(’ LINIFESSPA SERVIGO PUBLICO FEDERAL IEI' u

UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA
INSTITUTO DE ESTUDOS DO TROPICO UMIDO

RESOLUCAO N° 002 de 18 de novembro de 2020

Dispbe sobre o regulamento do funcionamento e
organiza¢do dos Laboratérios do Instituto de Estudos do
Trépico Umido da Universidade Federal do Sul e

Sudeste do Para-Unifesspa.

O DIRETOR geral do Instituto de Estudos do Tropico Umido (IETU) da
Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para -UNIFESSPA, Prof°. Dr. Eduardo de
Melo Salgueiro, no uso de suas atribui¢des legais que lhe confere a Portaria n°
1055/2018 e, considerando o resultado da discussdo realizada na 6* Reunidao Ordinaria
da Congregacio do Instituto de Estudos do Tropico Umido, no dia 29 de outubro de
2020, promulga a seguinte

RESOLUGAO:

CAPITULO |

DOS OBJETIVOS E FINALIDADES

Art. 1°. Esse regulamento estabelece normas basicas para utilizagdo de todos
os laboratérios sob responsabilidade do Instituto de Estudos do Trépico Umido
(IETU) pertencentes a Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para,

previstos nos Projetos Politicos Pedagdégicos dos Cursos de Graduagao.

Art. 2°. Todos os laboratérios s&o, essencialmente, ambientes de
aprendizagem, em atividades de ensino, pesquisa e extensio, desenvolvidos

por servidores e discentes da Unifesspa e conveniados.
Art. 3°. Os laborat6rios tém como principais fungoes:

[) Fornecer equipamentos e condigcdes que permitam a realizagcdo da agao

docente;



II) Prover suporte para as atividades académicas dos discentes;

[Il) Proporcionar o desenvolvimento de atividades de carater didatico, projetos
de ensino, pesquisa e de extensao, diversificando-se em consonancia com os
respectivos projetos curriculares dos cursos e atividades propostas no plano

semestral.

Art. 4°. As atividades de ensino especificas dos laboratérios séo prioritarias

diante de outras atividades de ensino e, estas, frente as pesquisas e extensao.

Art. 5°. Cada laboratorio, seguindo as diretrizes do presente regulamento,
podera ter suas normas de uso especificas que deverado ser disponibilizadas

para todos os usuarios.

CAPITULOII

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6°. Os laboratdrios estao vinculados diretamente a direcdo do Instituto de

Estudos do Trépico Umido.

Art. 7°. A estrutura organizacional € composta por:
a) Coordenador (a) do laboratério;

b) Técnico de laboratdrio, quando houver;

c¢) Usuarios.

§ 1°. O (a) coordenador (a) do laboratdério podera ser um técnico administrativo
em educacao de nivel superior na area ou docente efetivo que ministre
componente curricular obrigatério com carga horaria pratica na area técnica do
laboratério. Na auséncia deste, podera assumir a coordenacido, um docente

efetivo de areas correlatas ao mesmo;

§ 2°. Os candidatos a coordenacéo de cada laboratério deverao ser indicados
pelos conselhos das Faculdades ou Colegiados dos cursos e encaminhados

para aprovacéo em Congregacgao, com validade de 02 (dois) anos;



§ 3°. A coordenacao dos laboratorios tera direito a carga horaria administrativa

de 10 (dez) horas semanais;

§ 4°. Todos os laboratérios deverédo ter um (a) coordenador (a) para o seu

funcionamento;

§ 5°. Usuarios sédo todos os individuos autorizados que fardo uso das
dependéncias dos laboratérios para desenvolver as atividades de ensino,
pesquisa e extensdo. Estes deverado seguir as orientagdes do (a) coordenador
(a) de laboratério e do técnico de laboratério que estardo em consonéancia com

este regulamento e demais resolug¢des da Unifesspa.

CAPITULO Il

DO ACESSO E PRIORIDADES DE USO

Art. 8°. Estdo habilitados para utilizar as dependéncias dos laboratérios todos
0s académicos com matriculas ativas, docentes e técnicos administrativos da
Unifesspa, que invariavelmente tenham a anuéncia do (a) coordenador (a) do

laboratdrio, sendo indispensavel a prévia identificacao.

