GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA @
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO 3 &
CAMPUS UNIVERSITARIO DE NOVA XAVANTINA

REGIMENTO INTERNO DO LABORATORIO DE QUIMICA

Capitulo |
Disposigdes Iniciais

Art. 1° O Laboratoério de Quimica é unidade integrante de todos os cursos de graduacao
e de poés-graduacdo ofertados no Campus de Nova Xavantina e compreende as
estruturas fisicas equipadas para atender o ensino, pesquisa e extensdo dos cursos de
graduacdo e pos-graduacao do Campus de Nova Xavantina, e sera regido por este e pela
legislacdo em vigor.

Art. 2° As normas de seguranca do laboratério de Quimica minimizam 0s riscos
originarios do manuseio de produtos quimicos, materiais perfurocortantes, chama e
gases, eletricidade e equipamentos; bem como a imprudéncia e a impericia do usuario
gue resultam em danos materiais, acidentes pessoais ou coletivo, ou ambos.

Art. 3° Este regimento se aplica a todas as pessoas (docentes, funcionarios, alunos de
graduacdo, pos-graduacéo, bolsistas de iniciacdo cientifica e pesquisadores) e também
aguelas que nao estejam ligadas ao mesmo, mas gue tenham acesso ou permanéncia
autorizadas, conforme o regimento geral dos Laboratérios do Céampus de Nova
Xavantina.

Art. 4° A utilizacdo do laboratério de quimica pelos discentes, técnicos, docentes, bem
como visitantes, implica, necessariamente, no conhecimento das normas descritas nesse
regimento.

Art. 5° O Laboratorio atuara por tempo indeterminado.

Capitulo I
Da organizacao e responsabilidades

Art. 6° - O laboratorio compreende:
I. 01 (um) Coordenador que devera ser eleito a cada 02 (dois) anos entre um dos
docentes, técnico ou analistas concursados nas areas especificas;
Il. Técnicos de laboratorio com formacdo em nivel técnico ou analista conforme a
necessidade e especificidade do laboratorio;
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lll. Bolsistas, de acordo com as necessidades ou conforme 0s projetos a serem
desenvolvidos no laboratorio; e

IV. Membros Participantes: docentes, técnicos, professores e pesquisadores visitantes,
bolsistas de desenvolvimento cientifico e tecnoldgico regional, pds-doutorandos,
discentes em geral, bolsistas de Iniciacdo Cientifica, Iniciacdo a Docéncia ou
voluntarios de acordo com as necessidades ou conforme 0s projetos a serem
desenvolvidos no laboratério.

Paragrafo Unico: A eleicdo sera regida por edital especifico, ficando a cargo da

Faculdade de Ciéncias Agrarias, Bioldgicas e Sociais Aplicadas do Campus de Nova

Xavantina a responsabilidade por todos os atos legais da eleicao.

Art. 7° S&o atribuicdes do Coordenador:
I. Assegurar o cumprimento das normas de seguranca,
Il. Manter o controle das revisdes periodicas de equipamentos, solicitando conserto
quando necessario;
[ll. Supervisionar o controle dos materiais de consumo, solicitando a reposicdo dos
materiais quando necessarios;
IV. Autorizar o empréstimo de equipamentos, materiais de consumo, espécimes e
modelos;
V. Organizacdo de horarios de funcionamento e de ingresso no espaco;
VI. Validar certificado de atividades desenvolvidas no laboratério;
VII. Controlar a frequéncia de bolsistas vinculados diretamente com o laboratério;
VIII. Organizar horarios de trabalho dos membros do laboratorio (técnicos, bolsistas e
voluntéarios), de forma a garantir o funcionamento;
IX. Fazer o controle das atividades de ensino, pesquisa e extensao.
X. Controlar o patrimdnio dos materiais e equipamentos dos laboratérios; e
Xl. Na auséncia de técnico de laboratério, o coordenador do laboratério ficara
responsavel por encaminhar a Pré-reitoria de Ensino de Graduacdao os relatorios de
consumo mensais dos produtos quimicos controlados pela policia federal e exército
Brasileiro;
Xll. Informar aos usuarios do Laboratorio de Quimica sobre as suas atribuicdes e sobre
o conteudo deste Regimento Interno.

