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1 APRESENTAGAO

1.1 O Escritorio Modelo de Engenharia Civil (EMEC) € um Laboratério
Institucional destinado a complementar a vivéncia dos discentes para além da
sala de aula, por meio do desenvolvimento de projetos com contato direto com
a comunidade, visando alcancar o perfil de egresso definido no Projeto

Pedagdgico do curso de Engenharia Civil da Udesc Alto Vale.

1.2 O EMEC esta administrativamente subordinado ao Departamento de
Engenharia Civil do Centro de Educagéo Superior do Alto Vale do Itajai (CEAVI),
Udesc Alto Vale.

1.3 Este Manual tem como objetivo de orientar o uso das instalagbes e
materiais do Laboratério de forma a garantir um ambiente saudavel e seguro, de
trabalho colaborativo, prezando também pela preservagdo da integridade da

infraestrutura disponivel.

1.4 E necessario que haja ampla divulgacéo dos procedimentos deste Manual
junto aos usuarios do Laboratério. Este documento deve estar disponivel em

local visivel e facilmente acessivel nas dependéncias do EMEC.

1.5 Os procedimentos listados se aplicam a todos servidores (professores e
técnicos), discentes, estagiarios, bolsistas, visitantes externos, terceirizados,
incluindo aqueles que ndo estejam diretamente ligados ao EMEC, mas que

tenham acesso ou permanéncia autorizada pela Coordenacgao.
1.6 A utilizacdo do Laboratério implica na aceitagéo das regras deste Manual.

1.7 O atendimento aos requisitos deste Manual n&o isenta a responsabilidade
de atender obrigatoriamente todas as exigéncias da legislagao vigente federal,
estadual e municipal, relativas a segurancga, higiene e saude do trabalho.
Compde o conjunto de praticas obrigatorias todas as diretrizes estabelecidas
pela Comissdo Interna de Prevencéo de Acidentes (CIPA) da UDESC/CEAVI,




além dos protocolos de higiene e seguranca estabelecidos pela Direcéo

Administrativa do Centro.

2 OBJETIVOS

2.1 O objetivo geral do EMEC ¢é fornecer aos discentes oportunidades para
exercer atividades associadas a sua atuacao profissional, por meio de projetos
com contato direto com a comunidade, visando formar profissionais preparados

para atender as demandas da sociedade e capazes de gerar impacto social.
2.2 Os objetivos especificos sdo:

2.2.1 Capacitar os discentes para a sua atuacdo profissional, por meio da

aplicagao pratica dos conhecimentos tedricos abordados no curso;

2.2.2 Proporcionar um espago adequado para o discente desenvolver as
atividades de extensdo vinculadas as unidades curriculares de extensdo do

curso de Engenharia Civil da Udesc Alto Vale;

2.2.3 Desenvolver acboes de extensao que promovam uma formacdo ampla,
interdisciplinar e de qualidade aos discentes, com acompanhamento e

orientacao de professores de diversas areas;

2.2.4 Integrar o curso com a comunidade local por meio da prestagao de servigo
e/ou do desenvolvimento de processos e produtos de inovagao tecnoldgica, para

diferentes segmentos da sociedade;

2.2.5 Desenvolver projetos ligados preferencialmente a comunidade e as
necessidades de instituicdes filantropicas, sem fins lucrativos, escolas publicas,
familias em situacdo de vulnerabilidade socioeconémica, comunidades

indigenas, 6rgaos publicos e entre outros;




2.2.6 Desenvolver competéncias e habilidades necessarias para a inser¢cao dos

académicos e egressos no mercado de trabalho;

2.2.7 Aproximar o académico das atividades associadas a sua atuagao
profissional como: desenvolvimento de projetos, desenvolvimento de processos,
acompanhamento de obras, desenvolvimento de produtos tecnolégicos, entre

outros;

2.2.8 Criar oportunidades de interagédo entre estudantes de diversas fases do

CUrso;

2.2.9 Dar suporte as atividades de extensdo universitaria associadas as
disciplinas mistas previstas no Projeto Pedagdgico do curso de Engenharia Civil
da Udesc Alto Vale;

2.2.10 Apoiar o desenvolvimento de projetos de ensino e pesquisa associados

a Udesc;

2.2.11 Criar oportunidades para o desenvolvimento de atividades de Estagio

Curricular Supervisionado do curso de Engenharia Civil da Udesc Alto Vale.

