais mediante termo de responsabilidade
do docente requerente e autorizagdo com prazo pré-definido pelo Responsavel do
Laboratorio.

Paragrafo Unico: o agendamento podera ser realizado diretamente com o

Responsavel pelos Laboratérios com o preenchimento do protocolo de aula pratica

ou da atividade de pesquisa ou extensao (anexo 2).

Do Cadastro de Usuarios

Art. 28. O cadastro € especifico para alunos que participam de projetos de pesquisa,

ensino, extensado e monitoria (caso seja necessario o uso do laboratério).



Paragrafo unico: Professores e servidores do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia
e Tecnologia do Amapa (IFAP) — Campus Laranjal do Jari também necessitam de
cadastro.

Art. 29. Apenas alunos cadastrados no Laboratério terdo acesso a esse fora do
horario de expediente dos técnicos, desde que com autorizagdo do Responsavel
pelo laboratorio.

Art. 30. Os horarios de funcionamento do Laboratério estardo fixados na entrada do

mesmo.

Art. 31. Encerrada as atividades do projeto, o aluno e professor orientador devem
comunicar ao Responsavel pelo laboratério o encerramento de suas atividades,
consequentemente a retirada de seu nome da lista de cadastro e sua permanéncia

no laboratério.

Do Controle de Acesso e Permanéncia ao Laboratério

Art. 32. Somente tera acesso ao Laboratério o pessoal devidamente autorizado pelo

Responséavel do laboratoério através de listagem periodicamente atualizada.

Capitulo V - Da Politica de Utilizacdo de Equipamentos e Materiais

Art. 33. Estereoscopios (lupas), microscopios épticos e balancas de precisdao do
Laboratério deverdo ser mantidos no local de permanéncia, ndo havendo sua
movimentagdo para outro lugar, bancada ou laboratério. Ressalva em casos

especiais com autorizacdo do Responsavel pelo Laboratorio.

Art. 34. O uso de reagentes e materiais de consumo dos Laboratérios tera
prioridade para as aulas praticas, podendo ser utilizados em projetos de pesquisa e

extensdo, caso previamente autorizado pelo Responsavel do laboratério.



Paragrafo Unico: Os materiais adquiridos para pesquisa deverao ser acondicionados
nos espacos reservados para 0s professores ou em locais definidos junto aos

técnicos, para que ndo sejam utilizados para outros fins.

Art. 35. Materiais comuns do laboratorio, seja de consumo ou permanente, nao
deverdo ser guardados ou reservados, em hipétese alguma, para uso exclusivo de

um professor.

Art. 36. As utilizacbes de materiais sdo de inteira responsabilidade do professor e
técnico que o acompanha na aula pratica, devendo ser acondicionado logo apés a

sua utilizagao.

Il - REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DO LABORATORIO DE FiSICA E
MATEMATICA

Capitulo | - Das finalidades

Art. 37. O Laboratério de Fisica e Matematica tém por finalidade proporcionar aos
estudantes a melhor compreensao da ciéncia, pois promove 0 encontro entre teoria
e pratica onde fenébmenos fisicos e quimicos poderédo ser observados. O Laboratdrio
de Fisica e Matematica € essencialmente um lugar de aprendizagem, onde se
encontram diversos os tipos de materiais, devidamente organizados e facilmente
acessiveis para serem utilizados por professores e alunos. Pretende-se ainda que
contribua para incentivar a realizacdo de atividades praticas de Ciéncias Naturais e
de Ciéncias Fisico-Quimicas. Sendo assim, o laboratério tem como principais
funcdes fornecer aos docentes e discentes da Instituicdo equipamentos e materiais

para suas atividades.
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Capitulo Il - Dos objetivos do Laboratoério

Art. 38. Permitir a comunidade académica o desenvolvimento de atividades de
ensino assim como o desenvolvimento de atividades de extensdo e pesquisa em

areas afins.

Capitulo Ill - Dos Deveres

Art. 39. Sao deveres do Responsavel pelo Laboratério:

I. Cumprir e fazer cumprir o regulamento, as normas e as rotinas preestabelecidas
pela Coordenacao do Laboratorio;

[l. Supervisionar o cumprimento das obriga¢cdes técnico-administrativas, visando a
preservacdo do patrimoénio publico e o maximo aproveitamento do espaco para as
aulas previamente programadas e divulgadas;

lll. Realizar reunides peridédicas com os técnicos dos Laboratorios;

IV. Requerer e/ou promover cursos de capacitacdo e de aperfeicoamento, segundo
as necessidades do setor previamente diagnosticadas;

V. Redigir regulamentos, normas e rotinas, zelando pelo seu absoluto cumprimento.

Art. 40. Sao deveres dos técnicos de Laboratoérios:

I. Cumprir e fazer cumprir o regulamento, as normas e as rotinas preestabelecidas
pela Coordenacao do Laboratorio;

Il. Preparar previamente os materiais relacionados a atividade laboratorial;

lll. Acompanhar presencialmente todas as atividades académicas desenvolvidas no
espaco do laboratério sempre que requisitados pelos professores responsaveis pela
atividade;

IV. Orientar docentes, discentes e visitantes quanto as normas de entrada, de saida
e de uso do laboratério;

V. Orientar docentes, discentes e visitantes quanto as normas de entrada, saida, de
uso adequado dos equipamentos e do funcionamento do laboratorio;

VI. Utilizar e promover o uso adequado dos EPI's (Equipamentos de Protecao

Individual) fornecidos pela Instituicdo de Ensino;
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VII. Zelar pela limpeza, seguranca e organizacdo do laboratorio, obedecendo a
disposicao dos moveis, equipamentos e materiais de consumo;

VIII. Administrar os residuos gerados apos as atividades no laboratorio;

IX. Se necessario, transportar os recipientes contendo os residuos para o local pré-
estabelecido para armazenamento temporario, até que seja feita a coleta por
empresa especializada que fara o tratamento adequado;

X. Comunicar ao Responséavel pelo laboratério qualquer anormalidade constatada
dentro do recinto;

XI. N&o fornecer, sob qualquer circunstancia, a chave do laboratorio aos alunos e/ou
permitir que permaneg¢am no recinto sem que haja um técnico responsavel nas
dependéncias dos laboratoérios;

XII. Nao permitir que servidores de outros setores, que nao tenham nenhum tipo de
relacdo com o laboratorio, e/ou terceiros permanecam no recinto sem
acompanhamento;

Xlll. Manter o laboratério trancado, deixando a chave na Coordenacdo de
Laboratérios, registrando no controle de retirada de chaves, quando nao estiver

sendo utilizado.

