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7.3. Diretrizes Gerais

Anexo



Atividades de qualquer natureza realizadas em laboratdrios apresentam
riscos pela interacdo intencional ou ndo com produtos quimicos,
equipamentos (materiais cortantes, eletricidade e fontes de calor (tais
como chama, fornos, estufas, etc), potencializados por imprudéncia do
usuario, podendo resultar em acidentes pessoais, danos materiais ou

ambos.
Para minimizar esses riscos e estabelecer critérios de conduta segura

nessas dependéncias, faz-se necessaria a elaboracdo de um Manual de
Seguranca ou Protocolo de Utilizacdo de Laboratérios, que tera grande
importancia para proporcionar o bom funcionamento e utilizacdo dos
laboratorios no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio

Grande do Sul, Campus Feliz.
Este documento apresenta procedimentos basicos para uso seguro e

racional dainfraestruturalaboratorial, tais como:
v Armazenamento apropriado de reagentes e residuos laboratoriais;
v descarte apropriado de residuos laboratoriais;
v prevencio de acidentes;
v equipamentos;
Vv extintores;

Vv caixa com areia.

Por outro lado, para assegurar o uso organizado e seguro dos
laboratérios é necessdrio um processo de gestdo para o sistema de
laboratérios do Campus. Este processo inclui o planejamento de diversos
subprocessos como a organizacdao de aulas, atividades de pesquisa e
extensao, visitagdo, compras, instalagdao de equipamentos, manutencao,
reformas e ampliacao; o acompanhamento das acdes e aadogao dos ajustes
necessarios.
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As regras a seguir visam proporcionar seguranga, disciplina e responsa-
bilidade em cada laboratdrio, independentemente de sua finalidade ou area

do conhecimento:
l. é livre, com comunicagdo prévia ao responsavel técnico, o acesso de profes-

sores usuarios, técnicos de laboratérios, bolsistas lotados nos laboratorios e
terceirizados da limpeza e manutencdo em seu horario de expediente;
Il.aluno no laboratério deve estar acompanhado de usudrio responsavel;

I1l. é proibido fumar, beber ou comer nas dependéncias dos laboratérios;

IV. comunicar imediatamente o usuario responsavel, se algo anormal tiver
acontecido ou em caso de duvidas;

V. manter sempre limpo seu local de trabalho; o professor ministrante da aula
pratica é responsdvel pela limpeza e organizacdo do laboratério apds sua aula.
A limpeza e organizacdo deve ser tal que possibilite a realizacdo de outra aula
e/ou experimento logo apds o término da primeira. Quando o bolsista estiver
realizando suas praticas relacionadas a pesquisa ou extensao, a limpeza e
organizacao fica sob suaresponsabilidade;

VI. manter seu local de trabalho livre de obstaculos que possam dificultar as
analises, procedimentos, e criar riscos de acidentes;

VII. avisar casos de acidentes imediatamente ao usudrio responsavel;

VIIl. comunicarimediatamente o usuario responsavel, quando houver quebra
ou dano de materiais ou aparelhos; (ATENCAO: as ocorréncias deverdo ser
anotadas em planilha de registros)

IX. ndo utilizar material ou equipamento de outro colega ou equipe;

X. usar apenas materiais e equipamentos indicados pelo professor
responsavel;

XI. ser responsavel pela sua seguranca e do proximo, desenvolvendo suas ati-
vidades com responsabilidade e profissionalismo, pois brincadeiras com ma-
teriais ou colegas podem desencadear acidentes;

XIl. monitorar seu tempo de trabalho, pois o laboratério devera ficar limpo e
organizado ao final da atividade;

XIll. ndo tomar qualquer tipo de agua disponivel no laboratério (usar
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Considerando as especificidades de cada laboratério, além das regras
gerais, aplicam-se aos laboratérios indicados:

|. E obrigatdrio usar avental em material e comprimento de mangas apro-

priados a atividade, conforme orientacao do professor responsavel;
[1. utilizar equipamentos de protecao individual de acordo com a disponibi-

lidade, seguindo orientacdo do usuario responsavel;
[11. utilizar roupas e calcados adequados, que proporcionem maior

seguranca, tais como: calcas de algoddao compridas e sapatos fechados com
solado de borracha (evitar roupas e calcados de material sintético ou outro

facilmente inflamavel);

