Ministério da Educacgao
Universidade Federal
da Fronteira Sul

Avenida Fernando Machado, 108-E
Unidade Bom Pastor
Chapect - Santa Catarina
Brasil - CEP 89802-112

www.uffs.edu.br

selab@uffs.edu.br
selab.pedidos@uffs.edu.br

SERVICO PUBLICO FEDERAL

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
Secretaria Especial de Laboratdrios

Instrucdo Normativa n°® 03 — SELAB
De 26 de junho de 2013

Dispde sobre as diretrizes para a gestdo, o
funcionamento e o uso dos laboratérios da
UFFS por parte do corpo docente, discente e
de técnicos administrativos em educacgdo
nesses espagos.

O Secretario Especial de Laboratérios da Universidade Federal da Fronteira
Sul, no uso das atribuicbes que Ihe sdo conferidas pela Portaria n°
701/GR/UFFS/2012, resolve:

Art. 1° Estabelecer diretrizes para a gestdo e a utilizacdo dos laboratérios da
UFFS, bem como as competéncias e obrigacOes de seus usuarios.

Capitulo I
Da finalidade dos laborat6rios da UFFS

Art. 2° Promover, a comunidade académica da UFFS, de forma plena, o
desenvolvimento de suas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

Capitulo 11
Da gestdo dos laboratérios da UFFS

Art. 3° Os laboratdrios da UFFS serdo geridos pela Coordenacdo Adjunta de
Laboratorios do campus (CLAB).

Art. 4° A CLAB é composta por um Coordenador Adjunto de Laboratoérios e
uma equipe de Técnicos Administrativos em Educacdo cujos cargos variam de
acordo com as areas de conhecimento, para atender os diferentes laborat6rios
de cada campus.

Art. 5° Compete a Coordenacdo Adjunta de Laboratorios de cada Campus:
I.  Cumprir e fazer cumprir esta Instru¢cdo Normativa;

Il. Orientar os usuarios quanto ao descarte de residuos;

[1l.  Administrar o acondicionamento e o recolhimento de residuos dos
laboratorios;

IV. Zelar pelos bens materiais e patrimoniados vinculados a respectiva
CLAB.

V. Organizar e estabelecer procedimentos de gestdo interna, para
controles de consumo de materiais de laboratorio e solicitagdes de
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compra, de acordo com o definido pelo campus, e respeitando as
diretrizes dos 6rgdos executores;

Auxiliar na elaboragéo das solicitagdes de aquisi¢do de materiais de
laboratdrio para as aulas de graduacdo, do respectivo campus;
Organizar o agendamento de uso dos laboratorios.

Art. 6° Compete ao Coordenador Adjunto de Laboratdrios de cada campus:
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Cumprir e fazer cumprir esta Instrucdo Normativa;

Coordenar a equipe de Técnicos Administrativos em Educacdo que
estiverem vinculados a sua coordenacao;

Supervisionar a operacdo dos laboratorios, visando a preservacao
do patriménio publico e 0 maximo aproveitamento dos espacos
para as atividades a serem neles realizadas;

Zelar pelos procedimentos de seguranca e instalagdo dos
laboratorios;

Participar da avaliacdo e do planejamento dos laboratdrios;

Avaliar em primeira instancia a viabilidade e a adequacdo dos
pedidos de aquisi¢do de materiais de laboratdrio para aulas préaticas
de graduacéo.

Art. 7° Compete aos Técnicos Administrativos em Educacdo da CLAB de
cada campus:

1.
V.
V.

VI.
VII.

VIII.

Cumprir e fazer cumprir esta Instrucdo Normativa;

Dar suporte técnico, preferencialmente na sua area de
conhecimento, aos usuarios dos laboratorios no desenvolvimento
das atividades académicas que necessitem de recursos dos
laboratorios;

Orientar os usuarios quanto aos procedimentos de seguranca;
Orientar os usuarios quanto ao descarte de residuos;

Zelar pela organizagdo, limpeza de materiais e equipamentos e
conservacao dos ambientes;

Zelar pelos materiais de laboratdrio;

Fiscalizar a entrega de materiais adquiridos para as aulas praticas
de graduacéo;

Comunicar ao Coordenador Adjunto de Laboratorios qualquer
anormalidade constatada dentro dos laboratorios.