Art. 41. S4o deveres dos docentes:

I. Cumprir e fazer cumprir o regulamento, as normas e as rotinas preestabelecidas
pelo Responséavel do Laboratério, sempre que utilizarem o laboratério;

Il. Agendar e/ou solicitar a reserva do laboratério junto ao Responsavel pelo
laboratério, com prazo de uma semana de antecedéncia, para que possa ser
preparado o material que sera utilizado nos experimentos;

lll. Respeitar a prioridade de uso do laboratoério pelos professores nas atividades de
ensino técnico, seguido da graduacao;

IV. Responsabilizar-se diretamente pelo uso dos laboratorios por todos os discentes,
bolsistas e monitores sob sua atencéo;

V. Responsabilizar-se pela manutengcdo da ordem do ambiente durante o uso das
dependéncias do laboratério;

VI. Responsabilizar-se diretamente por todos o0s materiais patrimoniados nos
laboratoérios, sempre que estiver utilizando-os para aulas experimentais e encontros

académico-cientificos;
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VIl. Explicar de que forma serdo executadas as atividades no laboratorio,
minimizando a ansiedade dos alunos evitando tumulto e desordem.

VIII. Orientar os alunos quanto ao descarte correto dos seguintes materiais:

a. Papéis e embalagens devem ser descartados em lixeira comum,;

b. Metais pesados como pilhas e baterias devem ser descartados em local
adequado;

c. Lixo eletrdnico como resistores, capacitores, fios elétricos também devem ser
descartados em local adequado;

d. Residuos provenientes de reacdes quimicas devem ser descartados em local
especifico, conforme orientacao;

e. Materiais perfuro-cortantes como agulhas, seringas e laminas de bisturi devem ser
descartados em recipiente proprio de paredes rigidas.

IX. Comunicar ao Responsavel pelo Laboratorio qualquer anormalidade constatada

dentro do recinto.

Art. 42. Sao deveres dos discentes:

I. Cumprir e fazer cumprir o regulamento, as normas e as rotinas do laboratério;

Il. Agendar previamente (com antecedéncia de uma semana) por escrito os horarios
de estudos individuais ou em grupo, com o Responsavel pelo laboratério;

lll. Manter a ordem, a limpeza e a seguranca nas dependéncias do laboratério;

IV. Zelar e responsabilizar-se pela conservacdo dos equipamentos e materiais
disponiveis para 0 seu uso académico-cientifico;

V. Utilizar o laboratério para desenvolvimento de atividades de pesquisa e extensao,
somente quando:

a. Nao estiver sendo utilizado por nenhuma atividade de ensino técnico ou
graduacéo;

b. Durante a semana, com a presenca do Responsavel pelo laboratério nas
dependéncias desse setor, e, nos fins de semana, com a presenca, no laboratorio,
do professor responsavel pela atividade (o que deve ser previamente autorizado
pelo Responsavel pelo Laboratorio).

VI. Cumprir a predeterminacdo da agenda de uso do laboratorio;

VII. Manter siléncio adequado dentro e nas imedia¢cfes do laboratorio;

VIII. Utilizar corretamente os equipamentos e materiais disponiveis, de acordo com

manual de instru¢cdo ou normas de uso;
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IX. Organizar, limpar e guardar os materiais ao término de cada atividade pratica, ou
deixé-los secar no espaco reservado a isso, desde que retornem posteriormente
para devolvé-los ao local de onde foram retirados;

X. Definir, para atividades de extensdo ou pesquisa, com auxilio do técnico de
laboratorio responsavel, um local especifico para deixar os materiais e as vidrarias
que estdo sendo utilizados no experimento — este local deverd ser demarcado e
estipulado por um periodo de tempo em que seré locado;

Xl. Comunicar ao Responsavel pelo laboratério qualquer anormalidade constatada

dentro do recinto.

Capitulo IV - Do Agendamento e Uso do Laboratério de Fisica e Matematica

Art. 43. O Laboratério de Fisica e Matematica funcionard de segunda a sexta-feira,
no horario do periodo letivo, podendo ser agendada sua utilizacdo em horarios
especiais mediante termo de responsabilidade do docente requerente e autorizacao

com prazo pré-definido pelo Responsavel do Laboratorio.

Paragrafo anico: O agendamento poderd ser realizado diretamente com o
Responséavel pelo laboratério (com o preenchimento do protocolo de aula pratica ou

da atividade de pesquisa ou extensao).

Art. 44. Os professores que necessitardo em suas disciplinas do uso do Laboratério
de Fisica e Matematica deverdo entregar ao técnico de laboratério responsavel o
cronograma semestral de suas aulas praticas no inicio de cada semestre letivo, para

gue assim se faca a reserva fisica desse.

Art. 45. As alteracdes no cronograma semestral referente as aulas praticas deveréo

ser comunicadas com antecedéncia minima de uma semana.
Art. 46. O agendamento tanto de aulas préaticas quanto de atividades de pesquisa e

extensdo devera ser feito com o responsavel do laboratério com no minimo uma

semana de antecedéncia.
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Art. 47. O laboratério tem capacidade aproximada para 20 estudantes, sendo de
inteira responsabilidade do professor considerar esse niumero para a organizagao
das suas atividades. Cabe ao professor identificar a viabilidade quanto ao nimero de
estudantes que poderao realizar simultaneamente a aula pratica, sendo que este

numero pode variar de acordo com o experimento a ser realizado.

Art. 48. Nao sera permitido ao professor, sob qualquer circunstancia, fornecer a
chave do laboratorio aos alunos ou permitir que estes permanecam no recinto sem a
sua presenca ou sem o0 Responsavel pelo laboratorio presente nas dependéncias

desse setor.

Capitulo V - Das Obrigacfes Gerais

Art. 49. Qualquer dano a todo e qualquer material do laboratorio devera ser
comunicado imediatamente ao Responsavel pelo laboratério, para que sejam

tomadas as devidas providéncias junto a mesma, onde devera ser preenchido o

relatério de Perdas e Danos.

Art. 50. Todas as atividades executadas no laboratério deverdo ter a supervisdo

direta e constante do professor e/ou técnico do laboratorio.

Art. 51. O professor ndo devera permitir que os alunos executem atividades de

forma diferente daquela orientada e/ou atividade que n&o tenha sido solicitada.

Art. 52. Fica proibida a retirada de todo e qualquer tipo de material do laboratério

sem a devida autorizacdo do Responsavel pelo laboratorio.

