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Nota 1: Em relacdo a TODOS os equipamentos adquiridos para os Laborat6rios, recomenda-
se que sejam disponibilizados os Manuais de instrucdes fornecidos pelos fabricantes dos
respectivos equipamentos ou os POP’s - Procedimentos Operacionais Padrdo, para acesso e
leitura por parte de seus USUarios.

Nota 2: Em relacdo aos Agentes Quimicos presentes neste Laboratério (se houver),
independente de estarem ou ndo relacionados nos anexos que compdem a NR 15, recomenda-
se que sejam disponibilizadas, com apoio e orientagdes da equipe de seguranga do trabalho do
IFMG, as respectivas Fichas de Informacbes de Seguranca de Produtos Quimicos
(FISPQ), de forma que as orientacfes e procedimentos de seguranca indicados sejam
conhecidas e adotadas pelos usuarios.

Nota 3: Instrucbes de avisos e possiveis pontos criticos de preocupagdo com a seguranca
contidas nos manuais, nos Procedimentos Operacionais Padrdo — POP’s, ou mesmo nos
proprios equipamentos devem ser observadas e levadas em consideragdo a fim de evitar
possiveis acidentes ou incidentes no ambiente laboratorial.

Nota 4: A elaboracdo das normas e instrucbes de seguranca e dos Procedimentos
Operacionais Padrdo — POP’s deveréo ser realizadas mediante apoio e orientacOes da equipe
de seguranca do trabalho do IFMG.
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CAPITULO I - DAS NORMAS E DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

Art. 1°. Este Regulamento normatiza o funcionamento dos Laboratorios Técnicos do IFMG

Campus Congonhas, bem como os direitos e deveres de seus usuarios.

Art. 2°. O chefe de departamento do curso é o responsavel pelo controle do patrimonio

existente no departamento sob sua responsabilidade.

Art. 3°. Compete ao professor responsavel pela atividade a conscientizacdo dos usuarios

sobre os procedimentos corretos de condutas no laboratério do IFMG Campus Congonhas.

Art. 4°. Compete ao responsavel pela atividade informar ao coordenador de laboratério, ao
chefe de departamento e, quando necessario, a direcdo do IFMG Campus Congonhas,
quaisquer incidentes ou acidentes ocorridos no desenvolvimento das atividades no laboratério
a fim de que sejam tomadas as devidas providéncias conforme legislacdo e procedimentos

vigentes.

Art. 5° As atividades nos laboratérios deverdo ser realizadas sob supervisdo e/ou orientacédo

do servidor responsavel pela mesma.

Art. 6°. E vedada a utilizacdo de quaisquer equipamentos ou instrumentos pertencentes aos
laboratérios dos departamentos de EdificacGes, Fisica, Mecanica, Mineracdo e Quimica em
sala de aula ou outros ambientes, salvo atividades praticas que necessitem serem realizadas

em area externa.

Art. 7°. N&o sera permitida a entrada de criancas e a permanéncia de pessoas estranhas no

interior dos laboratorios, salvo casos especiais ou visitas autorizadas previamente.
Art. 8°. E vedado durante o acesso aos laboratorios e demais ambientes do prédio:
I.  Permanecer nos corredores.
Il.  Correr e/ou praticar brincadeiras.
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I1l.  Utilizar aparelhos eletronicos que perturbem o ambiente, exceto aqueles

necessarios para realizacéo de atividades nos laboratdrios.
IV.  Desrespeitar os servidores e demais envolvidos nas atividades.

V.  Fumar nas dependéncias do Campus.

CAPITULO Il - DA MANUTENCAO E DA AQUISICAO DE MATERIAIS DE
LABORATORIO

Art. 9°. As solicitagdes de manutencdo ou aquisicdo de materiais, de consumo ou
permanentes, do departamento serdo realizadas conforme procedimentos vigentes no IFMG -
Campus Congonhas.

Compete ao solicitante especificar e descrever os itens de forma detalhada e técnica, quando
necessario, e encaminha-la para o coordenador de laboratério conforme metodologia adotada

pelo departamento e procedimentos vigentes no IFMG Campus Congonhas.

I.  Compete ao coordenador de laboratério encaminhar as demandas do
laboratério para o chefe de departamento conforme metodologia adotada pelo
departamento e procedimentos vigentes no IFMG Campus Congonhas.

Il. Compete ao chefe de departamento realizar o planejamento anual do
departamento conforme procedimentos vigentes no IFMG Campus Congonhas.

I1l. A solicitacdo de servicos de terceiros ou de compra de materiais extra ao
planejamento anual deverdo ser tratadas pelo chefe de departamento,
coordenador de laboratério e o solicitante, conforme legislagdo, normas e

procedimentos vigentes.