Art. 8° E facultado ao campus designar uma equipe de professores como
colaboradores da Coordenacdo Adjunta de Laboratérios para auxiliad-la na
organizacédo dos laboratorios de acordo com suas areas de conhecimento e de

atuacao.

Paragrafo Unico: quando for de escolha do campus essa designacéo,
caberd aos professores colaboradores auxiliar a Coordenacdo Adjunta de
Laboratorios do seu campus na realizacdo das seguintes atividades relacionadas
aos laboratdrios aos quais estiverem vinculados:

Supervisdo da operacdo e dos procedimentos de seguranca e
instalagdo do laboratorio;
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Il. Levantamento dos materiais necessarios para as atividades do
laboratorio;
I1l. Planejamento das atividades desenvolvidas no laboratdrio.

Art. 9° As responsabilidades técnicas, quando necessarias, serdo atribuidas
aos técnicos das Coordenacbes Adjuntas de Laboratérios, em concordéncia
com a atribuicdo dos seus cargos e sendo os encargos da Anotacdo de
Responsabilidade Técnica (ART) pagos pela instituicao.

§ 1° Quando o campus ndo contar com técnicos cujas atribuicdes do
cargo prevejam responsabilidade técnica, a mesma podera ser
assumida por um docente do campus, sendo 0 registro e a
anuidade do conselho profissional correspondente pagos pela
instituicdo, haja vista a desobrigacdo do professor em estar
registrado a esse conselho.

§ 2° Quando o campus ndo contar com técnicos cujas atribuicdes do
cargo prevejam responsabilidade técnica, ou professor da area
que possa assumir essa responsabilidade, a mesma podera ser
assumida por um técnico administrativo em educacdo (desde
que graduado em éarea de conhecimento compativel), sendo o
registro e a anuidade do conselho profissional correspondente
pagos pela instituicdo, haja vista a desobrigacdo desse técnico
em estar registrado a esse conselho.

Capitulo 111
Do funcionamento e da utilizacdo dos laboratérios

Art. 10 Os laboratérios da UFFS funcionardo com o apoio da equipe de
técnicos da CLAB, conforme expediente definido pela Coordenacdo Adjunta
de Laboratorios do respectivo campus.

Paragrafo Unico: em horérios especiais, a utilizacdo dos laboratérios
dar-se-4 mediante autorizacdo do Coordenador Adjunto de Laboratérios e
assinatura de termo de responsabilidade pelo professor responsavel pela
atividade, que, nesse caso, responsabilizar-se-a pelas atividades executadas e
pelos materiais permanentes e consumiveis de laboratério ali presentes.

Art. 11 Todas as atividades a serem desenvolvidas nos laboratorios deverdo
ser previamente agendadas com a CLAB do campus, conforme normas e
prazos estabelecidos pela Coordenacdo Adjunta de Laboratorios ou pelo
regulamento dos laboratorios do campus.

8 1° A disponibilidade de utilizacdo dos laboratorios para atividades
de pesquisa ou extensdo esta vinculada ao fato de ndo existir
agendamento prévio para utilizagdo em atividades de ensino.

8§2° O professor e/ou seus alunos que necessitarem usar um
laboratdrio em carater imediato, a despeito de o terem reservado,

SO poderdo fazé-lo se ndo houver reserva para 0 mesmo no
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momento e se houver tempo habil para o laboratorio ser
organizado pelos técnicos.