Paragrafo unico. Casos nao previstos no artigo anterior, que refiram a pessoal
externo a comunidade académica devem ser avaliados pelo (a) coordenador

(a) do laboratério.

Art. 9°. O periodo de funcionamento dos laboratérios respeitara o horario de
funcionamento do IETU. Procedimentos realizados em horarios diversos aos
das atividades académicas deverao ser previamente agendados e autorizados
pelo (a) coordenador (a) do laboratorio, sempre respeitando os procedimentos
da direcdo do Instituto de Estudos do Trépico Umido, para a entrada nas

dependéncias da instituicao.

§ 1°. Fora do periodo normal previsto para o funcionamento dos laboratérios,
os vigilantes do IETU deverdo assegurar a entrada ao local pretendido
mediante autorizagdo de acesso, assinada pelo (a) coordenador (a) do

laboratdrio (anexos 4 e 5);



§ 2°. Em casos excepcionais 0 acesso aos laboratérios podera ser feito apenas
com a anuéncia da diregcao do Instituto e, posterior comunicacdo de acesso ao

coordenador(a) do laboratdrio;

§ 3° Apds utilizar as dependéncias do laboratoério, o usuario tem a
responsabilidade de informar ao vigilante, para que este feche as
dependéncias e efetue o registro do horario de saida, no livro de ocorréncias
do IETU.

Art. 10. Para que discentes utilizem os laboratérios fora do horario normal de
funcionamento sera necessaria autorizagao prévia assinada do (a) coordenador
(a) do laboratério e do orientador do discente, sendo o ultimo responsavel por

eventuais danos ou acidentes.

§ 1°. A autorizacdo devera ser individual e intransferivel, ficando vetada a

presenca de acompanhantes;

§ 2°. O periodo de vigéncia de uma autorizagdo nao podera ultrapassar 30

(trinta) dias, podendo ser renovado sempre que necessario.

Art. 11. As atividades de ensino para a graduagdo e pos-graduagao serao
prioritarias em relagdo aos projetos de ensino, pesquisa, extensao e prestagcdes

de servicos.

Paragrafo unico. A utilizagao dos laboratérios para aulas praticas aos discentes
do IETU, Campus de Xinguara, terdo preferéncia em relagdo aos demais

Campi da Unifesspa.

CAPIiTULO IV

DAS NORMAS DE UTILIZAGAO

Art. 12. Os laboratérios sao locais de trabalho, portanto, devem ser utilizados

de forma adequada respeitando todos os usuarios.
§ 1°. Sempre deixar o local de trabalho limpo e organizado apds o uso;

§ 2°. Manter as bancadas limpas e livres de objetos pessoais;



§ 3°. E proibido fumar e ingerir alimentos e bebidas dentro dos dominios dos

laboratorios;

§ 4°. E obrigatério a utilizacdo de Equipamentos de Protecao Individual (E.P.I.)
durante a execucao dos procedimentos, obedecendo a especificidade de cada

laboratorio;

§ 5°. Respeitar os locais préprios para manuseio de produtos perigosos, como

as capelas para exaustédo de gases, entre outros.

Art. 13. A ocupacdo dos laboratérios se dara, prioritariamente, para o
desenvolvimento das aulas praticas de disciplinas dos cursos de graduagéo e
pos-graduacao, trabalhos de conclusado de curso, projetos de ensino, pesquisa

e extensao.

Art. 14. E vedada aos discentes a exclusdo, instalacdo ou execucdo de
quaisquer aplicagbes nado incluidas nas configuragdes basicas dos
equipamentos (microscépios, computadores, entre outros) sem a autorizagao

do técnico ou coordenador (a) do laboratério.

§ 1°. Nao é permitido alterar as configuragdes, quer de software quer de
hardware, dos computadores e mover os periféricos dos equipamentos,

balangas e outros equipamentos sem autorizagao do responsavel,

§ 2° Nao é permitido mudar os equipamentos de posigao, retira-los ou

conecta-los a qualquer outro equipamento;
§ 3°. Causar danos nos equipamentos;

§ 4° |Instalar softwares de qualquer natureza, sem a autorizagdo do

responsavel;

§ 5°. Acessar sites de bate-papo (salas de chats), sites pornograficos e jogos

nao autorizados;
§ 6°. Retirar materiais ou equipamentos dos laboratérios.