3 ESTRUTURA

3.1 O EMEC é coordenado por um professor do Departamento de Engenharia
Civil da Udesc Alto Vale, que tem como funcdo administrar, acompanhar e
desenvolver atividades de ensino, pesquisa e/ou extensdo, de acordo com 0s

objetivos definidos para o laboratério.

3.2 Também sdo competéncias da Coordenacgao do Laboratdrio todas aquelas
definidas pelas normativas e resolugdes da Udesc Alto Vale e da Udesc,

referentes aos laboratoérios institucionais.

3.3 Com relagao a estrutura humana, o EMEC é composto por:




3.3.1 Coordenacéao do Laboratério;

3.3.2 Professores vinculados aos projetos desenvolvidos no EMEC;

3.3.3 Discentes vinculados aos projetos desenvolvidos no EMEC;

3.3.4 Técnicos, estagiarios e/ou bolsistas vinculados ao EMEC.

3.4 Com relagao a estrutura fisica, o EMEC & composto por:

3.4.1 Espago fisico dentro do campus da Udesc Alto Vale, atualmente

localizado na sala 211 do Bloco Imbuia;

3.4.2 Materiais permanentes como mobiliario e equipamentos, registrados sob

responsabilidade da Coordenagao do Laboratorio;

3.4.3 Materiais de consumo diversos, para utilizacdo em atividades do

Laboratorio.

3.5 A utilizacdo do Laboratério esta condicionada a prévia solicitacdo
encaminhada ao e-mail da Coordenagao do EMEC, com antecedéncia minima
de 48 horas, contendo informagdes detalhadas das atividades, objetivos de uso
e relacao de participantes. A solicitacdo sera analisada pela Coordenagao do
EMEC.

3.6 Nao sera permitida a utilizagao da estrutura do EMEC para atividades de
consultoria e prestagao de servigos pessoais e empresariais, salvo em convénios
de cooperacdo técnico-cientifica aprovados no ambito da Udesc, que se

integrem as atividades de ensino, pesquisa e/ou extensao universitaria.




4 RESPONSABILIDADES

4.1 Define-se como usuario, todo e qualquer individuo que fara uso das
instalagdes do Laboratério, com a finalidade de desenvolver atividades de

ensino, pesquisa e/ou extensao vinculadas ao Laboratério.

4.2 Toda atividade desenvolvida no EMEC deve ter autorizagdo e eventual
acompanhamento de professor ou técnico responsavel, cuja atribuicdo é zelar
pelo bom funcionamento do Laboratério, pela seguranga dos seus usuarios, pela

preservacao do seu patriménio e pelo atendimento dos objetivos de trabalho.

4.3 Compete a todos zelar pelo funcionamento e pela organizagdo do
Laboratério e prezar pela preservacdo da integridade da infraestrutura

disponivel.

4.4 Sempre que um novo usuario iniciar o uso das instalagées do Laboratdrio,
o responsavel pela atividade devera orienta-lo em relagdo ao conteudo deste
Manual e esclarecer duvidas em relagdo aos procedimentos de segurancga que

deverao ser adotados.

4.5 Todos os usuarios deverao ter conhecimento prévio acerca das regras de
segurancga, normas e procedimentos corretos para utilizagdo e manuseio de
equipamentos, ferramentas, maquinas, utensilios, componentes, materiais e/ou

substancias.

4.6 Os usuarios serdo responsabilizados por ato(s) imprudente(s) e/ou
negligente(s) na utilizagdo do material ou equipamento que resultem danos ou

acidentes, bem como por sua reposi¢cao em caso de inutilizacdo ou avaria.

