MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

PORTARIA NORMATIVA N.2 4/2022 - DRG/CAR/IFSP, DE 16 DE SETEMBRO DE
2022

Aprova o Regulamento do Laboratdrio de Ensino de
Ciéncias Naturais (Biologia e Quimica).

A DIRETORA-GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE SAO PAULO - CAMPUS CARAGUATATUBA, nomeada pela Portaria n2
2.404/2021 de 08 de abril de 2021, no uso da atribuicdo que lhe confere a Portaria n23.903, de
4 de novembro de 2015, RESOLVE:

Art. 12 APROVAR ad referendum o Regulamento do Laboratério de Ensino de
Ciéncias Naturais (Biologia e Quimica) do Instituto Federal de Educac¢do, Ciéncia e Tecnologia
de Sao Paulo - Campus Caraguatatuba.

Art. 22 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo e Integra a esta
Portaria o seguinte anexo:

- ANEXO Regulamento do Laboratério de Ensino de Ciéncias Naturais (Biologia e
Quimica).

Dé ciéncia.
Publique-se.

Caraguatatuba, 16 de setembro de 2022.

Documento assinado eletronicamente.

JULIANA BARBARA MORAES
Diretora-Geral

IFSP Campus Caraguatatuba

Publicado no sitio institucional em 16/09/2022.
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INSTITUTO FEDERAL

Regulamento do laboratorio de ensino de

Ciéncias Naturais (Biologia e Quimica)

Professores responsaveis:
Profé. Samara Salamene (Biologia)

Prof. Ricardo Soares Mota Silva (Quimica)

Técnico de laboratério:

Jucelio Lago Saturno

Caraguatatuba, 16 de setembro de 2022



INSTITUTO FEDERAL

REGULAMENTO PARA UTILIZACAO DO LABORATORIO DE CIENCIAS
NATURAIS

O IFSP Campus Caraguatatuba, por meio da Coordenacdo do Curso Técnico em
Meio Ambiente, define o presente regulamento para uso do Laboratério de Ciéncias

Naturais (Biologia e Quimica) - sala 107.

1. OBJETIVO

O Laboratério de Ciéncias Naturais do IFSP Campus Caraguatatuba tem como
objetivo promover a diversificacdo do processo de ensino e aprendizagem, ao possibilitar
que o aluno realize atividades praticas e visualize demonstracbes de experimentos
elaborados pelo professor. O laboratério proporciona condi¢bes para que o aluno

compreenda, amplie e pratique os conceitos tedricos tratados na sala de aula tradicional.

2. FINALIDADE

Atender a toda comunidade do IFSP Campus Caraguatatuba - docentes, discentes,
técnicos administrativos e comunidade externa - no desenvolvimento de atividades
académicas (ensino, pesquisa e extensdo) que contribuam para o avango da educacao,
melhoria do ensino e qualidade de vida.

3. RESPONSABILIDADE
3.1 Coordenador e Professores Responsaveis

O laboratdrio terd coordenacéo geral pelo(a) Coordenador(a) do Curso Técnico em
Meio Ambiente, cujas atribuicdes serdo zelar pelo bom funcionamento do mesmo e pelo
atendimento das necessidades das disciplinas usudrias. Adicionalmente teremos
Professores Responsaveis nas areas de Biologia e Quimica, cujas atribui¢des serdo zelar

pela seguranca dos seus usuarios, pela preservacdo do patriménio e cumprimento das



normas deste regimento. Apesar da existéncia desses profissionais, o professor e o técnico

s80 responsaveis por essas atribuicdes durante sua atuagdo no laboratério.

3.2 Técnico do Laboratério

E de responsabilidade do técnico do laboratério:

e A selegéo e preparagdo do material solicitado para as aulas. A solicitagdo de separagdo
do material pelo professor responsdvel pela atividade deverd ser realizada com
antecedéncia de no minimo 1 dia util.

e Zelar pela limpeza e organizacdo dos materiais utilizados apds as atividades.

e Realizar o acondicionamento e identificacdo dos residuos gerados no laboratorio,
especialmente os que contenham ions de metais pesados, solventes organicos, 6leos e
gorduras.

e Fazer inspecdo/limpeza nos equipamentos com frequéncia que garanta a sua
manutencdo. Por ex. limpar lentes dos microscopios e lupas;

e Acompanhar atividades de ensino, pesquisa e extensdo quando solicitado.

e Informar a Coordenagdo do Curso Técnico em Meio Ambiente e aos docentes que
tenham aulas agendadas sobre as quantidades disponiveis de materiais de consumo,
funcionamento dos equipamentos e estado geral da infraestrutura do laboratdrio.

e Realizar o controle de empréstimo de materiais nos termos dos procedimentos e

legislagdes patrimoniais vigentes.