IV. é proibido usar calgados abertos dentro do laboratério de quimica;

V. ndo aplicar cosméticos no laboratério nem entrar nele com bebidas ou ali-
mentos, mesmo que estejam fechados, em decorréncia de risco de conta-
minagao;

VI.ndolevar suas maos aos olhos, boca ou nariz;

VIl. ndo usar lentes de contato no laboratério pois podem ser danificadas por
produtos quimicos, causando graves lesdes;

VIII. proteger cabelos compridos, mantendo-os presos ou com touca apro-

priada, conforme orientacdo do responsavel pela atividade;
IX. assegurar-se de ter entendido todas as instrugdes para operar o equipa-

mento, antes de iniciar um procedimento;
X. certificar-se previamente sobre procedimentos de acondicionamento,

transporte, manuseio e descarte de substancias, pois todas sao potencial-

mente perigosas;
XI.fechar completamente as vdlvulas do cilindro e de distribuicdo do gas para

os laboratérios, ao término de qualquer atividade que utilize gas;
XIl. identificar com etiqueta padrao, fornecida pelo técnico responsavel, ma-

teriais como amostras e solugdes de aula pratica ou de projetos de pesquisa
que forem guardados ou ficarem sobre a bancada para posterior uso;
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XI1I. evitar trabalhar com material avariado, principalmente vidros com ares-
tas cortantes. Todo material danificado deve ser entregue ao usuario respon-
savel;

XIV. evitar deixar sobre as bancadas recipientes com conteudos quentes e
frascos abertos, e evitar tocar com as maos vidrarias, metais e ceramicas

recém-aquecidos. LEMBRE-SE: quente ou frio mantém a mesma aparéncia;
XV. usar luvas apropriadas durante a manipulacdo de objetos quentes e de

substancias que possam ser absorvidas pela pele (corrosivas, irritantes, carci-
nogénicas, teratogénicas, infectantes, e substancias de qualquer outra natu-

reza que apresentem algum risco potencial);
XVI. proteger adequadamente qualquer ferimento exposto;
XVII. cada equipe é responsavel pelo material, vidraria e utensilios utilizados

em sua aula ou atividade, portanto, ao término de uma aula pratica ou ativi-
dade, vidraria e utensilios utilizados serdo limpos e guardados em seus devi-

dos lugares;
XVIII. descartar convenientemente os residuos gerados.

. E obrigatdrio usar avental em material e comprimento de mangas apro-
priados a atividade, conforme orientacao do professor responsavel;

Il. utilizar equipamentos de protegao individual de acordo com a disponi-
bilidade, seguindo orientacdo do usuario responsavel;

I1l. utilizar roupas e calcados adequados, que proporcionem maior seguranca,
tais como: calcas de algodao compridas e sapatos fechados com solado de
borracha (evitar roupas e calcados de material sintético ou outro facilmente
inflamavel);

IV. é proibido usar calgados abertos dentro do laboratdrio de quimica;

V. ndo aplicar cosméticos no laboratdrio nem entrar nele com bebidas ou ali-
mentos, mesmo que estejam fechados, em decorréncia de risco de contami-
nagao;

VI.n3o levar suas maos aos olhos, boca ou nariz;