4.7 Quando necessario, todos os usuarios devem utilizar os equipamentos de
protecao individual — EPIs e coletiva — EPCs, atendendo as normas de

segurancga adotadas pela instituicao.




4.8 Cabe ao responsavel pela atividade o fornecimento e o gerenciamento dos

EPIls e EPCs necessarios para a realizagdo segura das atividades no EMEC.

5 ACESSO E PERMANENCIA

5.1 Todas as atividades desenvolvidas no Laboratério devem ter autorizagao

prévia da Coordenacgao do EMEC.

5.2 O controle da chave do EMEC sera de responsabilidade da Coordenacao.
Somente poderao fazer o uso das chaves as pessoas previamente autorizadas

pela Coordenagao.

5.3 O uso do laboratério devera ser registrado em planilha apropriada
constando nome do usuario, data, hora de inicio e hora de término e observagdes

gerais.

5.4 E proibido o acesso e permanéncia de pessoas estranhas & atividade e/ou

servico executado no EMEC.

6 BOAS PRATICAS DE UTILIZAGAO

6.1 Manter a postura adequada para o ambiente com tom de voz em nivel que

nao perturbe as atividades e demais usuarios do Laboratério.

6.2 Ser econbmico(a) e cuidadoso(a) ao manipular materiais e/ou

equipamentos permanentes existentes no ambito do Laboratério.

6.3 Todos os materiais e equipamentos do Laboratério devem ser mantidos no

melhor estado de conservagao possivel.
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6.4 Os usuarios ndo deverao deixar o Laboratorio sem antes se certificar de
que os equipamentos, mesas de trabalho, ferramentas e utensilios estejam em
perfeita ordem, limpando-os e guardando-os em seus devidos lugares, de forma

organizada.

6.5 As areas de circulagdo e os espacos de equipamentos devem ser
dimensionados de forma que os usuarios possam movimentar-se com

seguranca.

6.6 Nao deixar equipamentos elétricos ligados no laboratério, fora do

expediente normal, sem avisar ao professor ou técnico responsavel.

6.7 Todos sao responsaveis por conservar a ordem e a limpeza do ambiente
bem como desligar equipamentos, luzes, ar-condicionado e fechar o laboratério

ao final das atividades.

7 EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

7.1 A requisigao de softwares ou programas necessarios ao desenvolvimento
das atividades devem ser encaminhados pelo professor responsavel para o e-

mail do Coordenador no Laboratério.

7.2 Qualquer software a ser instalado nos laboratérios esta condicionado ao

tipo de licenga e viabilidade para instalacéo.
7.3 Cabe a cada usuario:

7.3.1 nao retirar das dependéncias do Laboratério qualquer equipamento de
informatica ou periférico sem autorizacdo do Coordenacdo e/ou do Setor de

Patrimoénio da Udesc Alto Vale;

7.3.2 utilizar software ou documentacao obtida dentro da lei de direito autoral

ou de contrato de licenciamento;
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7.3.3 nao trocar nem adicionar mouses, teclados ou qualquer outro periférico

dos equipamentos e nem alterar cabos de rede sem autorizacao;

7.3.4 nao conectar nem desconectar cabos de energia, evitando ligar

equipamentos em voltagem incorreta;

7.3.5 seguir as regras e politicas definidas pela Udesc Alto Vale e Udesc com

relagdo ao uso dos computadores e rede de Internet da Institui¢ao.

8 ACIDENTES

8.1 Em geral, os acidentes nos laboratérios ocorrem por falta de planejamento
das atividades e ndo cumprimento das normas de seguranga, o que conduz
muitas vezes a improvisos, desconcentragcdo e pressa excessiva na conclusao

do trabalho.

8.2 Todo aquele que trabalha nas instalacbées no EMEC deve evitar atitudes
que possam ocasionar acidentes e possiveis danos para si e para os demais.
Deve prestar atengao a sua volta e se prevenir contra perigos que possam surgir

a partir da agao de outrem.

8.3 O usuario de Laboratério deve, portanto, adotar sempre uma atitude
atenciosa, cuidadosa e metddica no que faz. Deve concentrar-se nas atividades
e nao permitir qualquer distracdo enquanto desenvolvem trabalhos no

Laboratorio.

