SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
CONSELHO DO CAMPUS

RESOLUCAO N° 008/2017 - CONSC-RE

Aprova o Regulamento dos Laboratérios da
Universidade Federal da Fronteira Sul -
Campus Realeza.

O Conselho do Campus Realeza, da Universidade Federal da Fronteira
Sul — UFFS, no uso de suas atribui¢des legais,

RESOLVE:
Art. 1° Aprovar o Regulamento dos Laboratérios da Universidade

Federal da Fronteira Sul — Campus Realeza, conforme disposto no Anexo I desta
Resolugéo.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagio.

Sala das Sessdes do Conselho do Campus, 2* Sessdo Extraordinaria, em
Realeza-PR, 29 de maio de 2017.

ANTONIO -M-ggézos MYSKIW

Presidente do Conselho do Campus
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REGULAMENTO DOS LABORATORIOS DA UFFS - CAMPUS REALEZA

TITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Este conjunto de normas visa a estabelecer os procedimentos relacionados
ao uso, funcionamento e gestdio dos laboratérios do Campus Realeza, que envolvem
servidores e discentes, bem como eventuais usuarios e/ou visitantes externos.

TITULO II
DAS COMPETENCIAS

Art. 2° Sdo deveres e competéncias comuns a todos os usudrios dos laboratérios
do Campus Realeza:

I - conhecer, respeitar, cumprir e fazer cumprir o presente regulamento;

IT - sugerir melhorias que contribuam para o bom andamento dos laboratdrios;

IIT - cumprir e fazer cumprir as normas de seguranga descritas no Manual de
Seguranga dos Laboratérios € no Manual de Seguranga Especifico de cada espago,
quando houver;

IV - zelar pelo patriménio dos laboratérios com responsabilidade e cuidado;

V - zelar pela organizagéio e limpeza dos laboratorios;

VI - proceder com ética e prudéncia.

Art. 3° Sdo competéncias do(a) Coordenador(a) Adjunto(a) de Laboratérios do
Campus Realeza as contidas na Portaria n® 484/GR/UFFS/2012 e as seguintes:

I - coordenar a equipe de Técnicos de Laboratérios, Bidlogos, Quimicos, Fisicos e
demais servidores que estiverem vinculados 4 sua coordenagéo;

II - notificar o responsavel e a Coordenagfio Académica pelo uso do laboratério
sobre qualquer decisdo que fira este regulamento;

III - organizar o agendamento das aulas praticas no inicio de cada semestre em
conjunto com os coordenadores dos cursos;

IV - organizar os horarios de trabalho da equipe técnica, diante das demandas
semestrais, em conjunto com os técnicos do setor;

V - avaliar e autorizar o empréstimo de materiais e equipamentos, que estdo sob a
sua carga patrimonial, quando solicitados por servidores, mediante a assinatura do
termo de empréstimo;

VI - manter atualizada a lista de discentes autorizados a utilizar os laboratérios
desacompanhados de um servidor responsavel, disponibilizando-a aos servidores e a
vigilancia;

VII - avaliar e autorizar a execugdio de manutengdes em equipamentos que estdo
sob a sua carga patrimonial;

VIII - avaliar e autorizar junto com o setor responsavel, as solicitagdes de
manuten¢fo e/ou adequagdes na infraestrutura.

Art. 4° Sdo competéncias dos docentes:
I - coordenar, orientar e supervisionar as atividades académicas e pedagdgicas nos
laboratorios, de acordo com as politicas propostas no Projeto Pedagdgico de cada curso;
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II - orientar os discentes sobre como proceder em relagdo ao descarte dos residuos
de materiais utilizados no 4&mbito de cada laboratorio;

III - elaborar as solicitagdes de materiais de consumo e permanentes dos
laboratorios pertinentes ao(s) seu(s) componente(s) curricular(es), auxiliando os
técnicos na descrigdo e justificativas dos materiais solicitados;

IV - zelar pelo uso adequado dos materiais e equipamentos dos laboratdrios;

V - notificar ao(a) Coordenador(a) Adjunto(a) de Laboratérios todo e qualquer
problema que impega ou prejudique o pleno desenvolvimento dos trabalhos nos
laboratérios;

VI - assumir, quando designado, a fungdo de professor colaborador da
Coordenagdo Adjunta de Laboratérios do Campus Realeza, conforme Resolugdo n°
10/2013 — CONSUNI/CA.