VIl. ndo usar lentes de contato no laboratério pois podem ser danificadas por
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priada, conforme orientacdo do responsavel pela atividade;
IX. assegurar-se de ter entendido todas as instrugdes para operar o equipa-

mento, antes de iniciar um procedimento;
X. certificar-se previamente sobre procedimentos de acondicionamento,

transporte, manuseio e descarte de substancias, pois todas sdao potencial-

mente perigosas;
Xl. fechar completamente as vdlvulas do cilindro e de distribuicdo do gas para

os laboratérios, ao término de qualquer atividade que utilize gas;
Xll. identificar com etiqueta padrao, fornecida pelo técnico responsavel, ma-

teriais como amostras e solugdes de aula pratica ou de projetos de pesquisa

que forem guardados ou ficarem sobre a bancada para posterior uso;
XIlI. evitar trabalhar com material avariado, principalmente vidros com ares-

tas cortantes. Todo material danificado deve ser entregue ao usuadrio res-

ponsavel;
XIV. evitar deixar sobre as bancadas recipientes com contetdos quentes e

frascos abertos, e evitar tocar com as maos vidrarias, metais e ceramicas

recém-aquecidos. LEMBRE-SE: quente ou frio mantém a mesma aparéncia;
XV. usar luvas apropriadas durante a manipulagao de objetos quentes e de

substancias que possam ser absorvidas pela pele (corrosivas, irritantes, carci-
nogénicas, teratogénicas, infectantes, e substancias de qualquer outra natu-

reza que apresentem algum risco potencial);
XVI. proteger adequadamente qualquer ferimento exposto;
XVII. cada equipe é responsavel pelo material, vidraria e utensilios utilizados

em sua aula ou atividade, portanto, ao término de uma aula pratica ou ativi-
dade, vidraria e utensilios utilizados serdo limpos e guardados em seus de-

vidos lugares;
XVIII. descartar convenientemente os residuos gerados.

O Laboratério de Informatica caracteriza-se por sua natureza didatico-
pedagdgica, servindo aos seus usudrios em atividades que estimulem e
promovam o conhecimento das tecnologias de informacdo e comunicacao re-
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lacionadas ao ensino, a pesquisa e extensao.
Arequisicdo de softwares ou programas necessarios as disciplinas praticas

devem ser encaminhados pelo professor ao e-mail institucional do técnico em

informatica responsavel
. Qualquer software a ser instalado nos laboratérios esta condicionado ao tipo

delicenca e viabilidade para instalagao.

Para seu bom uso, cabe a cada usuario:

l. zelar pelaimagem do Instituto na internet;

I1. utilizar software ou documentagao obtida dentro da lei de direito autoral ou
de contrato de licenciamento;

I1l. observar medidas de protecao contra virus ou outros softwares maliciosos;
IV. acessar programas e sitios conforme orientacdes de seu professor, sem

violar a privacidade alheia e sem danificar ambientes operacionais ou a rede

como um todo;
V. ndo trocar nem adicionar mouses, teclados ou qualquer outro periférico

dos equipamentos e nem alterar cabos de rede sem autorizacao;
VI. ndo conectar nem desconectar cabos de energia, evitando ligar equipa-

mentosem voltagem incorreta.

As regras gerais e suas especificas devem ser explicadas para todos os alu-
nos prioritariamente antes da primeira aula experimental e afixadas em local

visivel em cada laboratdrio.
As regras especificas poderdo ser ampliadas pelos usuarios responsaveis

justificando-as ao professor coordenador do curso que encaminhard para

apreciagao da Comissao de Ensino.
O uso dos laboratérios estara condicionado a planejamento e/ou agen-

damento prévio por parte de cada docente, sendo este agendamento feito

conforme procedimento corrente.
O docente a desenvolver atividade no laboratdério é o responsavel pela

orientacdo dos alunos quanto ao uso adequado do espaco, bem como de ma-
teriais, reagentes e equipamentos e sobre o conteddo deste Regulamento.
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Os pedidos de empréstimo e retirada de materiais de laboratério serao
avaliados mediante solicitacdao nominal por escrito por parte do requerente,
assinada, datada, justificada, com indicacdo expressa da finalidade e da data
de devolugdo, e encaminhada ao responsavel pelo laboratdrio, que avaliara o
pedido. Caso o pedido seja deferido, a disponibilizagdo do material sera
efetivada mediante assinatura do termo de responsabilidade e compromisso
de devolugdo com indicagao expressa da data.