8 3° O professor que necessitar do auxilio de um técnico da CLAB
para experimentos a serem realizados nos laboratorios, tanto em
aulas praticas quanto em atividades de pesquisa ou extensdo,
deverd, antecipadamente, segundo prazo estabelecido pela
Coordenacdo Adjunta de Laboratdrios ou pelo regulamento dos
laboratdrios do campus, entregar a CLAB o protocolo de aulas
praticas e ou dos ensaios experimentais.

84° As mudancas de agendamento deverdo ser comunicadas
conforme prazo estabelecido pela Coordenacdo Adjunta de
Laboratdrios ou pelo regulamento dos laboratérios do campus.

§5° Fica facultada a CLAB do campus cancelar ou alterar o
agendamento das atividades de pesquisa ou extensdo,
observados 0s prazos estipulados, sempre que houver
necessidade de aula pratica de gradua¢do no mesmo horario.

Art. 12 Os estudantes em atividades de pesquisa, extensdo ou monitoria
(orientandos) deverdo ter seu nome, numero de matricula, orientador e
atividades desenvolvidas registrados junto a CLAB do campus.

8 1° Os discentes poderdo utilizar os laboratorios desacompanhados
de um técnico responsdvel ou de seu orientador somente
mediante assinatura de termo de responsabilidade por este
altimo, que devera responder por qualquer infracdo praticada
pelos seus orientandos durante a utilizacao do laboratério.

8§2° Em caso de atividades com riscos potenciais & salde ou
integridade fisica do usuario, exige-se que as mesmas nao sejam
executadas de modo individual e, preferencialmente, sejam
realizadas dentro do horéario de expediente dos laboratérios do
campus.

Art. 13 Os usuarios somente poderdo utilizar os materiais disponiveis nos
laboratérios mediante autorizagdo da CLAB e treinamento apropriado.

Art. 14 Os usuarios devem zelar pelos laboratérios e seus materiais, além de
deixa-los plenamente organizados ap0s o término de suas atividades diarias.

Art. 15 E proibida a retirada de todo e qualquer tipo de material dos
laboratdrios sem a devida autorizagdo da CLAB do campus.

Art. 16 Os descartes devem ser feitos em seus devidos lugares, conforme
sinalizacdo apropriada e instru¢es do manual de seguranca dos laboratorios.

Art. 17 E obrigacdo dos usuérios dos laboratorios comunicar 8 CLAB do seu
campus quaisquer anormalidades em equipamentos, iluminacgéo, ventilacdo, ou
condigéo de seguranca.
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Art. 18 E obrigatério o uso de equipamentos de protecdo individual ou
coletiva durante toda atividade que envolver risco a integridade fisica dos
presentes.

Paragrafo Unico: demais obrigacbes com vistas a garantia da
integridade fisica dos usuérios serdo estabelecidas pelo manual de seguranca
dos laboratorios.

Art. 19 As normas para visita de pessoas externas a universidade aos
laboratorios deverd ser estabelecida pela CLAB ou pelo regulamento dos
laboratdrios do campus.

Art. 20 Nos laboratorios em que se conduzem experimentacdes, deve haver
um banco de protocolos operacionais padrdes (POPs) para os experimentos que
nele sdo realizados. Esse banco de POPs devera ser alimentado a cada novo
ensaio que vier a utilizar o espaco do laboratério.

Art. 21 Cada laboratério devera ter disponivel aos seus usuérios seu manual
de seguranca especifico.

Art.22 A CLAB manterd em seu quadro de servidores um membro
representante da Comissdo Permanente de Registro e Licenca de
Funcionamento de Laboratorios, regulamentada pela Portaria N°
888/GR/UFFS/2012 ou pelo instrumento que vier a substitui-la.

Paragrafo Unico: as normas necessarias para o devido controle e
fiscalizacdo no que se refere a aquisicdo, recebimento e uso de produtos
quimicos controlados sdo regulamentadas pela Portaria N° 671/GR/UFFS/2012
ou pelo instrumento que vier a substitui-la.