Art. 8° Séo atribui¢cdes do técnico ou analista:
I. Preparar os materiais para as aulas préaticas e outras atividades quando o
professor/orientador encaminhar a solicitacdo em formulario préprio com o prazo
minimo de 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia;
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VI.

VII.
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XI.

XIl.
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XIV.

XV.
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Deferir ou indeferir, de acordo com a ordem de agendamento, as solicitacfes de
disponibilidade de materiais e/ou equipamentos ou da utilizacdo do espago do
laboratorio para a realizacdo de atividades;

Fazer o controle dos horérios de acordo com as solicitagcdes, dentro do periodo de
funcionamento de laboratorio;

Zelar pelo material, equipamentos e limpeza do laboratério e sua organizagéo;
Apos cada atividade e na presenca dos usuarios, conferir os equipamentos e
materiais utilizados;

Informar com antecedéncia e em tempo habil, ao coordenador do laboratorio, a falta
de material de consumo e a necessidade de manutencdo em equipamentos;

Ao utilizar os materiais e equipamentos existentes no laboratério, observar
rigorosamente as orientacdes das normas técnicas;

Orientar os usuérios sobre os cuidados e normas de seguranca na utilizacdo do
laboratério;

Supervisionar o trabalho dos bolsistas quando estiverem em atividades no
laboratério;

Selecionar e organizar os materiais e/ou equipamentos para empréstimo, quando o
professor/orientador encaminhar a solicitacdo em formulario préprio com o prazo
minimo de 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia,;

Receber e conferir os materiais e/ou equipamentos dentro do prazo estipulado para
devolugéo;

Zelar e dar manutencao as colecdes cientificas ou didaticas;

Acompanhar o trabalho docente em aulas praticas, dando suporte técnico-didatico-
cientifico as atividades direcionadas ao ensino e as pesquisas desenvolvidas no
laboratério;

Ndo permitir a presenca de pessoas em laboratério sem prévia autorizacao do
coordenador ou técnico responsavel do laboratorio;

Elaborar relatério de consumo mensal de produtos quimicos controlados pela
policia federal e exército Brasileiro;

Encaminhar a Pro-reitoria de Ensino de Graduacdo os relatérios de consumo
mensais, juntamente com as cépias das notas fiscais e outros documentos que
comprovem a aquisicdo de produtos quimicos controlados pela policia federal e
exeército Brasileiro;

Acondicionar e identificar os residuos gerados nos laboratérios de acordo com a
sua espeécie e classe;

Auxiliar o Coordenador para que os usuarios do Laboratorio de Quimica cumpram
as suas atribuicbes e estejam informados sobre o conteudo deste Regimento
Interno.
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Art. 9° S&o atribuicdes dos bolsistas, sejam graduandos ou pds-graduandos:

V.

V.
VI.

VII.
VIII.

Respeitar as normas e distribuicdo dos horarios e espacos;

Apoiar/atuar no desenvolvimento das atividades, sejam de ensino, pesquisa ou
extensao;

Cumprir as atividades propostas em conformidade com a condi¢éo de bolsista ou
voluntario;

Manter a ordem e nivel baixo de ruido durante o trabalho;

Cuidar da manutencao dos equipamentos e colec¢des;

Reportar qualquer irregularidade surgida ao coordenador ou técnico responsavel;
e

Respeitar prazos de relatorios e entrega de anotagfes de frequéncia;

Conhecer o contetido deste Regimento Interno.

Art. 10 Sao atribuicbes dos docentes que ministram aulas nos laboratorios:

VI.

VII.

VIII.