3.3 Docentes usuérios do Laboratdrio

Os professores que utilizam o laboratério, em atividades letivas, em projetos de
pesquisa ou de extensdo, serdo responsaveis por zelar pela seguranca dos seus Usuarios,
pela preservacdo do patriménio e cumprimento das normas de utilizacdo durante a sua
atuacdo no laboratdrio. E de responsabilidade do docente enviar o roteiro de aula pratica
ou a lista de materiais a serem utilizados nas atividades, quando estas exigirem separacao

de material, para o técnico de laboratério com antecedéncia minima de 1 dia util.

4. USUARIOS
Entende-se como usuario do Laboratorio de Ciéncias Naturais qualquer pessoa

envolvida em atividade académica, desde que esta seja previamente comunicada e



autorizada pela Coordenacdo do Curso Técnico em Meio Ambiente, com ciéncia dos

professores responsaveis pelo laboratorio.

5. INFRAESTRUTURA

O laboratorio possui equipamentos permanentes, espécimes mantidos em alcool e
material de consumo das duas areas de conhecimento: Biologia e Quimica. Dispde de
mobiliario, como bancadas, banquetas, armarios, datashow, tela branca para projecao,
quadro branco, e uma mesa com microcomputador, com acesso a internet. Possui uma sala
de almoxarifado anexa ao laboratorio (sala 107B), onde sdo armazenados produtos
perigosos, remanescentes e/ou reservas. Na parte externa, proximo a porta de entrada do
laboratério, ha dois armarios roupeiros, onde 0s usuérios podem colocar 0s seus pertences.

As chaves dos roupeiros se encontram no claviculario disponivel dentro do laboratorio.

6. RETIRADA DE MATERIAIS

A requisicdo de retirada de equipamentos e materiais deverdo seguir 0s
procedimentos previstos no Manual de Patrimonio, referente a portaria n® 5.799 de 03 de

novembro de 2014, e nas normas vigentes que tratam deste assunto.

A requisicdo de retirada de equipamentos e materiais, de forma temporéria, para

utilizacdo dentro do Campus, devera observar os seguintes procedimentos:

I) Podem ser requisitados os equipamentos/materiais que existam em quantidade
sobressalente. Excepcionalmente, podem ser requisitados outros materiais, desde que seja
provado que sdo indispensaveis para a boa realizacdo da atividade e, por Gltimo, que ndo

haja coincidéncia com as atividades letivas pré-agendadas;
I) Nos pedidos de agendamento, sera respeitado a ordem temporal pela qual foi feito o
pedido;

I11) A decisdo final de ceder temporariamente ou ndo 0s equipamentos e/ou materiais
solicitados cabe ao técnico responsavel pelo laboratério e ao coordenador de curso do meio

ambiente.

IV) Quando o prazo de empréstimo temporario exceder 3 meses a carga patrimonial sera

transferida ao servidor requisitante até que seja devolvido ao laboratério.

VI) Os usuarios dos equipamentos e/ou materiais S0 responsaveis por estes e assumem

responsabilidade pelos mesmos a partir da assinatura do Formulario de Requisi¢éo



Materiais e Equipamentos (ANEXO 1), estando obrigados a substituir/reparar o

equipamento/material que tenha sofrido algum dano ou avaria.

VII) Para a requisicdo de empréstimo de materiais, solicita-se o preenchimento do
Formulario de Requisicdo Materiais e Equipamentos (ANEXO 1), e que 0 mesmo seja

encaminhado para o e-mail da coordenacdo do curso Técnico de Meio Ambiente:

mam@ifspcaraguatatuba.edu.br, que analisard e encaminhara a resposta ao solicitante.

