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1. DAS CONDICOES GERAIS DE USO

i. O presente manual tem como objetivo orientar docentes, discentes,
técnicas(os) e monitoras(es) sobre o uso do Laboratério de informatica da
Faculdade de Filosofia e Ciéncias Humanas (FFCH) utilizadas pelo curso de
Bacharelado em Estudos de Género e Diversidade (BEGD), localizado no
Pavilhdo de Aulas Raul Seixas, no ambito da Faculdade de Filosofia e Ciéncias
Humanas, Campus S&o Lazaro, no municipio de Salvador/Ba. Este documento
apresenta regras consideradas fundamentais para o funcionamento seguro do
Laboratério de aulas préaticas e tedricas que necessitam fazer uso de
equipamento de informatica. Seguindo essas normas, esperamos orientar
sobre os deveres das(os) usuarias(os), bem como sobre a protecdo de
todas(os) as(os) usuarias(os) contra os riscos e acidentes. As normas aqui
detalhadas atribuem responsabilidades e determinam padrdes de uso de
equipamentos, ferramentas, materiais e do espaco do Laboratério.

2. DAS RESPONSABILIDADES

ii. Para que o Laboratorio de Género e Diversidade esteja sempre em boas
condicBes de uso, € preciso que todas as pessoas observem e cumpram as
normas estipuladas, pois todas(os) séo responsaveis por ele. Cada pessoa que
faz uso do Laboratério tem responsabilidades distintas, mas zelar pela
conservacao geral do espaco é responsabilidade de todas(os). O Laboratorio
estara disponivel para asaulas praticas e tedricas do curso de Género e
Diversidade, conforme horério da disciplinaa ser ministrada e mediante reserva,
sendo que é necessaria a presenca da(o) docente responsavel em todos os
momentos.

2.1 Das responsabilidades do Colegiado e Departamento de do Bacharelado
em Estudos de Género e Diversidade

Cabe ao Colegiado e ao Departamento de Género e Diversidade:

i.Estabelecer a escala para a realizacdo das atividades no Laboratorio de forma a néo
haver conflito de atividades programadas para o0 mesmo espaco e horario;

ii.A(0) docente ou a(o) técnica(o) administrativa(o) podera retirar as chaves do
Laboratério com o responsavel na direcéo da FFCH;

iii.A(o) docente ou a(o) técnica(o) administrativa(o), sempre quando for necessario,
realizara levantamentos dos materiais e equipamentos disponiveis, e podera solicitar
a reposigao e/ ou manutencao quando ocorrer alguma falta, quebra ou pane durante
a utilizacdo nas dependéncias do Laboratorio;

iv.O Departamento ou o Colegiado de Género e Diversidade deverdo aprovar/autorizar
a utilizac&o e/ou retirada de equipamentos e materiais do Laboratorio;



v.O Colegiado e o Departamento de Género e Diversidade deverdo orientar os
docentes/discentes/usuarios(as) sobre os cuidados na utilizacdo do Laboratorio;

vi.Controlar o uso dos materiais, orientando a guarda e retirada de itens;

vii.Organizar os calendarios de aulas praticas semestrais, com o apoiodos(as)
docentes responsaveis.

2.2 Das responsabilidades das(os) docentesO corpo docente devera:

i.Solicitar os insumos e outros materiais conforme necessidade, encaminhando o
pedido a coordenacédo do Colegiado;

ii.Relatar todos os incidentes e acidentes ocorridos no Laboratério, por escrito, a
Coordenacéo do Colegiado e a(ao) responsavel (chefe) do Departamento, sejam eles
relativos a indisciplina, desaparecimento de insumos ou quaisquer materiais, falta de
seguranga, etc;

ii.Realizar a pratica profissional, cuidando para que as(os) discentes conservem a
estrutura geral do Laborat6rio, mantendo o ambiente limpo e organizado;

iv.Informar ao Colegiado e ao Departamento a necessidade de manutencdo emalgum
equipamento;

v.Orientar os(as) alunos(as) quanto ao manuseio dos insumos eequipamentos;