Art. 10. O processo de contratacdo de servigos de terceiros e o processo de aquisi¢cdo dos

materiais solicitados pelo departamento ficardo a cargo da Coordenacéo de Planejamento e da
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Diretoria de Administracdo e Planejamento (DAP) do IFMG Campus Congonhas, conforme

legislacdo, normas e procedimentos vigentes.

CAPITULO Ill - DO COORDENADOR DE LABORATORIO

Art. 11. A Direcdo Geral, mediante a solicitacdo e indicacdo do(a) chefe do departamento,

fard a nomeacdo dos coordenadores de laboratorio.

Art. 12. Cada laboratério devera ter apenas um coordenador.

Art. 13. O(a) coordenador(a) de laboratério sera o(a) responsavel técnico(a) do laboratério

sob sua responsabilidade.

Art. 14. Compete ao coordenador(a) de laboratério:

VI.

VIL.

Gerenciar 0s recursos necessarios para o funcionamento do laboratério.
Aprovar e encaminhar as solicitaces recebidas ao chefe de departamento.
Gerir a agenda e a disponibilidade do laboratério.

Divulgar a agenda do laboratorio.

Disponibilizar o acesso ao laboratorio.

Verificar a disponibilidade do Técnico de Laboratério e comunica-lo sobre a
necessidade de preparacdo do laboratorio, com antecedéncia minima de 7
(sete) dias do inicio da atividade, bem como, se sera necessario ou ndo o apoio
do técnico de laboratorio na preparacédo e/ou durante a realizacdo da atividade,
bem como, da aplicagdo de técnicas especificas necessarias apds a realizagdo

da atividade.

Organizar e gerenciar os roteiros de atividades praticas elaborados e fornecidos

pelos professores.
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VIII.

Disponibilizar as normas gerais e especificas de utilizacdo e orientacbes de
seguranca do trabalho dos laboratérios em locais de facil acesso no laboratorio
de sua responsabilidade, podendo, também, estar disponiveis em outros meios

de comunicagéo.

Disponibilizar o procedimento operacional padrdo (POP) de cada equipamento
em local de facil acesso, préximo ao equipamento, no laboratério de sua

responsabilidade.

Disponibilizar o mapa de risco do laboratorio, fornecido pela equipe de
seguranca do IFMG, em local de facil acesso no laboratério de sua

responsabilidade.

CAPITULO IV - DOS USUARIOS

Art. 15. Para fins de aplicacdo deste regulamento, s&o considerados usuérios dos laboratorios:

alunos dos departamentos de Edificacbes, Fisica, Mecanica, Mineracdo e Producdo,

coordenadores, professores, monitores, estagiarios, tutores, bolsistas e demais funcionarios do

campus que exercam atividades nos laboratorios.

Paragrafo Unico — Demais discentes e colaboradores externos que necessitarem utilizar os

laboratérios, poderdo acessa-los mediante autorizacdo do Chefe de Departamento ou

Coordenador do Laboratorio, estando sujeitos as normas deste regulamento.

Art. 16. S&o deveres dos usuarios, além dos que Ihe séo exigidos pela legislagéo vigente:

Ter ciéncia e conhecimento do Regimento Interno do IFMG Campus
Congonhas.

Ter ciéncia e conhecimento das normas gerais de utilizacdo e orientacdes de

seguranca do trabalho dos laboratérios.
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VI.

VIL.

VIIIL.

XI.

Ter ciéncia e conhecimento das normas especificas de utilizacdo e orientagdes

de seguranca do trabalho dos laboratérios.

Ter ciéncia e conhecimento dos procedimentos operacionais padrdo (POP) dos

equipamentos que vierem a utilizar.
Ter ciéncia e conhecimento dos roteiros das atividades que ird desempenhar.

Usar os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI’s) obrigatérios para a

realizacdo das atividades.

Seguir as demais orientacdes repassadas pelo coordenador de laboratorio e/ou

servidor responsavel pela atividade.

Colaborar para o bom funcionamento das atividades, mantendo a limpeza,
higienizacdo e organizacdo dos ambientes existentes no prédio de laboratorios.

Evitar brincadeiras nos laboratorios, bem como, nos demais ambientes e

acessos do prédio de laboratérios.

Utilizar vestuario adequado para o ambiente, conforme as especificidades de

cada laboratério.

Informar restricdo de salde que possa colocar em risco a sua integridade fisica,
como a utilizacdo de marca-passo, aparelho auditivo, lentes de contato, entre

outros.

Art. 17. E vedado aos usuarios:

Comer e beber nos laboratérios.