A requisicdo de retirada de equipamentos e materiais, de forma temporéria, para
utilizacdo fora do Campus, devera observar os seguintes procedimentos: Neste caso, além
dos procedimentos adotados para os empréstimos dentro do campus, existe a necessidade
de informar ao setor de patriménio, via documento eletrdnico disponibilizado pelo SUAP.
O requisitante do material gera o documento com o tipo Termo, Modelo: PAT 07 — Termo
de Autorizacdo de Saida de bem patrimonial. Assina, solicita a assinatura do responsavel
pelo bem e do responsavel pelo setor de patriménio do Campus. Orienta-se ainda, que o
requisitante envie um e-mail aos fiscais do contrato de vigilancia informando que esta
autorizado a sair com determinado material. Apos realizar a devolucdo do material, o
solicitante devera entrar no SUAP e preencher um documento de devolucgéo, o tipo do
documento é Termo e o0 modelo € PAT 12 — Termo de devolucao de bem patrimonial. Este
documento devera ser assinado pelo solicitante, pelo responsavel pelo bem e pelo

coordenador de patriménio do campus.

Observacdo: Sugere-se a todos que exercem atividades de pesquisa a participacdo em
programas do governo de fomento (CNPq, FAPESP, CAPES, etc.) realizem pedidos de
novos equipamentos, vidrarias e reagentes, objetivando o bom andamento das atividades

de ensino, pesquisa e extensdo executadas nos laboratoérios do IFSP.

7. ACESSO

O laboratério de Ciéncias Naturais estd a disposi¢cdo para qualquer atividade
académica a ser realizada pela comunidade do IFSP Campus Caraguatatuba. O responsavel
pela atividade devera solicitar o espaco a Coordenacdo do Curso Técnico em Meio
Ambiente, que verificara a viabilidade de execucdo das atividades previstas. A atividade
deveré ser previamente agendada junto ao coordenador, respeitando os horarios das aulas
praticas dos cursos regulares, bem como o horario de funcionamento do campus. Outros
horarios poderdo ocorrer com a solicitacdo da coordenagdo do curso, desde que as

atividades sejam acompanhadas pelo técnico responsavel ou pelo professor/orientador.
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Para a utilizacdo laboratério por areas e/ou usuarios diferentes, solicita-se o
preenchimento do Formulario para Agendamento do Laboratorio (ANEXO I1), e que
0 mesmo seja encaminhado para o e-mail da coordenacdo do curso Técnico de Meio

Ambiente: mam@ifspcaraguatatuba.edu.br, que analisara e encaminhara a resposta ao

solicitante.

As chaves do laboratorio ficardo sob a guarda dos professores responsaveis pelo
laboratdrio; do técnico do laboratério e dos docentes autorizados pelo coordenador.

Para possibilitar a execucdo de servicos, também terdo acesso as chaves: a
Coordenadoria de Almoxarifado, Manutencéo e Patrimonio (CAP) bem como o servico de
manutencdo e limpeza do cdmpus e a Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo (CTI).
O uso dos laboratdrios é de prioridade das atividades de ensino, pesquisa e extensdo que
sdo executadas na instituicdo.

O uso do laboratério é permitido para aulas de reforco e/ou monitoria. O
monitor/aluno responsavel deverd assinar o Termo de Responsabilidade de Uso do
Laboratorio (ANEXO I11).

8. NORMAS DE UTILIZACAO DO LABORATORIO
O Laboratorio de Ciéncias Naturais podera ser utilizado por todos os usuarios
mediante cumprimento das normas constantes neste regulamento, para que se mantenha a
integridade dos equipamentos e materiais, organizacdo e limpeza do ambiente e seguranca
dos usuarios.
Como normas gerais para 0 bom uso do laboratdrio, os usuarios devem:
a) Ter ciéncia deste regulamento;
b) Zelar pela organizacdo, conservacgdo e limpeza;
c) Respeitar os horéarios reservados para aula, limpeza e manutencdo;
d) Manter o siléncio e 0 bom ambiente de trabalho;
e) Responsabilizar-se por seus objetos pessoais;
f) Comunicar qualquer ocorréncia atipica a Coordenagdo do Curso Técnico em Meio
Ambiente ou, na auséncia desta, ao professor responsavel pelo laboratério;
g) Retirar equipamentos e/ou materiais somente com a autorizacdo do professor
responsavel;
h) Utilizar os equipamentos de protecdo individual (EPI) quando necessario;
i) Descartar adequadamente aos residuos produzidos nas atividades;

j) Seguir as orientacOes dadas pelo técnico responsavel,
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p)

Q)

N&o consumir alimentos e bebidas dentro do laboratorio;

Caso a pessoa tenha os cabelos compridos, manté-los presos, para evitar acidentes;
Evitar utilizar acessorios pessoais, como aneis, relégios e afins, para minimizar os
riscos de contaminacao;

Se for o Gltimo a sair, certificar-se de que todos 0s equipamentos elétricos estao
desligados (ex. ar condicionado, computadores, balancas, etc), e que as torneiras de
agua estejam desligadas;