Art. 53. Constitui obrigacdo dos usuarios em geral do laboratério:
|. Usar os EPI’s pertinentes as atividades realizadas;

Il. Usar cal¢ca comprida,

lll. Usar cal¢ado fechado;

IV. Manter os cabelos presos;

V. Guardar os pertences pessoais no local especifico a esta finalidade;
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VI. Ser econdmico (a) e cuidadoso (a) ao manipular materiais e equipamentos;

VII. Zelar pelo material para que outros também possam usé-lo;

VIII. Ser responsavel nas suas ac¢des, mantendo a postura adequada ao ambiente;
IX. Descartar os vidros e materiais perfuro-cortantes em local apropriado;

X. Ter extremo cuidado na utilizacdo dos instrumentos disponiveis no laboratorio;

Xl. Comunicar anormalidades de mau funcionamento de equipamentos, iluminacao,
ventilagdo, ou qualquer outra condicdo insegura aos responsaveis pelo laboratorio,
para imediata avaliacdo dos riscos e possivel correcdo das falhas;

XIl. Notificar acidentes a Coordenacdo Adjunta de Laboratérios e/ou responsavel

técnico do laboratério.

Capitulo VI - Das Proibi¢cbes

Art. 54. Constituem proibi¢cdes para entrada e permanéncia no laboratorio:

I. A permanéncia de alunos no laboratorio sem a presenca do professor ou sem a
presenca do Responsavel pelo laboratério nas dependéncias do setor;

Il. O uso de maquiagens pesadas;

lll. Tom de voz elevado;

IV. Uso do celular de modo que traga riscos a seguranca da atividade
desempenhada ou de modo que atrapalhe o trabalho dos demais usuarios;

V. Aglomeragdes nos corredores;

VI. Consumo de alimentos, de lanches e bebidas.

Art. 55. N&o sera permitida a permanéncia de usuarios nos laboratérios durante as
aulas sem gue esses estejam devidamente matriculados na disciplina, a ndo ser

com autorizagao do professor.

Art. 56. Nao sera permitida a permanéncia de usuarios no laboratorio, quando esses

nao estiverem trabalhando diretamente nas atividades das quais estdo cadastrados.
Art. 57. Esta vetado o uso do laboratério como ambiente de estudo em grupo e/ou

para reunides sem a devida autorizacdo do responsavel pelo laboratério, e com o

detrimento de outras atividades exclusivamente desenvolvidas naquele laboratério.
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Art. 58. Os usuérios deverdo respeitar seu horario de uso do laboratorio pré-
estabelecidos pelo Responsavel do Laboratorio.

Capitulo VII - Das Disposicdes Finais

Art. 59. Desde que tomados todos os cuidados mencionados neste regulamento de
utilizacdo, tanto o professor que utiliza o laboratério, quanto as coordenacfes de
curso e a Instituicdo de Ensino estardo isentos de responsabilidade em qualquer tipo
de acidente que venha a ocorrer por uso indevido de materiais e equipamentos

pelos alunos.

Art. 60. Os casos omissos neste regulamento devem ser analisados e resolvidos
pela Coordenacdo de Laboratérios, e, quando necessario, em articulagdo com os

Colegiados dos Cursos que o utilizam.

IV — REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DO LABORATORIO DE QUIMICA E
MEIO AMBIENTE

Capitulo I - Das finalidades

Art. 61. Este documento objetiva apresentar as normas de utilizacdo e regras de
funcionamento, conservacdo, manutencdo e seguranca do laboratério de Quimica e
Meio Ambiente do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa
(IFAP) — Campus Laranjal do Jari. As normas e regras aqui apresentadas aplicam-se
a todos os usuarios dos laboratorios (discentes, docentes e técnico-administrativos,
funcionarios terceirizados) e pessoas que tenham a entrada e permanéncia

autorizadas no local.
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Capitulo Il - Dos objetivos do Laboratoério

Art. 62. O laboratério de Quimica e Meio Ambiente tém como objetivo atender as
praticas de ensino, contribuir para a pesquisa cientifica (projetos de iniciacdo
cientifica e trabalhos de conclusdo de curso) e dar suporte as atividades de
extensdo dos cursos do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do
Amapa (IFAP) — Campus Laranjal do Jari. Neste local realizam-se analises quimicas

e fisico-quimicas em alimentos, agua, solo e plantas e residuos.

Capitulo Il - Funcionamento dos Laboratorios

Art. 63. O laboratério esta disponivel para o uso da comunidade académica nos
mesmos horarios de funcionamento institucional. Para a utilizacdo do laboratério
para as atividades de ensino, pesquisa e extensdo o docente responsavel deve
preencher o formulario de solicitacdo de materiais e entrega-lo com antecedéncia

minima de uma semana da realizacédo da atividade ao laboratorista responséavel.

Art. 64. O Laboratério de Quimica e Meio Ambiente funcionard de segunda a sexta-
feira, no horario do periodo letivo, podendo ser agendada sua utilizacdo em horarios
especiais mediante termo de responsabilidade do docente requerente e autorizacao

com prazo pré-definido pelo Responsavel do Laboratorio.

Paragrafo Unico: o agendamento podera ser realizado diretamente com o
Responséavel pelo laboratério (com o preenchimento do protocolo de aula pratica ou

da atividade de pesquisa ou extensao).

Art. 65. Os professores que necessitardo em suas disciplinas do uso do Laboratério
de Quimica e Meio Ambiente deverdo entregar ao técnico de laboratdrio responsavel
0 cronograma semestral de suas aulas praticas no inicio de cada semestre letivo,

para que assim se faga a reserva fisica desse.

Art. 66. O laboratério tem capacidade aproximada para 20 estudantes, sendo de

inteira responsabilidade do professor considerar esse niumero para a organizagcao
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das suas atividades. Cabe ao professor identificar a viabilidade quanto ao numero de
estudantes que poderdo realizar simultaneamente a aula préatica, sendo que este

namero pode variar de acordo com o experimento a ser realizado.

Art. 67. Nao sera permitida a permanéncia de usuarios nos laboratérios durante as
aulas sem que esses estejam devidamente matriculados na disciplina, a ndo ser

com autorizag&o do professor.

Art. 68. Nao sera permitida a permanéncia de usuarios no laboratorio, quando esses

nao estiverem trabalhando diretamente nas atividades das quais estéo cadastrados.