Art. 5° Sdo competéncias da equipe técnica da Coordenagdio Adjunta de
Laboratorios: :

I - dar suporte técnico aos docentes e demais usudrios no desenvolvimento das
atividades académicas e pedagodgicas que necessitem dos recursos de laboratérios;

IT - auxiliar os docentes na elaboragfo, desenvolvimento e atualizagdo periodica
dos protocolos de atividades praticas;

IIT - auxiliar na elaboragfio das solicitagdes de materiais de consumo e
permanentes dos laboratérios;

IV - organizar o agendamento dos laboratérios para as atividades praticas e
demais atividades pertinentes;

V - orientar os usudrios sobre como proceder em relacéo ao descarte dos residuos
de materiais utilizados nas atividades praticas, no &mbito de cada laboratdrio;

VI - zelar pelo patriménio dos laboratérios sob sua responsabilidade e cuidado;

VII - zelar pelas colecdes didaticas e cientificas alocadas nos laboratérios do
Campus; ]

VIII - proceder a limpeza e conservagéo de instalagdes, equipamentos e materiais
dos laboratérios;

IX - preparar adequadamente o material e equipamentos para a realizagdo das
atividades praticas;

X - verificar, retirar, higienizar e guardar materiais e equipamentos utilizados nas
atividades praticas;

XI - elaborar uma matriz de consumo de materiais para o planejamento de
orgamento e aquisi¢do;

XII - colaborar e sugerir melhorias que contribuam para o bom andamento dos
setores;

XIII - notificar ao(a) Coordenador(a) Adjunto(a) de Laboratérios todo e qualquer
problema que impe¢a ou prejudique o pleno desenvolvimento dos trabalhos nos
laboratorios;

XIV - elaborar manuais e Procedimentos Operacionais Padronizados (POPs) para
0s equipamentos. : _

Paragrafo unico. Demais servidores lotados na Coordenaco Adjunta de
Laboratdrios podem ter atribuigdes especificas de acordo com cada cargo.

Art. 6° Sao competéncias do corpo discente:

I - utilizar adequadamente os materiais e equipamentos durante as atividades
praticas de acordo com a orientacfio dos docentes e técnicos responsaveis;

II - notificar ao docente ou ao técnico responsével pelo laboratério todo e qualquer
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problema que impeca ou prejudique o pleno desenvolvimento dos trabalhos nos
laboratorios;

IIl - em caso de acidentes, comunicar imediatamente o docente ou o técnico
responsavel;

IV - em caso de avaria ou dano em equipamentos ou materiais de laboratorio,
comunicar imediatamente o docente ou o técnico responsavel.

TITULO I
DA UTILIZACAO DOS LABORATORIOS

Art. 7° Em toda atividade que envolver periculosidade ou insalubridade é
obrigatorio o uso de equipamentos de prote¢do individual ou coletiva.

Paragrafo unico. Para aspectos pertinentes as normas de seguranca, devem ser
consultados os Manuais de Seguranga dos Laboratorios.

Art. 8° Ao final da atividade, o(s) servidor(es) responsavel(eis) pelo laboratério
deve(m) deixa-lo em condigbes que ndo comprometam o funcionamento dos
equipamentos, a integridade dos materiais utilizados € o uso do laboratério nas
atividades subsequentes, considerados:

I - as orientagdes previstas nos Manuais de Seguranca dos Laboratérios;

IT - os Procedimentos Operacionais Padronizados (POPs) de cada equipamento;

I1I - o acordo entre o técnico e o docente responsavel.

Art. 9° Quaisquer avarias e/ou acidentes ocorridos em materiais e equipamentos
dos laboratorios devem ser comunicados imediatamente aos docentes e/ou técnicos
responsdveis pelas atividades, que devem, assim que possivel, comunicar o ocorrido
ao(a) Coordenador(a) Adjunto(a) de Laboratorios.

Art. 10 Fica proibido o consumo de quaisquer tipos de alimentos ou bebidas
dentro dos laboratdrios, assim como a entrada com materiais que nfo foram solicitados
pelo responsavel para serem utilizados no decorrer das atividades, exceto quando os
materiais fizerem parte integrante da atividade desenvolvida ou quando permitido pelo
manual de seguranca especifico do espago.