Operar, manusear ou utilizar os equipamentos, as ferramentas, instrumentos de
medicdo e demais itens existentes no laboratério sem autorizagdo do

responsavel pela atividade.
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Utilizar adornos que comprometam a sua seguranca durante a realizacdo de

quaisquer atividades nos laboratorios.

Art. 18. Os professores, enquanto usuarios do laboratorio, sdo 0s responsaveis:

VI.

VIL.

VIII.

Por informar ao coordenador de laboratorio as demandas de utilizacdo do
laboratério, solicitando, quando necessario, o apoio do técnico de laboratorio na
preparagdo e/ou durante a realizagdo da atividade, bem como, da aplicagédo de
técnicas especificas necessarias ap6s a realizacdo da atividade.

Pela realizacdo das atividades em laboratério devendo planejar e programa-las,
conforme as necessidades dos cursos e disciplinas atendidas e de acordo com a

disponibilidade dos recursos.

Por elaborar e encaminhar os roteiros de atividades praticas ao coordenador de

laboratorio.

Por disponibilizar os roteiros de atividades praticas aos envolvidos na

realizacéo da atividade.

Por informar as necessidades de manutencdo dos equipamentos, instrumentos e

instalagdes fisicas ao coordenador de laboratério.
Por informar as demandas de insumos ao coordenador de laboratério.

Por informar aos envolvidos na realizagcdo da atividade as normas gerais e
especificas de utilizacdo e orientacbes de seguranca do trabalho dos
laboratdrios, bem como, o procedimento operacional padrdo (POP) de cada

equipamento e 0 mapa de riscos do laboratorio.

Por dar inicio a experimentos praticos, aplicar provas praticas, ministrar aulas

praticas ou expositivas.
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CAPITULO V - DO FUNCIONAMENTO

Art. 19. O funcionamento dos laboratérios esta diretamente vinculado ao horario de
expediente geral do Instituto Federal Minas Gerais — Campus Congonhas. A flexibilizacéo e
extensdo do horario de utilizacdo dos laboratdrios poderd ocorrer mediante autorizacéo prévia

do coordenador do laboratdrio.
Art. 20. Em cada laboratorio deverdo estar disponiveis:

I.  As normas gerais de utilizacdo e orientacdes de seguranca do trabalho dos

laboratorios.

Il.  As normas especificas de utilizacdo e orientacdes de seguranca do trabalho dos

laboratorios.

[1l.  Os procedimentos operacionais padrao (POP’s) de cada equipamento em local

de facil acesso, proximo ao equipamento.

IV. O mapa de risco do laboratério, fornecido pela equipe de seguranca do IFMG,
em local de facil acesso, proximo a entrada do laboratério.

Paragrafo unico - Os mapas de riscos e as normas especificas deverdo ser alterados sempre

que houver alteracGes dos equipamentos, leiaute e processos dos laboratorios.

Art. 21. O numero maximo de usuarios por atividade serad definido nas normas especificas de
utilizacdo e orientagdes de seguranca do trabalho dos laboratérios. O mesmo se aplica para o

namero de bancadas e aos procedimentos.
CAPITULO VI - DA RESERVA E DO USO DO LABORATORIO

Art. 22. A Direcao do IFMG Campus Congonhas, a coordenacdo do curso e o coordenador
de laboratorio seréo responsaveis pela elaboracdo do calendario de atividades em laboratério

no inicio de cada semestre letivo.
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O cronograma das atividades que o professor responsavel pela disciplina ira
realizar em laboratdrio, devera ser enviada para o coordenador de laboratoério de

acordo com os procedimentos vigentes.

Os laboratérios necessarios para a realizacdo das atividades ficardo reservados

automaticamente de acordo com o calendario definido.

O calendario de atividades em laboratério sera disponibilizado na agenda do
laborat6rio com no minimo 15 dias de antecedéncia para o inicio das atividades

em laboratorio.

O professor responsavel pela disciplina devera, na primeira semana de aula,
apresentar o laboratdrio, suas respectivas normas e orientacdes de seguranca do

trabalho dos laboratoérios.

Art. 23. As atividades extra calendario, semestral, deverdo ser solicitadas ao coordenador do

respectivo laboratério com antecedéncia minima de 7 (sete) dias, devendo, para tanto,

observar a disponibilidade de horério e apresentar o plano de atividade a ser desenvolvido ou

roteiro da atividade.

Art. 24. O acesso ao laboratério sera disponibilizado pelo coordenador do laboratorio,

conforme procedimentos definidos pelo departamento técnico do respectivo laboratorio.

E proibido trabalhar sozinho nos laboratérios em atividades que envolvam

elevados riscos potenciais.