Art. 69. Esta vetado o uso do laboratorio como ambiente de estudo em grupo e/ou
para reunides sem a devida autorizacdo do responsavel pelo laboratério, e com o

detrimento de outras atividades exclusivamente desenvolvidas naquele laboratorio.

Art. 70. Os usuarios deverdo respeitar seu horario de uso do laboratério pré-
estabelecidos pelo Responsavel do Laboratério (com o preenchimento do protocolo

de aula prética ou da atividade de pesquisa ou extensao).

Art. 71. Nao serd permitido ao professor, sob qualquer circunstancia, fornecer a
chave do laborat6rio aos alunos ou permitir que estes permanecam no recinto sem a
sua presenca ou sem 0 Responsavel do Laboratério presente nas dependéncias
desse setor.

Capitulo IV - Normas Pessoais

Art. 72. Utilizagdo de Equipamentos e Materiais:
I.  Adaptar-se ao uso de Oculos de seguranca, mascaras luvas e sapatos;
II.  Usar jaleco de forma correta: sempre fechado, de preferéncia de manga longa
e com tamanho abaixo do joelho;
[ll.  Evitar usar roupas com tecidos sintéticos e inflamaveis e o jaleco deve ser
preferencialmente longo (n&o usar roupas que expde 0 corpo);

IV.  Nao usar lentes de contato, pois sdo danificadas por produtos quimicos;
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XIL.
XIII.

XIV.
XV.

Art

Art

N&o cheirar nem provar nenhum produto quimico;

N&o pipetar nenhum tipo de produto com a boca;

N&o levar as maos a boca ou aos olhos, quando estiver manuseando produto
quimico;

N&o colocar nenhum alimento nas bancadas, gavetas e geladeira do
laboratorio e nem se alimentar dentro do mesmo;

N&o utilizar vidrarias como utensilios domésticos;

Lavar bem as maos e os bracos, quando terminar de manusear produtos
quimicos;

Usar a capela, méscaras, luvas e ter um extintor por perto, sempre que
trabalhar com reacdes explosivas, toxicas ou cuja periculosidade seja
desconhecida;

N&o utilizar reagentes sem rotulos;

Né&o trabalhar com reagentes inflamaveis perto de chama;

N&o aquecer reagentes em sistemas fechados e pressurizado;

Caso precise trabalhar fora do horario normal de expediente, ndo trabalhe

sozinho (a).

Capitulo V - Regras e Normas para a Utilizacdo do Laboratdrio

Higiene e condutas pessoais

. 73. Vestimenta obrigatoria:

Jaleco de algodao, de manga comprida (sempre fechado);
Calca comprida;
Sapato fechado e sem salto;

Cabelos presos.

. 74. No laboratorio:

Retirar adornos como anéis, brincos, pulseiras e outros acessorios que
possam se desprender do corpo ou prejudicar a execucéo da analise;

Vestir o jaleco (ndo € permitida a presenca de pessoas sem a devida

uniformizacao);
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VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.

XIII.
XIV.

XV.

Art

Ao entrar no laboratorio em horarios diferenciados aos das disciplinas em
que estd matriculado, o aluno devera assinar o Livro de Registro de
Presenca, no qual devera preencher suscintamente as atividades realizadas
no laboratorio, bem como data e horario de entrada e saida e o nome de seu
professor orientador;

Manter a organizagao e limpeza durante todo o tempo em que permanecer
no local;

N&o consumir alimentos ou bebidas dentro do laboratorio;

Ser pontual;

Permanecer em siléncio para o bom andamento da atividade desenvolvida;
Evitar conversas desnecesséarias;

Evitar deslocamentos desnecessarios no laboratério. Permanecer, sempre
gue possivel em sua bancada de trabalho;

O aluno deveréd informar ao professor se houver ferimentos ou se estiver
acometido de qualquer outra enfermidade;

N&o fumar;

Manter bom relacionamento pessoal com o0s colegas, professores e
funcionarios;

Colaborar nas tarefas e atividades seja elas individuais ou em grupo;

Os alunos somente deverdo ser liberados apdés a organizacdo do material
utilizado na pratica,

A postura individual de cada usuario sera observada sempre, em termos de

apresentacao, conhecimentos, habilidades, atitudes, criatividade, etc.

. 75. Manutencéo:

M-

A limpeza do laboratorio (estrutura fisica — pisos, paredes, janelas)
realizada pela equipe de limpeza do campus;

A limpeza dos equipamentos e utensilios utilizados nas aulas préticas é
realizada pelos alunos com supervisao e orientagcado dos docentes ao final da
aula e revisada pelos laboratoristas;

Os residuos gerados durante a execucao da pratica devem ser devidamente
descartados. Em caso de davida consulte sempre o professor ou o técnico

responsavel;
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VI.

Art

Art

VI.

VII.

As vidrarias depois de passarem por enxague deverdo ser colocadas em
bacias identificadas para que sejam higienizadas pelos laboratoristas;

ApOs o uso deixar os utensilios lavados/limpos sobre a bancada ou em estufa
prépria para a secagem. Apos a secagem, estes devem ser guardados nos
respectivos armarios pelos laboratoristas;

O pedido de materiais para as aulas devera ser entregue, pessoalmente,
preenchido e assinado pelos docentes com 48 horas de antecedéncia no

laboratorio.

. 76. Uso dos equipamentos e utensilios:

E vetado o transporte de equipamentos e utensilios dos laboratérios sem a
autorizacdo dos responsaveis; a conservacao dos mesmos é de fundamental
importancia para o estudo dos demais alunos;

Os usuérios dos laboratérios deverao conferir todas as especificacdes sobre
0s equipamentos utilizados antes do uso;

Manter todos os equipamentos desligados da tomada de energia antes e
apos 0 uso;

A manutencdao e higienizagcdo dos equipamentos deve ser realizada conforme

descrito na respectiva instru¢ao normativa.