Art. 11 Somente serd permitida a presenga nos laboratérios de estudantes
regularmente matriculados na Universidade no referido semestre e desde que
acompanhados ou autorizados, por escrito, por servidores responsaveis pela utilizagdo
dos laboratorios.

Pardgrafo Unico. A visita aos laboratorios de pessoas externas 2 Universidade
fica condicionada ao acompanhamento de um servidor responsavel.

Art. 12 Os horarios de atendimento dos laboratérios seguem o calendario letivo e
os horérios de aulas dos cursos.

§1° A utilizagdo dos laboratérios fora do hordrio de expediente do setor €
autorizada apenas a servidores, os quais deverdo dirigir-se a vigilancia do Campus para
solicitar a abertura do espago e seguir os procedimentos de registro de acesso
estabelecidos.

§2° Estudantes poderdo ter acesso apenas mediante a permissdo do servidor
responsavel pela atividade, que fard a autorizaco junto a vigilancia.
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§3° O(a) Coordenador(a) Adjunto(a) de Laboratérios devera orientar a vigilancia
sobre os procedimentos para abertura das salas fora do horario de expediente do setor.

Art. 13 Em cada laboratorio deve haver um livro de ocorréncias, a ser preenchido
somente pelos usuarios dos laboratérios, para registro de ocorréncias diversas surgidas,
em que devem constar:

I - avarias ou defeitos observados em equipamentos e materiais de laboratério;

II - outras ocorréncias consideradas pertinentes.

Parsgrafo Unico. Casos de mau uso ou irresponsabilidade do usudrio na
utilizagdo dos recursos disponiveis também podem ser registrados e o documento pode
servir para que a Coordenagéo Académica do Campus tome as medidas cabiveis.

TITULO IV )
DO AGENDAMENTO PARA USO DOS LABORATORIOS

Art. 14 As regras para agendamento dos espagos e solicitagdo dos materiais para
as atividades nos laboratérios obedecem o que segue:

I - os agendamentos para as aulas praticas semestrais serdo realizados pelo(a)
Coordenador(a) Adjunto(a) de Laboratorios no inicio de cada semestre;

IT - os horérios das aulas deverio ser enviados pelos Coordenadores de Curso até
15 dias antes do inicio do semestre letivo;

III - a separagdo de materiais, quando for o caso, fica condicionada ao
preenchimento de formulério préprio, com antecedéncia minima de dois dias uteis.

IV - a preparagdo de materiais, quando for o caso, fica condicionada ao
preenchimento de formulario proprio, com antecedéncia minima de trés dias tteis.

V- os demais agendamentos devem ser realizados mediante comunica¢do
eletronica enderegada ao servidor responsavel pelo espago, com antecedéncia minima
de dois dias uteis.

VI- quando a utilizagdo dos laboratérios ndo necessitar preparagdo prévia de
materiais, bem como ndo impactar negativamente nas demais atividades previstas, fica
dispensado o agendamento, condicionado apenas a consulta do(a) Coordenador(a)
Adjunto(a) de Laboratdrios ou técnico responsavel.

§1° Casos excepcionais serdo avaliados pelo(a) Coordenador(a) Adjunto(a) de
Laboratérios.

§2° Qualquer alteragdo no agendamento deve ser comunicada com antecedéncia
minima de 24 horas em relagdo a data da atividade agendada.

Art. 15 Quando necessério, o docente deverd requisitar a presen¢a do técnico
responsavel para execugdo das aulas préticas, por meio do formulério de reserva.

§1° A solicitagdo serd avaliada pelo(a) Coordenador(a) Adjunto(a) de
Laboratoérios, em didlogo com o docente e o técnico envolvidos.