8.4 No caso de ocorréncia de acidentes no Laboratério, mantenha a calma e

comunique o professor ou técnico responsavel.

8.5 No caso de ocorréncia de acidentes no Laboratério, o professor ou técnico

responsavel deve acionar, quando necessario, o atendimento de emergéncia.
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8.6 A Coordenacdo do EMEC deve ser reportada em todos os casos, nao
importante o nivel de gravidade do acidente. As informacdes serdo uteis para a

adocéao e melhoria dos procedimentos de seguranca.

9 PREVENGCAO E COMBATE A INCENDIOS

9.1 Atentar-se para avisos sonoros de emergéncia na edificagéo.

9.2 As principais formas de identificagdo de um principio do fogo sédo a
presenga de um ou mais dos seguintes fatores: Fumaga e gases; Excesso de
calor; Chamas; Degradagdo ou mudanga de estado fisico de materiais

(derretimento ou formacgao de cinzas).

9.3 Utilizar os equipamentos de combate a incéndio apenas na fase inicial do
incéndio. Acione imediatamente o Corpo de Bombeiros (193) prestando-lhes o

maximo de informagdes sobre o evento.

9.4 Os aparelhos extintores sdo equipamentos fundamentais para combater o

incéndio em seu estado inicial. Seguem dicas uteis de acionamento e utilizacao:
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Orientagdo de uso
Segurar o extintor 2
na posicao vertical y Retirar o pino

de seguranga

3

Pressionar
galavinca

Retirada do pino (trava)

" Mrar nadiresdo

do fogo

Para ¢ fogo lipo A" direcionar & jato Parao fogotipo “B” "BC" @ "ABC"

para a basé das chamas dreciona’ © jaio dé forma a-emiver as
cha-pn (o0r cma), nunm!_'d_sre:mmr_:d
Jato para.a'base do fogo’

9.5 O Laboratério deve estar equipado com equipamentos de combate a

incéndio ou ter facil acesso a estes, que devem ser instalados de acordo com as
normas em vigor.
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10 CONSIDERAGOES GERAIS

10.1 E proibida a ingestao de qualquer alimento ou bebida (exceto agua e café)

na dependéncia do Laboratorio.
10.2 E expressamente proibido fumar no Laboratério.

10.3 E proibido o depdsito de materiais em frente & porta de acesso do

Laboratério e proximo ao extintor de incéndio.

10.4 E proibido retirar das dependéncias do Laboratério qualquer material,
mobiliario ou equipamento sem autorizagdo da Coordenagéo do Laboratério e/ou

do Setor de Patriménio da Udesc Alto Vale;

10.5 Fica proibido o manuseio de equipamentos ou instalagdes elétricas em
condigbes precarias (fio desencapado, maquina molhada e/ou submersas em
agua, etc.). Nesse caso, a Coordenacgao deve ser imediatamente comunicada

para tomar as devidas providéncias.

10.6 Toda e qualquer alteragdo ou ocorréncia anormal percebida no interior do
Laboratdrio, seja de ordem de pessoas ou de materiais ou equipamentos, devera

ser comunicada a Coordenagao.

10.7 Os reparos, a limpeza, os ajustes e a inspec¢ao de equipamentos somente

poderao ser executados por pessoas autorizadas.

10.8 Utilizar as tomadas elétricas exclusivamente para os fins a que se
destinam, verificando se a tensdo disponibilizada € compativel com aquela

requerida pelos aparelhos que serdo conectados.

10.9 Quando tiver qualquer duvida sobre a execug¢ao do seu trabalho com

seguranca, procure o professor ou técnico responsavel.




15

10.10 O professor ou técnico responsavel por atividade que esteja sendo
desenvolvida no Laboratoério tem total autonomia para remover do Laboratério o

usuario que nao estiver seguindo as normas de utilizagdo e/ou seguranca.

10.11 Casos omissos neste Manual serdo resolvidos pela Coordenagédo do

Laboratorio.
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