. 77. Normas Relativas ao Laboratorio:

O laboratério deve ser mantido em perfeita ordem, tendo as bancadas
sempre limpas;

No laboratério deve ficar a menor quantidade possivel de reagentes;

Ter sempre rotulados os frascos de reagentes, as solu¢des e as amostras
coletadas ou avaliadas;

Limpar qualquer derramamento de produto quimico e proteger-se para esta
limpeza usando materiais e recursos adequados;

No caso do derramamento com &acidos e bases, neutraliza-los antes de
proceder a limpeza,;

N&o jogar produtos insollveis, papéis de filtro com produtos quimicos,
residuos de solventes e qualquer outro residuo dentro das pias;

Caso néao tenha o recipiente coletor pedir ao responsavel pelo laboratorio;
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VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Colocar os residuos das aulas nos recipientes adequados existente dentro do
laboratorio;

Quando sair do laboratorio, verificar se ndo ha torneiras (adgua ou gas)
abertas;

Desligue todos os aparelhos, deixe todo o equipamento limpo e lave as
mMaos;

Trabalhos desenvolvidos com liberagcdo de H,S em solucdo, evaporacéo de
acidos ou bases concentradas ou outras reacdes com desenvolvimento de
gases toxicos, devem ser realizados em capelas;

Nao fumar dentro do laboratorio;

Ao se trabalhar pela primeira vez com uma substancia devemos nos
familiarizar com as suas caracteristicas atraves da literatura;

No caso de duvida consultar o professor ou o técnico e nunca tomar decisdes
sozinhas;

N&o descartar residuos de substancias quimicas no lixo comum;

N&o armazenar substancias incompativeis no mesmo local;

N&o retorne reagentes aos frascos de origem;

Antes de utilizar um aparelho pela primeira vez, leia sempre o manual de
Instrucoes;

N&o aqueca liquidos inflamaveis em chama direta,

Lubrifique tubos de vidro, termdémetros, etc., antes de inseri-los em rolhas e
proteja sempre as maos com um pano;

N&o utilizar materiais de vidro quando trincados;

Nao jogar “caco de vidro” em recipiente de lixo;

Usar luvas de amianto sempre que manusear pecas de vidro que estejam
quentes;

Abra os frascos 0 mais longe possivel do rosto e evite aspirar ar naquele
exato momento;

Nunca volte a colocar no frasco um produto quimico retirado em excesso e

nao usado. Ele pode ter sido contaminado;
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Capitulo VI - Relativas ao Manuseio de Equipamentos Elétricos e Uso de

Chama

Art. 78. Manuseio de Equipamentos Elétricos e Uso de Chama:
I.  N&o deixar qualquer equipamento que foi aquecido, como por exemplo,
placas, sem o aviso: “AQUECIDO”;
[I.  N&o deixar equipamentos elétricos ligados no laboratorio, fora do expediente.
[ll.  Ter sempre um extintor de incéndios por perto;
IV.  Nao acender a chama do bico de Bunsen perto de liquidos inflamaveis;
V. Nao instalar nem operar equipamentos elétricos sobre superficies umidas;
VI.  Nao operar com capelas sem que o sistema de exaustéo esteja funcionando,
0 piso esteja limpo e as janelas funcionando perfeitamente;
VIl.  Dedique especial atencdo a qualquer operacdo que necessite aquecimento

prolongado ou que liberte grande quantidade de energia.

V — REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DOS LABORATORIOS DE
DIDATICO DE INFORMATICA, REDES DE COMPUTADORES, MANUTENCAO E
ROBOTICA

Capitulo | - Do Regulamento e sua Aplicacéao

Art. 79. O presente documento contém as normas que regem e orientam as
condicbes de utilizacdo dos Laboratérios: Didatico de Informatica, Redes de

Computadores, Manutencdo e Robdtica.

Art. 80. Ficam sujeitos a este regulamento todos os usuarios dos Laboratorios de

Didatico de Informatica, Redes de Computadores, Manutencao e Robotica.
Paragrafo Unico: Os casos omissos e particularidades ndo contempladas neste

documento devem ser encaminhados a Coordenacdo de Tecnologia da Informacéo

do Campus.
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Capitulo Il - Da Politica de Acesso

Art. 81. Os Laboratorios Didatico de Informética, Redes de Computadores,
Manutencdo e Robdtica séo vinculados a Coordenadoria de Tecnologia da
Informacado, que disciplinara suas utilizacdes de maneira que estejam sempre a
disposicdo dos alunos e professores, durante os horarios de aulas dos cursos

regulares, de extensao e demais cursos disponibilizados pela diregcdo do campus.

Art. 82. Sdo considerados usuarios dos laboratorios todos os membros da

comunidade, alunos e professores.

Art. 83. Cada usuério é responsavel pelo equipamento no periodo em que estiver

fazendo uso desses.

Art. 84. Os usuarios dos laboratérios de informatica (Didatico de Informatica, Redes
de Computadores, Manutencdo e Roboética) comprometem-se a utilizar os recursos
exclusivamente para atividades de ensino, pesquisa ou extenséo. Espera-se de todo
usuario o cumprimento a uma série de normas que seguem o bom-senso geral,
favorecendo assim a coletividade e o aproveitamento maximo dos laboratérios para

fins educacionais.

Capitulo Il - Do Horario de Funcionamento

Art. 85. Os Laboratorios de Informatica (Didatico de Informética, Redes de
Computadores, Manutencdo e Robotica) somente poderdo ser utilizados para aulas
dos cursos regulares, de acordo com o horario de aulas, divulgado pelo
Responséavel do Laboratério ou Coordenador da area, desenvolvido com o intuito de
englobar, principalmente, as aulas regulares dos cursos da area de Informéatica e

adicionalmente as aulas dos cursos das outras areas.
Art. 86. Nao havendo agendamento de aula para referido horario, assim, havendo

disponibilidade do laboratério, 0 mesmo podera ser utilizado para atividades

externas as aulas regulares, como cursos de extensdo e outras atividades
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habilitadas pela Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo ou demais instituicoes

do campus.

Paragrafo Unico: As aulas nos Laboratdrios de Informatica (Didatico de Informatica,
Redes de Computadores, Manutencéo e Robdética) contardo obrigatoriamente com a
presenca de, pelo menos, um professor-responsavel, ou na auséncia deste, de um
responsavel designado pelo professor, pelo Responsavel do laboratorio,
Coordenador da Area de Informatica ou pelo Coordenador de Tecnologia da

Informacao.