Limpar e guardar todos os equipamentos utilizados apos o término da aula;

N&o usar nenhum equipamento ou substancia para o qual ndo tenha sido treinado
ou autorizado a utilizar;

Seguir todas as orientagdes do professor e manter-se sempre atento a aula e aos
procedimentos executados;

N&o fumar no laboratério ou em qualquer outro lugar que possa pdr em risco a

seguranca ou saude das pessoas;

O wusuério sera responsabilizado por qualquer negligéncia na utilizacdo da

infraestrutura do laboratorio que resulte em dano ou acidente, e estara sujeito a reposicao

em caso de perda, subtracdo ou avaria, quando a responsabilidade do usuério por tal fato

for devidamente comprovada.

8.1 RECOMENDACOES ADICIONAIS DE BIOSSEGURANCA

Considerando as novas condigdes estabelecidas pela pandemia da COVID-19

recomenda-se 0 seguinte protocolo para darmos continuidade as atividades realizados no

laboratério com a devida biosseguranca:

Utilizar a mascara de pano e/ou cirurgica descartavel, sendo que o cumprimento
deste item seré obrigatdrio enquanto estiver de acordo com o regulamento interno
do Campus.

Manter todas as portas e janelas abertas para ventilacdo do ambiente;

Seguir as orientacOes sanitarias priorizando a lavagem frequente das mdos com
agua e sabdo, conforme as técnicas recomendadas pela Anvisa;

Evitar tocar olhos, nariz e boca com as méos;

Ao entrar no laboratorio, higienizar as maos com alcool 70%;

Ler as orientacdes dos cartazes com as recomendacOes de biosseguranca

disponibilizadas nos laboratérios.



e Respeitar a lotacdo maxima da sala, a qual é indicada em uma placa na entrada do

laborat6rio.

9. DISPOSICOES FINAIS

Este regulamento ficara disponivel a comunidade no site do cdmpus e podera ser
alterado sempre que se fizer necessario.

Casos omissos serdo resolvidos pela Coordenacdo do Curso Técnico em Meio
Ambiente.

Desde que tomados todos os cuidados mencionados neste regulamento de
utilizacdo, tanto os professores que utilizardo o laboratdrio, coordenacbes de cursos, 0s
demais servidores e a institui¢do de ensino estarédo isentos de responsabilidade em qualquer
tipo de acidente que venha a ocorrer por uso indevido de materiais e equipamentos pelos
alunos.

Os usuérios serdo responsabilizados por quaisquer comportamentos negligentes na
utilizacdo de material ou equipamento que resultem em danos ou acidentes, bem como por
sua reposicao em caso de inutilizacdo ou avaria.

Este regulamento entra em vigor a partir da aprovacao da Direcao Geral do Campus

Caraguatatuba, publicada em portaria.



ANEXO |: FORMULARIO DE REQUISICAO DE MATERIAIS E
EQUIPAMENTOS

DATA DO REQUERIMENTO de de

NOME DO REQUISITANTE:

CPF DO REQUISITANTE:

NOME DO PROFESSOR RESPONSAVEL:

DESCRICAO DO(S) MATERIAL(IS)/EQUIPAMENTO(S) E NUMERO DE PATRIMONIO (SE
HOUVER):

DATA DE SAIDA: / /
DATA DE DEVOLUCAO: / /

LOCAL DE DESTINO:

IFSP/Campus Caraguatatuba I

Assinatura do solicitante



ANEXO Il - FORMULARIO PARA AGENDAMENTO DO

LABORATORIO 107 DATA HORA ENTRADA HORA SAIDA
INSTITUICAO E "
SOLICITANTE DEPARTAMENTO DISCIPLINA E PROF° RESPONSAVEL
NECESSITA DE AUXILIO DO TECNICO SIM () NAO ()
ATIVIDADE A SER DESENVOLVIDA
NUMERO DE ALUNOS OBSERVACOES

MATERIAIS A SEREM UTILIZADOS




ANEXO Ill: TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu,

,matricula , aluno(a) do curso de

em / / , declaro ter conhecimento do Regulamento e das normas de

utilizacdo do Laboratério de Ciéncias Naturais do IFSP Campus Caraguatatuba,
responsabilizo-me a cumprir tais regras e normas em prol do bom uso e aproveitamento

das atividades laboratoriais.

IFSP/Campus Caraguatatuba __ /  /

Assinatura do usuario
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