I. Todo o material pertencente aos laboratdrios do Campus Feliz, deve ser usa-
do exclusivamente dentro das suas dependéncias, exceto em casos de aulas e

pesquisas de campo, atividades externas e pedidos de empréstimos;

Il. somente sera permitida a retirada dos materiais didaticos, equipamentos
portateis e reagentes diluidos mediante a disponibilidade dos mesmos e
registro prévio em planilha de controle;

I1l. aretirada de materiais dos laboratdrios referentes ao item anterior estara
condicionada a solicitagao prévia por escrito pelo docente responsavel, en-
caminhada ao responsavel pelo laboratdrio, com prazo de dois dias uteis de
antecedéncia;

IV. o uso de equipamentos por docentes, alunos ou técnicos deve ser anotado
nafolha de “Controle de uso do equipamento”;

V. comunicar o responsavel pelo laboratdério a necessidade de manuteng¢ao ou
conserto de algum equipamento dos laboratdrios, para as providéncias ne-
cessarias;

VI. cada aluno é responsavel pelo material que receber, devendo fazer bom
uso do mesmo, e obedecer as instrucdes dos responsaveis pela atividade;

VIIl. comunicar imediatamente o usuario responsavel pela atividade, caso
ocorra quebra ou dano de materiais ou aparelhos;

VIII. vidrarias quebradas devem ser anotadas na folha “Controle de quebra de
vidrarias”;

IX. os equipamentos devem ser limpos pelos usudrios apds o uso.
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I. Fumar e ingerir, portar ou guardar alimentos e bebidas no laboratdrio;
I1. usar, durante as atividades nos laboratérios, qualquer tipo de objetos, bol-

sas e similares em cima das bancadas;

[11. utilizar qualquer aparelho sem a devida autorizacdo do responsavel pela
atividade;

IV. utilizar qualquer aparelho sem observar as instrugdes de uso e se a volta-

gem do mesmo é compativel com a datomada a ser utilizada;
V. utilizar impropriamente solugdes toxicas, corrosivas ou outros que causem

risco ao meio ou as pessoas que estejam nos laboratdrios;
VI. desenvolver qualquer técnica ou pratica de laboratério sem a devida auto-

rizacao ou orientagao do usudrio responsavel pelo laboratério;
VII. utilizar os equipamentos e materiais dos laboratdrios para fins pessoais ou
para realizar qualquer atividade incompativel com rotinas de disciplinas ou

pesquisa ou extensdo;
VIlI. danificar objetos, utensilios, equipamentos e quaisquer outro material

integrante da estrutura fisica dos laboratdrios;
IX. alterar configuracdo e/ou calibracdo de equipamentos sem a prévia

autorizacdo do responsavel pela aula/atividade;
X. deslocar equipamentos, instrumentos, insumos e utensilios do seu local de

origem, dentro do proéprio laboratério, levar para outro laboratdrio ou qual-
gueroutro local, sem prévia autorizagdo do responsavel pelo laboratdrio.

I. Agendar aula pratica e informar os técnicos dos laboratdrios, com antece-
déncia minima de 48 h (quarenta e oito horas), os materiais ou equipamentos

necessarios a realizacao das atividades;
Il. zelar pelo bom desempenho dos alunos que atuam nos laboratérios;
I1l. orientar previamente aos alunos sobre as medidas e as precaucdes de se-

guranca pertinentes ao laboratorio e a pratica a ser realizada;
IV.acompanhar os alunos e orienta-los quanto as atividades e praticas a serem

realizadas; 09



V. impedir ou inibir a continuidade da realizacao de atividades nao condizen-
tes com as tematicas e finalidades especificas dos cursos ou de areas afins ou

gue transgridam as normas deste regulamento;
VI. obedecer a escala prevista e o horario designado para a realizacdo de suas

atividades;
VII. cumprir e fazer cumprir este regulamento.