Art. 15. O usuario deve adentrar ao laboratério apenas para desenvolver as
atividades relativas ao seu trabalho com todos os Equipamentos de Protecao

Individual - EPI's, para a sua seguranga que incluem para os laboratérios com



risco quimico e biolégico: jaleco fechado, sapato fechado e cabelos presos

(quando se aplica).

Paragrafo Unico. E proibida a permanéncia nos laboratérios de pessoas que

nao estejam desenvolvendo trabalho ou usuarios n&o autorizados.

Art. 16. O usuario que nao encontre condigdes adequadas de trabalho deve

contatar o técnico ou o (a) coordenador (a) do laboratério.

Art. 17. O transporte de equipamentos de um laboratério para outro laboratério
do IETU, podera ocorrer mediante autorizagdo da coordenacdo dos
laboratoérios, sempre que os trabalhos assim o justificarem, retornando ao

laboratério de origem assim que concluidas as atividades.

Art. 18. Material de consumo solicitado entre laboratérios do IETU, outros
Campi da Unifesspa ou de outras Instituicbes, somente sera cedido com
autorizagao da coordenacao do laboratério e, quando necessario, anuéncia da
direcao do IETU.

Art. 19. Todo o material utilizado em atividades de ensino, pesquisa e extensao
devera ser lavado/ limpo pelos préprios usuarios e arrumado no mesmo local
onde foi retirado, permitindo a utilizagdo no dia seguinte para o novo usuario.

Os armarios fechados e o residuo colocado em recipientes adequados,

§ 1°. Quando da atividade, os usuarios deverao rotular imediatamente qualquer
reagente, solugao preparada ou amostras coletadas com os seguintes dados:
nome do conteudo, nome do usuario, solugdo preparada com as informacdes
de concentragdo, nome do orientador (a) e data. A auséncia de identificagao

em qualquer amostra sera descartada;

§ 2°. O descarte de todos os materiais seguira o preconizado pelo Plano de
Gerenciamento de Residuos;

§ 3° Nao deixar equipamentos elétricos ligados no laboratério fora do
expediente. Em caso de necessidade, o usuario devera identificar o
equipamento com etiqueta de facil visualizacdo, contendo nome e periodo de

utilizacao;



§ 4°. Caso sejam quebrados alguns destes materiais, o usuario tem o dever de
comunicar o técnico e o (a) coordenador (a) do laboratério, o mais brevemente

possivel e registrar no livro de ocorréncias do laboratério.

Art. 20. A ultima pessoa a sair do laboratorio devera desligar os equipamentos

que nao estejam sendo utilizados, apagar as luzes e fechar as janelas e portas.

Art. 21. Quando os discentes se encontrarem nos laboratorios acompanhados
de um docente, qualquer descumprimento destas normas e das normas de
seguranga com consentimento do docente devera ser da responsabilidade do

mesmo.

Art. 22. Caso haja avaria ou outro problema em um determinado equipamento,
o ocorrido devera ser comunicado o0 mais rapido possivel ao técnico e/ou
coordenador (a) do laboratorio, ou na auséncia deste, a coordenagéo

administrativa ou dire¢cdo do IETU e registrado no livro de ocorréncias.

Art. 23. O docente que for utilizar o laboratério ao longo do semestre devera
encaminhar ao técnico e ao (a) coordenador (a) do laboratério via e-mail
Institucional uma cépia do Cronograma de Aulas Semestrais e o Plano de aula

antes do inicio de cada semestre.

§ 1°. A auséncia da entrega do cronograma e do plano de aula no inicio de
cada semestre implicara no agendamento das suas aulas praticas em horarios

disponiveis;

§ 2°. O cancelamento de uma aula pratica podera ocorrer com 3 (trés) dias de

antecedéncia, ou a qualquer instante por motivos emergenciais.

Art. 24. O agendamento do laboratério e dos equipamentos pelos usuarios que
ndo foram previstos no inicio do semestre devera ser registrado no Formulario
de Solicitagdo de Uso (Anexo 1) e encaminhado via e-mail Institucional ao (a)
coordenador (a) do laboratério e técnico do laboratério com maxima

antecedéncia.

Art. 25. Os protocolos das aulas praticas entregues pelos docentes deverao ser
arquivados pelo responsavel do laboratério em pastas especificas para cada

disciplina.