Art. 16 As atividades de ensino relacionadas as aulas praticas dos cursos de
graduagéo tém prioridade na reserva de horarios.
: §1° De acordo com a disponibilidade, os laboratérios podem ser utilizados para
atividades de extensdio, iniciag@o cientifica, pesquisa, monitoria académica, estagio,
entre outras, mediante solicitagdo através do formuldrio de agendamento e apds a
avaliagdo da disponibilidade de material, equipamentos e espago fisico pela
Coordenagéo Adjunta de Laboratdrios.
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§2° Os servidores que fizerem a reserva para tais fins ficam responsaveis pela
utilizagdo adequada dos laboratérios, assim como pela orientagdo de outros
participantes durante o decorrer das atividades;

§3° As normas gerais e especificas para uso dos laboratérios em atividades de
extensdo, inicia¢do cientifica, pesquisa, monitoria académica, estagio, entre outras, sdo
as mesmas para uso em ensino de graduagéo.

Art. 17 As chaves dos laboratorios didaticos ficam sob responsabilidade da
equipe técnica da Coordenagdo Adjunta de Laboratérios e devem ser solicitadas antes
do inicio das atividades e devolvidas logo ap6s a utiliza¢do dos laboratdrios.

Art. 18 E expressamente proibido o uso dos laboratorios didaticos, assim como
dos equipamentos e materiais de laboratérios, para fins particulares.

TITULO V
DAS SOLICITACOES DE COMPRAS E DA UTILIZACAO DOS MATERIAIS
DE LABORATORIO

Art. 19 Os procedimentos para a aquisi¢dio de materiais de laboratérios para
atividades praticas seguem as orientagdes e os procedimentos estabelecidos pela
Secretaria Especial de Laboratoérios (Vide Instrugdo Normativa N° 04, de 28 de janeiro
de 2014).

Art. 20 Os docentes e técnicos das diversas dreas sdo responséveis por garantir
que os materiais de laboratorio sejam utilizados exclusivamente em aulas praticas e, em
havendo disponibilidade, poderdo ser utilizados para TCCs, pesquisa e extensdo, nesta
ordem de prioridade.

| TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 A utilizagdo dos laboratorios implica na aceitagdo das regras deste
regulamento.

Art. 22 Atos de irresponsabilidade ou negligéncia realizados dentro dos
laboratdrios, assim como qualquer dano ou avaria de cariter intencional em
equipamentos ¢ materiais de laboratérios, causados por qualquer usudrio, serdo
relatados a Coordenago Académica do Campus e estardo sujeitos as sangdes previstas
na IN n° 005 da Pré-Reitoria de Administragio e Infraestrutura - PROAD- revisada em
2014,

Art. 23 Normas de utilizagdo e seguranga especificas para cada laboratério
poderdo ser implementadas, considerando as necessidades de cada uma das areas.

Pardgrafo tnico. Todos os usudrios dos laboratérios de determinada area
poderdo participar da elaborag¢éo de normas especificas desses laboratérios.

Art. 24 O servidor, ao observar alguma irregularidade ou descumprimento ao
Manual de Seguranca, deverd dialogar sobre a situagfo.

§1° Em havendo reincidéncia, o servidor fard o comunicado por escrito ao(a)
Coordenador(a) Adjunto(a) de Laboratérios, relatando o fato.
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§2° O(a) Coordenador(a) Adjunto de Laboratérios comunicard o descumprimento
a chefia imediata do servidor, a qual tomara as medidas cabiveis.

Art. 25 Quando de atividade sem a presenga do docente e o técnico verificar que
o estudante estd em descumprimento do Manual de Seguranga, o técnico devera
conversar com o estudante, apontando o problema e propondo a solugfio, sendo que o
estudante deve cumprir o procedimento descrito no manual.

§1° Caso o estudante se negue a cumprir a orientagdo, o técnico devera
interromper a atividade até que a situagfo seja corrigida, comunicando o docente que
autorizou a atividade.

§2° Caso o ato ndo seja corrigido, o técnico deverd comunicar, por escrito, o(a)
Coordenador(a) Adjunto(a) de Laboratorios para que este comunique a Coordenagédo do
Curso e a Coordenagdo Académica, ficando a atividade suspensa durante esse periodo.

Art. 26 E proibido o trabalho solitario nos blocos dos laboratérios.

Art. 27 O(a) Coordenador(a) Adjunto(a) de Laboratérios orientard a vigilancia
sobre as regras do Manual de Seguranga tendo em vista o acesso fora de expediente.

Art. 28 Casos omissos no presente documento serdo resolvidos pelo(a)
Coordenador(a) Adjunto(a) de Laboratérios, em conjunto com a Coordenagdo
Académica.
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