Seguir todas as normas e praticas de seguranca e de boas praticas aplicaveis aos
laboratorios, apresentadas neste regulamento;

Orientar os alunos em relagdo a este regulamento de normas de uso de
laboratérios e ao manual de seguranca e boas praticas dos laboratorios;

Orientar todos os discentes sobre os procedimentos de seguranca e instrui-los
sobre 0 uso dos equipamentos de protecao coletiva,

Certificar e assegurar que todos os discentes estejam utilizando os EPI's
corretamente;

Proibir a permanéncia no laboratério do aluno que n&o estiver usando os EPI's
e/ou vestimenta adequada (calca comprida e calgcado fechado) ou que estiver
desrespeitando as normas estabelecidas;

Orientar os alunos sobre o manuseio de vidrarias, reagentes, equipamentos e
outros materiais, de modo a evitar a ocorréncia de acidentes ou danos aos
UsSuarios e aos materiais;

Relatar todas as condicbes de falha de seguranca ao Coordenador ou técnico
responsavel pelo laboratério;

Informar prontamente ao técnico responsavel e/ou coordenador do laboratério
todos os acidentes ou incidentes ocorridos durante a aula pratica, como
derramamento de reagentes, danos aos utensilios, equipamentos e outros
materiais, bem como quebra de vidrarias;

Permanecer com o0s alunos nos laboratérios durante todo o periodo de
desenvolvimento das atividades da aula pratica;

Orientar a disposicao adequada para os residuos gerados durante a execucéo das
aulas praticas;
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XIl.

XIIl.
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Instruir os alunos sobre a organizacéo do laboratorio, limpeza de equipamentos e
bancadas e lavagem das vidrarias ap0s a realizacdo das aulas préticas; e
Responsabilizar-se pela conduta de seus orientados nas dependéncias dos
laboratorios;

Conhecer o contetdo deste Regimento Interno.

Art. 11 Os membros do laboratério devem, sob pena de suspenséo:

VI.

Assegurar o controle de retirada de material, empréstimos ou para atividades de
campo do préprio grupo, garantindo devolucao e conservacgao (limpeza);
Portar-se com boa conduta e respeito a horarios proprios e de outros membros,
evitando conflitos ou barulho;

Proceder ao uso sustentavel e responsavel do material de consumo;

Atuar de forma efetiva ao bom desenvolvimento das atividades propostas, com
lisura e cuidado necessério a coleta de dados, quando for o caso;

Comunicar ao responsavel pelo laboratorio, qualquer tipo de acidente e danos
ocorridos durante a aula pratica; e

Assinar o termo de responsabilidade (Anexo I) que trata do uso das dependéncias
dos laboratorios, seus equipamentos, bens de consumo e demais.

Capitulo Il
Da finalidade

Art. 12 A finalidade deste documento € apresentar as normas e regras de utilizacao,
conservacao e manutencao do Laboratoério de quimica do Campus Nova Xavantina, a fim
de qualificar as atividades de ensino, pesquisa, extensdo a serem realizadas com 0s
equipamentos e infraestrutura do laboratério de quimica, além de ampliar a seguranca.

Art. 13 O Laboratério atendera:

As atividades didaticas dos Cursos ofertados pela instituicdo, em especial para a
realizacdo de aulas préaticas e monitorias, assim como para o desenvolvimento de
atividades relacionadas a pesquisa e extensao.

A comunidade escolar do ensino fundamental e médio em atividades de extenséo
e difusdo das ciéncias e cultura;

As atividades de suporte a pesquisa de alunos ou docentes dos cursos de
graduacdo e pés-graduacdo da Unemat e instituicdes convidadas;

A sociedade a partir de demandas especificas e eventuais.

Capitulo IV
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Do funcionamento

Art. 14 As atividades de ensino no laboratorio terdo prioridade para as aulas praticas
atendendo as necessidades dos componentes curriculares dos cursos afim;

Art. 15 N&o sera permitido o uso dos laboratorios por pessoas externas ao Campus sem
o devido conhecimento e autorizagdo dos responsaveis;

Art. 16 Para utilizagdo do laboratério de quimica o docente deve agendar previamente
com o responsavel pelo laboratorio data e horario, e apresentar o roteiro de aulas praticas
e projetos de pesquisa que devem ser fornecidos aos técnicos antes da realizacao dos
mesmos.