Art. 23 Os reagentes quimicos e insumos bioldgicos adquiridos para as
atividades de ensino ficardo alocados em um almoxarifado Unico, sob a
responsabilidade da CLAB.

Capitulo IV
Dos deveres dos docentes e discentes

Art. 24 S&o deveres dos docentes:
I.  Cumprir e fazer cumprir esta Instrucdo Normativa;

I. Solicitar a reserva do laboratério junto a CLAB, conforme prazo e
normas estabelecidas pela Coordenagdo Adjunta de Laboratdrios ou
pelo regulamento dos laboratorios do campus;

I1l. Responsabilizar-se diretamente pelo correto uso dos materiais
consumiveis e permanentes dos laboratorios no momento de suas
aulas e durante suas atividades e dos seus orientandos;

IV. Responsabilizar-se pela manutengdo da ordem dos laboratorios
durante o uso dos mesmos;
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V. Orientar os alunos quanto aos procedimentos de seguranga;

VI. Orientar os alunos quanto ao descarte apropriado de residuos,
realizando a correta segregacao e identificacdo dos mesmos, tanto
em atividades de ensino como em atividades de pesquisa e
extenséo;

VII. Orientar os alunos quanto organizacao e limpeza dos laboratdrios;
VIII. Solicitar a CLAB o0s materiais necessarios para o desenvolvimento
de suas aulas préaticas de graduagéo, observando, quando for o caso,
a Portaria N° 671/GR/UFFS/2012 ou a que vier a substitui-1a;

IX. Entregar a CLAB os protocolos operacionais padrbes (POPs) ou de
aulas praticas para os experimentos a serem realizados nos
laboratérios;

X. Comunicar ao docente, orientador e/ou a CLAB qualquer
anormalidade constatada nos laboratorios.

Art. 25 S&o deveres dos discentes:
I.  Cumprir e fazer cumprir esta Instrucdo Normativa;
Il. Zelar pela ordem, limpeza e conservagdo dos laboratorios e dos
materiais neles contidos;
I1l. Respeitar os procedimentos de seguranca;
IV. Proceder o descarte de residuos apropriadamente;
V. Utilizar corretamente os equipamentos e materiais disponiveis, de
acordo com manual de instru¢do ou normas de uso;
VI. Comunicar a CLAB qualquer anormalidade constatada nos
laboratorios.

Art. 26 Os deveres dos discentes aplicam-se também aos técnicos
administrativos em educacdo da UFFS (que ndo forem membros da CLAB)
guando esses estiverem vinculados a atividades de ensino, pesquisa e extensao
de ao menos um dos docentes do campus.

Capitulo V
Das proibigdes

Art. 27 E proibido o consumo de alimentos e bebidas dentro dos laboratérios,
exceto se parte integrante da atividade desenvolvida.

Art. 28 E proibido o uso de cigarros ou qualquer outro produto fumigeno nos
laboratorios.

Art. 29 Demais proibigdes, com vistas a seguranca das operacOes e da
integridade fisica da comunidade académica serdo estabelecidas pelo manual
de seguranca dos laboratdrios.
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Capitulo VI
Das disposicdes finais

Art. 30 Os campi poderdo definir seus proprios regulamentos de uso dos seus
laboratérios, contudo os mesmos ndo poderdo infringir o disposto nesta
Instrucdo Normativa.

Art. 31 A utilizagdo dos laboratdrios dos campi da UFFS implica na aceitagdo
das regras desta Instrucdo Normativa.

Art. 32 Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa devem ser analisados e
resolvidos pela Coordenacdo Adjunta de Laboratérios de cada campus, de
forma articulada com a Secretaria Especial de Laboratdrios.

Art. 33 Esta Instrucdo Normativa fica em vigor entre a data de sua publicacéo
e a publicacdo do Regimento Geral dos Laboratorios da Universidade Federal
da Fronteira Sul pelo seu Conselho Universitario.

Prof. Dr. Sérgio Luiz Alves Junior
Secretario Especial de Laboratorios
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