Em caso de acidentes, independente da gravidade, exija atendimento
especializado, solicitando auxilio pelos seguintes telefones: SAMU: 192; Bom-
beiros (RESGATE): 193 ou (51) 3637 1500; Posto de Saude: (51) 3637 4250;
Hospital (51) 3637 1996 ou 3637 1241.

Embora afuncdo principal dos laboratérios seja a de proporcionar espacos
didaticos, subsidiando as aulas tedricas, também estdo prevista outras fun-
coesigualmente importantes: a da pesquisa e de extensdo. Neste aspecto, sdo
necessarias algumas adequagdes para seu uso caso o usuario (docente ou téc-
nico) deseje desenvolver atividades com alunos ou outras com fung¢des
analogas.

Os laboratdrios poderdo ser utilizados para pesquisa e para extensao por

docentes e técnicos, desde que contemplem os itens abaixo discriminados:

I. ndo concomitancia com hordrios em que os mesmos estejam reservados
para aulas praticas/complementacdo didatica;

Il. ndo concomitancia com horarios em que os mesmos estejam reservados
para aulastedricas em cursos que assim o previram devido a falta de salas de
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aula convencionais no campus;

I11.agendamento prévio junto ao responsavel do laboratério em questdo e/ou
coordenador dos laboratdrios, ou suas equipes;

IV. observancia das Regras Gerais para Uso dos Laboratdrios e também das

Regras Especificas do Laboratdrio que estiver sendo utilizado para fins de
pesquisa;

V.anuéncia do Departamento em questao acerca de equipamentos, materiais
e outros recursos que serao utilizados, e de que forma (Anexo |).

Os usuarios dos laboratérios nas modalidades ‘pesquisa’ e 'extensao’ serao
responsaveis por todos os equipamentos, materiais e outros recursos durante
sua estadia no laboratério. A saida do usuario do laboratério sem que o mes-
mo seja trancado ou de alguma forma observado ndo isentara o usudrio de
responsabilidades em possiveis incidentes que nele ocorram durante sua
auséncia. Em nenhuma hipodtese o laboratério podera ser utilizado como
“local de trabalho” do usuario, incluindo a permanéncia de pertences, mesas,
computadores etc., salvo nos casos aprovados pelo responsavel pelo labora-
torio.

De modo geral compete a estes usuarios:

I. zelar pela limpeza, organizacdo e conservag¢ao dos materiais e equipamentos

doslaboratoérios;

I1. solicitar orientagdes aos técnicos sobre os cuidados e normas de seguranga,
essenciais ao uso de qualquer material;

I11. utilizar roupas apropriadas (jaleco, calga comprida, sapato fechado);

IV. manter o maximo de siléncio para ter um bom ambiente de trabalho;

V. utilizar todos os materiais para consumo do laboratério evitando o des-
perdicio ou 0o mau uso;

VI. quando autorizado o uso de qualquer equipamento, verificar a coinci-

déncia entre a voltagem do aparelho e a voltagem da rede elétrica, e ao térmi-

no observar se o equipamento esta desligado e desconectado da rede elétrica;
VII. identificar as solugdes preparadas com etiquetas constando o nome do

preparador, o nome da solugdo bem como sua concentracdo e data de

preparo;
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VIIl. identificar toda amostra ou material armazenado em geladeira, freezer, estufas e
armarios, informando o nome do responsdvel, nome do material e data de
armazenamento. O responsavel deve gerenciar seu proprio material evitando o

armazenamento de material improéprio para uso;
IX. comunicar o responsavel pelo laboratério sobre qualquer tipo de acidente;
X.cumprir e fazer cumprir este regulamento.
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‘ INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA ETECNOLOGIA

FORMULARIO PADRAO PARA REQUISICOES

Feliz, / /

Nome do solicitante:

Assunto:

Descricao:

Assinatura do professor responsavel:

Parecer da coordenagéo:

Assinatura do coordenador

[ ] defere

A Diregéo do Departamento
|| indefere

a presente requisigcao
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