Art. 17 E proibida a entrada e a utilizac&o do laboratério e equipamentos, por qualquer
pessoa, durante os periodos em que sdo ministradas aulas, salvo se houver o
consentimento do professor da disciplina.

Art. 18 O Laboratoério de Quimica podera ser utilizado subsidiariamente, nos horarios
extra-aula, na ordem de prioridades abaixo, quando autorizado pelo Coordenador
deste:
|. Pelos discentes para execucao dos exercicios, tarefas e trabalhos praticos,
guando solicitados pelo professor;
Il. Para atividades de pesquisa e TCC, sob coordenacéo de docentes, quando
houver disponibilidade.
lll.Para as atividades de extensdo quando devidamente institucionalizada e quando
houver disponibilidade

Capitulo V
Do uso e conservagao

Art. 19 Cada laborat6rio mantera uma pasta com lista de equipamentos, planta baixa do
espaco, normas proprias e normas de seguranca especificas a sua atuacao, além de
controle de quimicos e produtos armazenados.

Art. 20 Qualquer atividade que gere compra de equipamentos e materiais permanentes
do laboratério e de campo sera regida por normas do patrimoénio da UNEMAT.
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8 1° Os materiais que séo bens de terceiro (financiados ou via fomento) serdo inicialmente
incorporados ao patriménio do campus como bens do 6rgédo financiador e ao fim da
vigéncia do projeto sera transferido como patriménio da UNEMAT.

§ 2° Equipamentos adquiridos via orgaos de fomento, convénios e outros ficardo sob a
guarda do pesquisador e/ou equipe do projeto conforme responsabilidade estabelecida
no inicio da vigéncia do projeto.

Art. 21 A transferéncia de guarda e empréstimo de equipamentos e materiais
acontecerdo sob os seguintes critérios:

I. Podera haver transferéncia de guarda entre pesquisadores e/ou instituicdes
conveniadas;

II. O guardido do equipamento sera responsavel por autorizar o uso;

lll. Outras pessoas poderdo solicitar servicos ou empréstimos, desde que haja
entendimento do coordenador ou técnico responsavel que nao havera prejuizo
ao trabalho, sendo eles os responsaveis diretos pelo acompanhamento de tais
atividades ou empréstimos.

Art. 22 Em caso de mau uso do espacgo, que leve a quebra dos materiais ou danos nos
equipamentos do laboratério, o usuéario sera responsabilizado pela reposicdo e/ou
ressarcimento do mesmo.

Art. 23 O uso do laboratério durante as aulas e demais atividades pedagogicas deverdo
ser acompanhadas pelo professor responsavel que tem obrigacdo do cumprimento do
presente regulamento, inclusive da fiscalizacdo dos usuarios por ele autorizado.

Art. 24 A utilizacdo do laboratorio fora do horario de funcionamento, bem como em finais
de semana e feriados, serd permitida mediante agendamento prévio e com a anuéncia
do professor responsavel pelo laboratério.

Art. 25 Somente sera permitido ao discente usar o laboratério fora do horario de
expediente se acompanhado por um docente, técnico do laboratério ou o coordenador
do mesmo.

Capitulo VI
Da utilizacéo de equipamentos e materiais
Art. 26 Todo o material pertencente aos laboratérios do Campus, deve ser usado
exclusivamente dentro das suas dependéncias, exceto em casos de aulas e pesquisas
de campo, atividades externas e pedidos de empréstimos;
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Art. 27 Para aulas e pesquisas de campo, somente serd permitida a retirada dos
materiais didaticos, equipamentos portateis e reagentes diluidos mediante a
disponibilidade dos mesmos e entrega antecipada de oficio do Docente solicitante, para
retirada do material.