2.3 Das responsabilidades das(os) discentesO corpo discente devera:

i.Permanecer no Laboratério somente quando autorizada(o) por
sua(seu) professora(or) ou coordenadora(or) responsavel,

ii.Realizar as atividades de Laboratério, seguindo sempre as orientacdesda(o)
docente;

iii.Ao término de suas atividades, aguardar a dispensa da(o) docente para seretirar
do Laboratoério;

iv.Ter cuidado com os equipamentos, materiais e mobiliarios do Laboratério;
v.Respeitar os horéarios de funcionamento do Laboratoério;
vi.Executar somente as tarefas que lhe forem atribuidas;

vii.Zelar pelo nome da Universidade e do curso, cumprindo todas asobrigacbes
qgue Ihe forem confiadas.

2.4 Das proibicdes
E vedado aos usuarios dos Laboratérios:

i.Fumar, ingerir, portar ou guardar alimentos no Laboratorio;



ii.Utilizar qualquer equipamento sem a devida autorizacao;
iii.Utilizar qualquer equipamento sem observar as instrucdes de uso;

iv.Utilizar impropriamente solucdes toxicas, corrosivas ou outros quecausem risco
ao meio ou as pessoas que estejam no Laboratorio;

v.Desenvolver qualquer técnica ou préatica de Laboratério sem a devidaautorizagdo
ou orientacao da(o) professora(or);

vi.Utilizar os equipamentos e materiais do Laboratério para fins pessoais ou para realizar
qualquer atividade incompativel com as atividades da disciplina ou da pesquisa;

vii.Danificar materiais ou equipamentos;

viii.Descumprir qualquer norma deste manual.

2.5 Solicitacdo das chaves do Laboratorio

i.A(0) funcionério da portaria do Pavilhdo de Aulas Raul Seixas € a(0) responsavel pela
guarda das chaves do Laboratério de Género e Diversidade. Se houver necessidade,
a(o) docente responsavel pela disciplina ou a(o) técnica(o) administrativa(o) podera
solicitar as chaves do Laboratorio a(ao) mesma(o).

3. DA UTILIZACAO DOS EQUIPAMENTOS DE USO COLETIVO

i.Tanto as(os) discentes quanto as(os) docentes devem cuidar dos equipamentos
realizando as atividades no local que |hes for designado. Quebras, trincas e
amassados podem acontecer. Se for esse 0 caso, devera ser solicitado a(ao) docente
ou a(ao) técnica(o) administrativa(o) que inspecione o equipamento para verificar se
ainda estad em condicdes de uso.

3.1. As regras abaixo devem ser observadas para uma boa
u tilizacdo dos equipamentos:

I.Tudo o que for retirado limpo para uso deve ser devolvido limpo e nomesmo
local. Se vocé encontrou a bancada seca e limpa, so retire-se do Laboratério quando
a deixar seca e limpa.

ii.O chao também faz parte do Laboratério e a sujeira pode causar acidentes. Portanto,
evite derrubar utensilios e materiais e, se isso acontecer, pare imediatamente suas
atividades e recolha-os.

iii.Nao desperdice material, observe o(a) docente e informe-se sobre a melhor forma de
aproveita-los.

iv.Desligue todos os equipamentos elétricos antes de sair do Laboratério.



4. DA UTILIZACAO DOS MATERIAIS

i.Todos os materiais e produtos destinados as aulas praticas deverdo ser manuseados
dentro das dependéncias internas do Laboratério, sob a orientacdo dos(as) docentes,
nao podendo ser transportados e retirados dos local sem ordem expressa.

ii.Se o material ou equipamento estiver danificado, o(a) aluno(a) devera comunicar a(ao)
docente antes de coloca-lo em uso.

ii.Nenhum material deverd ser manipulado sem que a(o) aluno conheca suas
caracteristicas e riscos.

iv.Os casos omissos serdo tratados pelo Colegiado ou pelo 6rgédo superior competente.
Este manual entra em vigor na data de sua publicacéo.
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