Art. 26. Ao final de cada aula, caso ocorra quebras de materiais, avarias de
equipamentos ou acidentes, o docente devera preencher o livro de ocorréncias

do laboratério.

Art. 27. Todas as atividades desenvolvidas nos laboratorios, bem como o uso
de equipamentos e de material de consumo com a finalidade de desenvolver
atividades de ensino, pesquisa e extensao, deverdao ser vinculadas,
necessariamente, a um docente ou técnico da Unifesspa, responsabilizando-se

por qualquer dano ou contratempo que porventura possa ocorrer.

Art. 28. Nos momentos em que o laboratorio estiver sendo utilizado para aulas,
ndo é permitida a presenga nem a utilizacdo de materiais e equipamentos por

usuarios nao autorizados pelo docente.

Art. 29. Todos os usuarios devem seguir as normas de utilizacdo e de

seguranga vigentes de cada laboratorio.

Art. 30. Em cada laboratério do IETU devera existir um livro de ocorréncia onde
sera registrado pelo usuario, qualquer anormalidade observada durante o

periodo de funcionamento.

Art. 31. O empréstimo ou a transferéncia de equipamentos e de material, para
fora das dependéncias do IETU, s6 podera ser feito por solicitacdo via
formulario online (Anexo 2), com 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia,

mediante aprovagao da coordenacédo do laboratério e do Gestor de Patrimbnio;

Art. 32. Prestar servicos a comunidade académica e em geral nos limites de
sua competéncia, observando, primeiramente a demanda das aulas praticas,

projetos de ensino, pesquisa e extensao.

CAPIiTULO V
DA DEFINICAO DE EQUIPAMENTOS, MATERIAIS E APLICATIVOS
Art. 33. Constituem equipamentos, materiais e aplicativos dos laboratérios do

IETU todos os bens permanentes, materiais de consumo (vidrarias, reagentes

e acessorios em gerais) e os programas (softwares) lotados nesse Instituto e



adquiridos pela Unifesspa por meio de financiamento préprio ou de terceiros,
bem como materiais cedidos temporariamente ou em definitivo por instituicoes

de apoio a pesquisa.

Art. 34. Todo o material adquirido por intermédio de projetos de ensino,
pesquisa ou extensdo submetidos pelos docentes e outros pesquisadores do
IETU estara a cargo dos responsaveis pelos projetos enquanto de sua duragéo,
passando a constituir patriménio do IETU/Unifesspa apds a conclusdo do

respectivo projeto.

§ 1°. Os materiais tratados no caput deste artigo deverao apesentar etiquetas

identificadoras do projeto e a vigéncia, até a conclusao do projeto;

§ 2° Apo6s a conclusdao do projeto o IETU/Unifesspa passara a ser a
responsavel pelos custos de manutengdo e a gestdo desse equipamento,

ocorrendo em consonancia com este regulamento.

Art. 35. Quaisquer equipamentos que ndo tenham identificacédo de projetos e
que se encontrem nas instalagbes dos laboratérios passardo a ser

considerados como pertencentes ao IETU, apds deliberagdo da Congregagao.

Art. 36. Os equipamentos e materiais de consumo (vidrarias e reagentes)
adquiridos com recurso da Unifesspa deverdo permanecer nos laboratorios
sem identificacdo pessoal, excepcionando espagos de arranjos de objetos

pessoais ou de amostras.

CAPITULO VI

DA UTILIZAGAO DOS EQUIPAMENTOS E MATERIAIS

Art. 37. Os equipamentos dos laboratérios do IETU serdo utilizados para aulas
tedricas e/ ou praticas, desenvolvimento de projetos de ensino, pesquisa,

extensao, trabalhos de conclus&o de curso e praticas profissionais.

Paragrafo unico. O uso dos equipamentos e demais materiais do laboratério
devem ser previamente agendado no Protocolo de Solicitagdo de Uso (Anexo

1) com o (a) coordenador (a) ou técnico do laboratdrio.



Art. 38. E dever de todos os usuarios manterem o bom estado e a
funcionalidade dos equipamentos, devendo qualquer irregularidade ser
prontamente comunicada ao técnico e/ ou (a) coordenador (a) do referido

laboratdrio e registrada no livro de ocorréncias para as devidas providéncias.