Atividades fora do horario administrativo, em finais de semana e feriados, serdo
admitidas apenas mediante autorizacao prévia e por escrito do coordenador do
laboratorio.

Art. 25. O usuario solicitante da reserva sera o responsavel pelo laboratério durante o periodo

de utilizacdo, estando sujeito as penalidades previstas neste regulamento.
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Art. 26. Ndo serd permitida a utilizacdo do laboratorio para atividades que ndo foram

devidamente programadas junto ao coordenador de laboratorio.

Art. 27. Compete ao responsavel pela realizacdo da atividade a limpeza dos itens utilizados e

a cooperacdo com a organizacdo dos ambientes utilizados.

Art. 28. Atividades especificas que demandem apoio do técnico de laboratério deverdo ser

solicitadas previamente, conforme Inciso | do Art. 19.

Art. 29. As atividades em laboratdrio deverdo ser realizadas seguindo plano de atividade ou
roteiro da atividade, as normas gerais e especificas de utilizacdo e orienta¢fes de seguranca do
trabalho do laboratério e o procedimento operacional padrdo (POP) de cada equipamento

envolvido na atividade.
CAPITULO VII - DO USO ETICO DO LABORATORIO E EQUIPAMENTOS

Art. 30. Constituem faltas, passiveis de penalidade:

I.  Exercer atividades que coloquem em risco a integridade fisica dos usuérios, das

instalagcdes e/ou equipamentos do laboratdrio.
Il.  Praticar atividades que promovam o desperdicio de recursos, de energia, etc.
I1l.  Facilitar o acesso ao laboratério de usuarios ndo previstos pelo Art. 16.

IV.  Perturbar o ambiente com brincadeiras, algazarras e/ou qualquer outra atividade

alheia ao funcionamento dos laboratérios do IFMG Campus Congonhas.

V.  Desmontar quaisquer equipamentos ou acessorios existentes no laboratério sem

a devida autorizacdo do responsavel pela atividade ou pelo laboratorio.

VI.  Usar qualquer equipamento de forma danosa ou agressiva, ndo obedecendo as

especificacOes e orientacdes técnicas dos mesmos.
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VIL.

VIIIL.

Depredacéo e vandalismo de patrimonio, bens e espacos publicos.
Correr no laboratério e demais ambientes do prédio de laboratérios.

N&o utilizar os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI’s) obrigatérios para a

realizacdo das atividades.

Operar, manusear ou utilizar indevidamente os equipamentos, as ferramentas,
instrumentos de medicdo e demais itens existentes no laboratorio sem

autorizacdo do responsavel pela atividade.

CAPITULO VIII - DAS PENALIDADES

Art. 31. O ndo cumprimento das normas estabelecidas neste Regulamento acarretara em

penalidades estipuladas e impostas pela Dire¢do do IFMG Campus Congonhas. Os usuarios

dos laboratorios estdo sujeitos as seguintes penalidades, conforme a gravidade da infracéo:

Aplicacdo da legislacdo em vigor.
Aplicacdo do Regimento Interno do IFMG Campus Congonhas.

Proibicdo de acesso e uso dos Laboratdrios, temporaria ou definitivamente.

CAPITULO IX - DOS DANOS MATERIAIS

Art. 32. O usuério sera responsabilizado por danos as dependéncias fisicas e aos bens mdveis

utilizados nos laboratorios, quando houver dolo comprovado.

Paragrafo Unico - A Instituicdo seré indenizada pelo usuério por qualquer dano ou prejuizo a

que este venha causar.
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CAPITULO X - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33. Qualquer incidente ou acidente ocorrido no laboratorio devera ser comunicado,

imediatamente, ao responsavel pela atividade, conforme procedimentos vigentes.

Art. 34. A separacdo, o tratamento e o descarte dos residuos gerados durante a realizacéo das
atividades nos laboratorios, bem como, produtos toxicos, inflamaveis, malcheirosos,
lacrimogéneos, pouco biodegradaveis ou que reagem com a agua deverdo ocorrer conforme a

legislacdo, normas, métodos e procedimentos vigentes.

Art. 35. Este regulamento devera ser levado ao conhecimento de todos os usuérios e

responsaveis pelos laboratérios do IFMG Campus Congonhas.

Art. 36. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos por uma comisséo indicada
pela Direcdo do IFMG Campus Congonhas.

Art. 37. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicacdo revogando-se as

disposi¢des em contrario.

Publique-se.

NORMAS GERAIS DE UTILIZAGAO E ORIENTAGOES DE SEGURANGA DO TRABALHO — LABORATORIOS TECNICOS - VERSAO 2019/001 11