Capitulo IV - Das Proibi¢cbes

Art. 87. E expressamente proibido nos Laboratérios de Informatica (Didatico de
Informatica, Redes de Computadores, Manutencdo e Roboética), exceto com
permissado do professor-responsavel para fins didaticos:
I. Instalar softwares sem a permissao do professor responsavel,

II. Instalar software nado licenciado (“pirata”);

[ll.  Alterar a configuracédo padréao dos softwares instalados;

IV.  Abrir, desmontar, consertar e reconfigurar qualquer equipamento;

V. Danificar equipamentos;

VI.  Gravar CDs ou DVDs;

VII. Trazer equipamentos particulares para utilizacdo no laboratério, salvo
dispositivos de armazenamento removivel de pequeno porte, como pendrives
ou laptop pessoal;

VIIl.  Trazer e retirar equipamentos sem autorizagdo da Coordenadoria de
Tecnologia da Informacéo;

IX.  Desenvolver e disseminar virus de computador nos equipamentos;
X.  Criar e/ou utilizar programas que tenham o objetivo de obter senhas ou outros
dados pessoais de outros usuarios;

XI.  Utilizar jogos;

XIl.  Acessar paginas ou utilizar software com conteudo pornografico;

XIll.  Fumar e/ou consumir qualquer tipo de alimento ou bebida;
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XIV. Utilizar os equipamentos para fins pessoais, ou qualquer outro tipo de
atividade incompativel com as tarefas académicas;
XV.  Desorganizar o laboratério;

XVI.  Troca de periféricos (mouse, teclado, monitor de video etc.) ou equipamentos

de lugar;

XVII.  Fazer transferéncias de arquivos extensos via internet;

XVIl.  Desrespeitar, agredir verbalmente outras pessoas e usar vocabulario de baixo
caldo;

XIX.  Tornar publicos assuntos pessoais alheios, conteddo de correspondéncias
eletrbnicas particulares sem autorizacao;

XX.  Publicar ou enviar produto de trabalho de outras pessoas, violando os direitos
autorais;

XXI.  Utilizar os computadores para fins incompativeis com as atividades da aula
gue estd sendo ministrada, ou seja, navegar na Internet, fazer tarefa de outra
disciplina;

XXII.  Utilizar aparelho celular.

Paragrafo unico: No caso do item VII, o professor-responsavel ndo se responsabiliza

pelo suporte caso o aluno opte por utilizar seu laptop pessoal.

Capitulo V - Das Penalidades

Art. 88. Os usuarios que praticarem qualquer acao prevista no caput ou outra que
resulte em danos aos Laboratorios de Informatica (Didatico de Informatica, Redes de
Computadores, Manutencéo e Robdtica) estardo sujeitos as seguintes sangoes:

I.  Suspensédo temporaria do direito de uso dos Laboratérios de Informéatica,

II.  Reposicédo dos equipamentos danificados ou retirado;

[ll.  Sancdes disciplinares previstas no Regimento do campus.

Art. 89. Cabe a Coordenadoria de Tecnologia da Informacédo e pelos responséaveis

dos laboratorios deliberarem sobre a sancdo mais adequada a cada tipo de infracao.
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Art. 90. Caso o usuario tenha duvida a respeito da permissao de realizar alguma
atividade, deve consultar o professor-responsavel. A falta de informacdo nao é
justificativa para ma utilizacdo dos equipamentos ou outro tipo de infracao.

Capitulo VI - Das Boas Praticas de Utilizacéo

Art. 91. Algumas recomendacdes que constituem boas praticas de utilizacao dos
Laboratorios de Informatica (Didatico de Informatica, Redes de Computadores,
Manutencéo e Robdtica):

I.  Os computadores devem ser desligados na final secdo diaria de trabalho
pelos proprios usuarios;

[I.  Arquivos gravados pelo usuério em discos rigidos devem ser copiados para
seu dispositivo de armazenamento pessoal ao terminar da sessao diaria de
uso, pois os discos rigidos serdo apagados sem prévio aviso;

lll.  Problemas e ocorréncias estranhas observadas com o equipamento devem
imediatamente ser reportadas ao professor-responsavel, conforme o caso;

IV.  As cadeiras devem ser organizadas apés o uso do laboratério;

V. Zelar pela boa utilizacdo dos computadores, cadeiras, mesas e demais

equipamentos dos laboratérios de informatica.

VI - REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DO LABORATORIO DE
FLORESTAS

Capitulo I - Finalidades e Laboratérios

Art. 92. O presente estatuto estabelece as normas de organizacao e funcionamento
do Laboratério de Florestas, do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia
do Amapa (IFAP) — Campus Laranjal do Jari.

Art. 93. O curso Técnico em Florestas € composto pelos seguintes laboratérios:
Laboratério de propagacdo vegetal, sementes e viveiros florestais; Laboratério de
topografia e geoprocessamento; e Laboratério de bosque dendroldgico.
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Art. 94. Os laboratorios tém como finalidade contribuir para as atividades didaticas
dos componentes curriculares do curso Técnico em Florestas, em especial para a

realizacdo de aulas préticas de ensino, em atividades de extenséo e pesquisa.

Capitulo Il - Da Estrutura Organizacional

Art. 95. Os Laboratodrios teréo a seguinte estrutura organizacional: Responsavel pelo
Laboratorio, Professores, Técnicos e Usuarios. Usuarios compreendem professores,

monitores, alunos de iniciacao cientifica e alunos em geral.

Do Responsavel

Art. 96. O Responséavel pelo Laboratoério sera exercido por um docente, no uso de

suas atribuicdes legais.

Art. 97. Sao deveres do Responsavel pelo Laboratério:

|. Assegurar que o regulamento e as normas dos laboratérios sejam cumpridos;

II. Conservar o patriménio do laboratério;

[Il. Autorizar por escrito a permanéncia de usuarios nos laboratérios fora do horario
determinado;

IV. Autorizar a liberacdo de qualquer patriménio do laboratério, sendo necessério o
envio de um memorando ao coordenador do curso e/ou a dire¢cao de ensino;

V. Autorizar o uso do laboratério tanto no caso das atividades de estudo e ensino
como no caso de utilizacdo para outros fins (atendimentos de alunos, pesquisas,
desenvolvimento de estudos néo relacionados com as aulas praticas, reunides, etc.);
VI. Suspender o direito de uso de um usudario, mesmo se estiver autorizada sua
permanéncia no laboratorio, em caso de infragdo a qualquer regra desta Instrucao
Normativa;

VIl. Resolver casos nao previstos na Instrucdo Normativa, juntamente com a
coordenacao do curso e/ou dire¢ao de ensino;

VIII. Quando necessario vetar utilizagdo do laboratorio aos usuarios;
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IX. Coordenar e organizar o calendario semestral e horario de uso do laboratério,
assegurando que haja um atendimento eficiente aos professores e alunos para as
atividades didéticas, assim como para atividades de pesquisa e extensao;

X. Atualizar periodicamente, a cada semestre letivo, a lista de usuarios e monitores
gue utilizam os laboratorios;

Xl. Gerenciar o laboratério e seu (s) técnico (s) no sentido de cuidar de sua estrutura
geral: materiais permanentes e de consumo, almoxarifado e instalagbes,
assegurando o funcionamento de cada um desses itens;

Xll. Encaminhar para o Coordenador do Curso e/ou Colegiado do Curso as
situacdes de perdas ou danos materiais, para averiguar a existéncia de atitude de
displicéncia, negligéncia, irresponsabilidade ou falta de cumprimento deste

regimento por parte do usuario.