Art. 28 Os equipamentos do laboratorio de quimica somente poderdo serem retirados do
laboratorio com a autorizacdo do Coordenador do Laboratério.

Art. 29 O uso de reagentes e materiais de consumo dos Laboratorios tera prioridade para
as aulas praticas, podendo ser utilizados em projetos de pesquisa e extensdo, caso
previamente autorizado pelo Coordenador.

Art. 30 Materiais comuns do laboratorio, seja de consumo ou permanente, ndo deveréo
ser guardados ou reservados, em hipotese alguma, para uso exclusivo de um professor.

Capitulo VII
Das normas de seguranca

Art. 31 O laborat6rio de quimica deve possuir saida de emergéncia bem localizada e
sinalizada.

Art. 33 Deve possuir um sistema de exaustéo, ao nivel do teto para retirada de vapores
leves e ao nivel do solo para retirada dos vapores mais pesados.

Art. 34 O laboratorio de quimica disponibilizara aos usuarios um manual contendo
regras de Procedimentos e seguranca em Laboratorio de Quimica, manual de produtos
quimicos perigosos,

Art. 35 Preparar documento informativo sobre o uso, manipulagéo e disposi¢cao dos
produtos quimicos perigosos, e divulga-lo para todas as pessoas que trabalham no
laboratario.

Art. 36 Adquirir, sempre, a quantidade minima necessaria as atividades do laboratério.
Produtos quimicos faltando rétulo ou com a embalagem violada ndo devem ser aceitos.

Art. 37 Utilizar no laboratorio somente produtos quimicos compativeis com o sistema de
ventilagdo e exaustao existente.
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Art. 38 Durante a permanéncia no Laboratério, os usuarios (professores, alunos e
técnicos) devem observar as seguintes regras gerais:

V.

V.
VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Apenas é permitida a entrada de pessoas autorizadas no laboratorio;

Usar equipamentos de protecao individual, necessérios a cada atividade.

Os Equipamentos de Protecéo Individual sdo de uso restrito as dependéncias do
setor laboratorial e de uso obrigatério para todos no setor;

E proibido o uso de jalecos em sanitarios, vestiarios, bibliotecas, dependéncias
administrativas e no refeitorio;

E proibido fumar no laboratorio;

E proibida a ingestdo de qualquer alimento ou bebida nas dependéncias do
laboratorio;

E proibido o uso de medicamentos e a aplicacdo de cosméticos nas dependéncias
do laboratorio;

Em casos de cabelos compridos, prendé-los para evitar qualquer tipo de acidente;
Usar calgados fechados e cal¢as compridas, sendo proibido o uso chinelos, shorts,
saias e similares;

Manter sempre limpo o local de trabalho, evitando obstaculos que possam
dificultar as analises;

Qualquer ocorréncia ou situacdo anormal devera ser comunicada imediatamente
ao responsavel pelo laboratorio;

Qualquer acidente ocorrido no laboratério deve ser imediatamente comunicado ao
responsavel.

Art. 39 Os residuos gerados no laboratorio de quimica deverédo ser acondicionados e
identificados de acordo com a sua espécie e classe.

Capitulo VI
Armazenamento de Produtos Quimicos

Art. 40 Normas para o almoxarifado de produtos quimicos:

V.

V.

VI.

VII.

Possuir janelas na parede voltada para o exterior,

Deve possuir saida de emergéncia bem localizada e sinalizada.