Do Técnico

Art. 98. O funcionario técnico administrativo serd responsavel pelo controle e

manutencao basica dos laboratorios.

Art. 99. Sdo deveres do técnico:

|. Manter a disciplina dos usuéarios dentro dos laboratérios, no cumprimento dos
horarios pré-estabelecidos para aulas, monitorias, pesquisa e extensao;

[I. Nunca deixar um usudrio sozinho no laboratdrio. Ressalva em casos especiais
com autorizacdo do Responsavel pelo Laboratorio;

lll. Registrar a entrada e saida de materiais, quando em aulas de campo e pesquisa,
em manutencao, em empréstimo a outros laboratorios e cursos, e outros;

IV. Registrar, catalogar, conferir e controlar os materiais de consumo, uso comum e
permanente;

V. Comunicar ao Responsavel pelo Laboratorio qualquer problema ocorrido, bem
como a demanda para o funcionamento do laboratorio, e mesmo a necessidade de
reposicéo ou acréscimo de materiais do acervo/colecao;

VI. Preparar as aulas praticas, quando requeridas pelo professor, ainda que incluam

atividades extra laboratoriais, como por exemplo, coleta de materiais;
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VIl. Em caso de aula pratica, permanecer no laboratorio, quando solicitado, para
auxiliar o professor;

VIIl. Guardar o material utilizado nas aulas praticas, logo ap0s a sua realizagao;

IX. Encaminhar para manutencao os equipamentos do Laboratério;

X. Avaliar, em conjunto com o Responsavel pelo Laboratério, as situacdes de perdas
ou danos materiais, para averiguar a existéncia de atitude irresponséavel, falta de
aptiddo ou o ndo cumprimento deste regimento por parte do usuario;

XIl. Cumprir e fazer cumprir as normas deste regimento;

XIl. Participar de cursos e/ou programas de capacitacdo que auxilie nas atividades
exercidas no laboratério, desde que autorizado e/ou recomendado pelo Responsavel
do Laboratorio, Coordenador de Curso e/ou Direcéo.

Dos Monitores

Art. 100. Os monitores serdo selecionados através de processo seletivo publicado

em edital, sob a organizacdo da Coordenacado do Curso Técnico em Florestas.

Art. 101. S&o deveres dos monitores:

|. Conhecer e cumprir as normas regulamentares do Laboratorio;

Il. Auxiliar na preparacao das aulas praticas, atividades de extensao e pesquisa,

lll. Preencher o cadastro no laboratorio e estabelecer um horario a ser cumprido da
monitoria, de comum acordo com o Professor Orientador e do Coordenador de
Laboratorio;

IV. Prestar orientacdes aos usuarios em horarios definidos, ndo podendo exercer
sua funcéo fora do horario;

V. Nao permitir a presenca de outros alunos nos laboratérios que néo estejam
relacionados a disciplina e sua monitoria;

VI. Solicitar material a0 Responséavel pelo Laboratério ou técnico para a elaboracéo
de aula prética ou atendimento da monitoria;

VII. Comunicar aos técnicos qualquer problema com equipamentos e com usuarios

gue infringirem norma deste estatuto.
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Dos Usuarios

Art. 102. Serdo considerados usuarios dos laboratorios todos os alunos
regularmente matriculados, professores e servidores do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Amapa (IFAP) — Campus Laranjal do Jari, desde

gue previamente autorizados.

Art. 103. Sao deveres dos usuarios:

|. Seguir todas as normas do presente regimento;

Il. Ser responsavel pelos materiais, ferramentas e equipamentos que lhe foi
concebido ou utilizado, zelando pela boa utilizacédo e funcionamento do mesmo;

lll. O usuario que danificar os materiais, ferramentas e equipamentos por ma fé,
devera repor o que foi danificado ou extraviado, conforme orientaces estabelecidas
pelo Coordenador do Laboratorio;

IV. Usar o laboratério sempre com a presenca de um técnico ou professor
responsavel;

V. Ser responsavel pela identificacdo e organizacdo do material utilizado no
laboratorio.

§ 1° Sdo deveres dos alunos de iniciacdo cientifica:

|. N&o realizar suas atividades nos horarios das aulas praticas ou monitoria, exceto
se previamente autorizado pelo Professor Responsavel e Coordenador de
Laboratorio;

Il. Preencher ficha cadastral contida em cada um dos laboratorios;

lll. Ser responsavel pela identificagdo e manutencdo adequada do seu material de

pesquisa no espaco do laboratério.

8 2° Sao deveres dos professores:

l. Solicitar com antecedéncia o material que sera utilizado nas aulas préticas;

Il. Restringir a permanéncia de alunos que nédo estdo diretamente envolvidos nas
aulas praticas, respeitando a capacidade limite do laboratorio;

lll. Solicitar aos técnicos a organizacédo do material utilizado nas aulas praticas.
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Capitulo Il - Atividades Desenvolvidas nos Laboratoérios

Art. 104. Para fins académicos poderao ser desenvolvidas as seguintes atividades:
|. Atividades didaticas (Aulas praticas, monitoria, projetos de disciplina, etc.);

Il. Projetos de pesquisa;

lll. Projetos de extensao;

V. Atividades extra classe.

Paragrafo Unico: As atividades didaticas terdo prioridade para o uso dos laboratérios.

Art. 105. N&o poderéo ser desenvolvidas no laboratério as seguintes atividades:

|. Utilizacdo dos recursos disponiveis para fins recreativos ou para desenvolver
contetdos denegrindo a imagem de qualquer pessoa ou instituicao;

Il. Execucdo de atividades e servicos que ndo facam parte do conteudo de
disciplinas ministradas e projetos de pesquisa e extensdo desta instituicao;

lll. Qualquer atividade que conflita com os objetivos do laboratério didatico.

Art. 106. Nao sera permitida a permanéncia de usuarios nos laboratoérios durante as
aulas sem gue esses estejam devidamente matriculados na disciplina, a ndo ser

com autorizag&o do professor.

Art. 107. N&o sera permitida a permanéncia de usuarios no laboratério, quando
esses nao estiverem trabalhando diretamente nas atividades das quais estdo
cadastrados.