Deve possuir um sistema de exaustdo, ao nivel do teto para retirada de vapores
leves e ao nivel do solo para retirada dos vapores mais pesados;

lluminacéo feita com lampadas a prova de exploséo;

Presenca de extintores de incéndio com borrifadores e vasos de areia;
Prateleiras espagadas, com trave no limite frontal para evitar a queda dos
frascos;

N&o armazenar produtos quimicos em prateleiras elevadas; garrafas grandes
devem ser colocadas no maximo a 60 cm do piso;
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Selar as tampas dos recipientes de produtos volateis em uso com filme inerte,
para evitar odores ou a deterioragdo do mesmo, se estes forem sensiveis ao ar
e/ou umidade;

Observar a incompatibilidade entre alguns produtos quimicos durante a
armazenagem;

Reservar locais separados para armazenar produtos com propriedades quimicas
distintas (corrosivo, solvente, oxidante, pirofosféricos, reativo);

Se for utilizado armario fechado para armazenagem, que este tenha aberturas
laterais ou na parte superior, para ventilacdo, evitando-se acumulo de vapores;
Quaisquer atividades que necessitem o transporte, o armazenamento, a
utilizagéo e o descarte devem ser executados seguindo as normas de
seguranga,

Nao armazenar produtos quimicos dentro da capela, nem no ch&o do laboratorio.
As areas (prateleiras) ou os armarios de armazenagem devem ser rotulados de
acordo com a classe do produto que contém;

Manter na bancada a quantidade minima necessaria de produtos quimicos.

No caso de mistura de produtos, lembrar que a mesma possui o nivel de risco do
componente mais perigoso;

XVII. Considerar de risco elevado os produtos quimicos desconhecidos.

Art. 41 Ao armazenar substancias quimicas, considerar:

VI.

VII.

Sistema de ventilagao e sinalizagéo correta.

Disponibilidade de equipamentos de protecéo individual e equipamentos de
protecéo coletiva.

Area administrativa separada da area técnica e da armazenagem.

Presenca de extintores de incéndio com borrifadores e vasos de areia.

Deve possuir um sistema de exaustdo, ao nivel do teto para retirada de vapores
leves e ao nivel do solo para retirada dos vapores mais pesados.

lluminacao feita com lampadas a prova de explosao.

Prateleiras espagadas, com trave no limite frontal para evitar a queda dos
frascos.

Capitulo IX
Da forma de manutencéao

Art. 42 Os membros responsaveis pelo laboratorio ficardo responsaveis por zelar e
manter estes equipamentos em bom funcionamento, atentando para as necessidades de
manutenc¢ao técnica especifica.
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Art. 43 Em caso de equipamento danificado o técnico fica responsavel por informar o
coordenador do laboratério.

Capitulo X
Disposicdes Finais

Art. 44 Essas normas se aplicam a todos os usuarios dos laboratorios (docentes,
técnicos, discentes de graduacao, pds-graduacao, bolsistas de iniciacdo cientifica e

pesquisadores) e também aqueles que ndo estejam ligados diretamente ao mesmo, mas
gue tenham acesso ou permanéncia nas dependéncias autorizadas.

Art. 45 Toda e qualquer situacdo de ndao cumprimento das normas referidas devera ser
comunicada por escrito ao responsavel técnico dos laboratorios e ao coordenador do
Laboratorio de Quimica, para as devidas providéncias.

Art. 46 Casos omissos deste documento ser&o resolvidos pelo Colegiado Regional.

Art. 47 Este Regimento entra em vigor na data de sua publicagéo.

Nova Xavantina-MT, 11 de abril de 2022.

| / / A ;
Prof Me Vand0|r Holtz
Diretor de Unidade Regionalizada Politico-Pedagdgico e Financeiro — pro tempore
Campus de Nova Xavantina — UNEMAT
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ANEXO |

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu, , discente do curso

, inscrito sob o ndmero de matricula

, comprometo-me a zelar pelos materiais,

eguipamentos, limpeza e pela estrutura fisica do laboratorio

, durante minha  permanéncia.

Responsabilizo-me por qualquer dano causado pelo manuseio incorreto de
equipamentos e materiais pertencentes ao mesmo. Estou ciente de que o0 nao
cumprimento do regulamento e das normas de uso do laboratério podera implicar em

suspensao.

Nova Xavantina-MT, de de

Assinatura do (a) Aluna (a)

Assinatura do (a) responsavel pelo laboratoério
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