Art. 108. Esta vetado o uso do laborat6rio como ambiente de estudo em grupo e/ou
para reunides sem a devida autorizagdo do coordenador, e com o detrimento de

outras atividades exclusivamente desenvolvidas naquele laboratorio.

Art. 109. Os usuérios deverdo respeitar seu horario de uso do laboratério pré-

estabelecidos pelo Responsavel do Laboratorio.

Art. 110. E terminantemente proibido comer, beber e fumar dentro do Laboratorio.
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Art. 111. O uso dos equipamentos do laboratério sera apenas para seu proposito

designado.

Art. 112. Os usuarios devem estar equipados com 0s equipamentos de seguranca
individual — EPI (jalecos, mascaras, sapatos fechados, luvas, capacete, perneiras,
dentre outros) e/ou equipamento de protecéo coletivo — EPC, apropriados de acordo

com a atividade a ser desenvolvida.

Art. 113. Ao final das atividades os usuarios devem deixar limpo o ambiente, bem
como os EPI e EPC utlizados e aguarda-los em local apropriado conforme
organizacéo do laboratério.

Capitulo IV - Acesso ao Laboratorio

Art. 114. Os Laboratorios de Florestas funcionara de segunda a sexta-feira, no
horario do periodo letivo, podendo ser agendada sua utilizacdo em horarios
especiais mediante termo de responsabilidade do docente requerente e autorizagao

com prazo pré-definido pelo Responsavel do Laboratério.

Paragrafo Unico: o agendamento podera ser realizado diretamente com o
Responsavel pelo Laboratério (com o preenchimento do protocolo de aula préatica ou
da atividade de pesquisa ou extensao).

Do Cadastro de Usuarios

Art. 115. O cadastro é especifico para alunos que participam de projetos de

pesquisa, ensino, extensao e monitoria (caso seja necessario o uso do laboratério).
Paragrafo unico: Professores e servidores do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia

e Tecnologia do Amapa (IFAP) — Campus Laranjal do Jari também necessitam de

cadastro.
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Art. 116. Apenas alunos cadastrados no Laboratorio terdo acesso ao mesmo fora do
horario de expediente dos técnicos, desde que com autorizacdo do Responsavel
pelo Laboratério.

Art. 117. Os horarios de funcionamento do Laboratério estardao fixados na entrada

do mesmao.

Art. 118. Encerrada as atividades do projeto, o aluno e professor orientador devem
comunicar ao coordenador o encerramento de suas atividades, consequentemente a

retirada de seu nome da lista de cadastro e sua permanéncia no laboratério.

Do Controle de Acesso e Permanéncia ao Laboratorio

Art. 119. Somente tera acesso ao Laboratorio o pessoal devidamente autorizado
pelo Responsavel do Laboratério através de listagem periodicamente atualizada.

Capitulo V - Da Politica de Utilizacdo de Ferramentas, Equipamentos e

Materiais

Art. 120. A utilizac&do das ferramentas, equipamentos e materiais fica condicionada a
todos os usuarios, a autorizacdo do coordenador do laboratério. Apds a orientacao
correta de manuseio, a responsabilidade pelo uso adequado do item utilizado é do
usuario. Caso o item utilizado seja danificado por mau uso, e se ficar comprovado
qgue foi de méa fé, o usuario € obrigado a repor o item danificado por outro com as

mesmas especificacoes.

Art. 121. Fica condicionada a retirada de Ferramentas, Equipamentos e Materiais
dos laboratérios com a anuéncia do Responsavel pelo Laboratorio, Técnico ou

professor, desde que seja registrada no controle do laboratoério a sua saida.
Art. 122. E de inteira responsabilidade do professor e técnico que o acompanha na

atividade, a verificacdo das condi¢cGes e quantidade das ferramentas, equipamentos

e materiais apés o uso, devendo ser acondicionado logo apos a sua utilizacao.
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VIl - DA VALIDADE DO DOCUMENTO

Art. 123. O presente documento entra em vigor na presente data, deve ser seguido
pelo aluno a partir da assinatura da matricula, pelo referido ou responsavel, junto a

secretaria do Campus.
VIl — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 124. Esta Intrugdo normativa passard por atualizagbes, quando se fizer
necessario, mediante proposta apresentada formalmente a Dire¢cdo Geral do
Campus, por membros da gestdo do Campus ou representantes do colegiado dos

cursos. Tal proposta sera submetida a aprovacéo da Direcédo Geral.

Paragrafo unico: Ndo havendo solicitacdo de modificacdo, esta Instrucdo normativa

devera ser reavaliada a cada 02 (dois) anos.

Art. 125. Os Responsaveis pelos Laboratorios do Campus serdo designados por

meio de portaria da Dire¢ao Geral.

Art. 126. Os casos omissos a essa Instrucdo normativa serdo resolvidos pela
Direcdo Geral do Campus Laranjal do Jari, no ambito de sua competéncia,
obedecidas as disposi¢cbes legais vigentes.

Art. 127. O presente documento, apds aprovado pelo Dire¢cdo Geral do Campus
Laranjal do Jari e cumpridas as formalidades legais, entra em vigor, ficando
revogadas todas as disposi¢cfes em contrario.

Art. 128. A presente instrugdo normativa entra em vigor a partir da sua publicacéo.

Laranjal do Jari, 19 de Janeiro de 2015.

Vinicius Batista Campos
Diretor Geral do Campus
Portaria n°® 834/2014/IFAP
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IX = ANEXOS
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Anexo 1 - Ficha cadastral de Iniciacéo Cientifica (IC)

Nome do Orientado

Agéncia de Fomento/vinculo |( )IFAP ( )CNPg ( )CAPES ( )FINEP ( )FAPEAP ( )Outros
institucional do projeto

Nome do Orientador

Titulo do Projeto

Modalidade ( )ic ( H)ICIr ( )Extensdo ( )Pibid ( )Pibit ( )Outros

Resumo




Anexo 2 — Protocolo de aula prética, pesquisa e extensao

LABORATORIO DE

/20

AUTORIZACAO PARA UTILIZAGAO DE LABORATORIO

PROFESSOR RESPONSAVEL PELA ATIVIDADE:

ACADEMICO(S) PARTICIPANTE(S)/TURMA:

DISCIPLINA/PROJETO:

JUSTIFICATIVA/OBJETO DA ATIVIDADE:

MATERIAIS UTILIZADOS:

DATA / HORARIO: DAS AS HORAS

AUTORIZADO POR:
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