§ 1°. Os custos inerentes ao conserto dos equipamentos devido a sua ma
utilizagao internamente, serdo de responsabilidade do usuario, apds avaliagédo

da ocorréncia;

§ 2°. Materiais comuns do laboratério, seja de consumo ou permanente, n&o
deveréo ser guardados ou reservados, para uso exclusivo de um docente ou

técnico, ressalva autorizagédo do (a) coordenador (a) do laboratério;

§ 3° O material de laboratério, quando n&o estiver em uso, devera estar

devidamente limpo, organizado e guardado em local devido.

Art. 39. Equipamentos dos laboratérios com alta complexidade e os que
possuirem grande demanda terdo um calendario especifico de utilizagao,
devendo os usuarios inscreverem-se semanalmente, registrando o periodo/

tempo que irdo fazer uso.

Paragrafo unico. Os usuarios devem respeitar a ordem inscrita neste calendario
e todos os inscritos tém prioridade sobre os usuarios que ndo tenham se

inscrito.

Art. 40. O controle de utilizacdo do material e dos equipamentos dos
laboratdrios € de responsabilidade de todos que fazem seu uso, devendo estes

zelarem pela sua economicidade.

Art. 41. Os equipamentos e materiais adquiridos por meio de projetos de
ensino, pesquisa e extensdo, deverao ser identificados e acondicionados nos
espacos reservados ou em locais definidos junto ao (a) coordenador (a) do

laboratorio, para que sejam utilizados com a finalidade prevista.

Paragrafo unico. A utilizacdo desses equipamentos € de prioridade do

pesquisador responsavel pelo projeto até a finalizagdo de sua vigéncia.

CAPITULO VII



DAS ATRIBUIGOES

Art. 42. Das atribui¢cdes do (a) coordenador (a) do laboratério:

l. Acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas no laboratorio;

Il. Demandar as Faculdades e/ ou dire¢do do IETU material de consumo e

permanente necessarios para o adequado funcionamento do laboratério;

1. Coordenar a ocupacdo de suas dependéncias e manter a lista de

usuarios do laboratério acessivel e atualizada; (Anexo 3)
IV.  Solicitar manutencdo preventiva de equipamentos e infraestrutura;

V. Autorizar a execugao de projetos de ensino, pesquisa e extensao na
dependéncia do laboratério, considerando a demanda de aulas praticas para

graduacéo e pés-graduacéo, infraestrutura existente e riscos do projeto;
VI. Participar das reunides referentes aos laboratorios do IETU,;

VII. Apresentar em reunido de Colegiado ou Conselho de Faculdade
propostas orgcamentarias para compra de materiais permanentes e de
consumo, solicitacido de recursos humanos e propostas de melhorias para o

bom funcionamento dos laboratérios;

VIll. Fazer o gerenciamento or¢amentario considerando a demanda dos

docentes que ministram componentes obrigatérios nos laboratoérios;

IX. Realizar os langamentos de materiais de consumo na auséncia de

técnico de laboratoério;

X. Disponibilizar, sempre que solicitado, o inventario de vidrarias, reagentes

e equipamentos pertencentes ao laboratorio;

XI. Registrar ocorréncias relativas aos técnicos de laboratérios e usuarios;
XIl.  Zelar pelas dependéncias, equipamentos, acervo e bom funcionamento
do mesmo;

Xlll.  Representar os laboratorios, quando solicitado;

XIV. Controlar a ocupagao das dependéncias dos laboratérios;



XV. Participar da elaboragdo do or¢gamento anual dos laboratérios, em
conjunto com a direg&o e o corpo docente do curso;

XVI. Analisar as solicitagdes de empréstimo ou transferéncia de
equipamentos e materiais;

XVII. Orientar o destino dos residuos produzidos, seguindo as orientagdes do
Plano de Gerenciamento de Residuos, nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo, ndo permitindo a liberagdo de substancias agressivas ao ambiente
para locais inadequados, devendo encaminha-los para catalogagdo e
acondicionamento, de acordo com normas técnicas;

XVIIl. Exigir dos discentes o uso de Equipamentos de Protegao Individual —
EPI's e Equipamentos de Protecao Coletiva — EPC’s, atendendo as normas de

seguranga adotadas pela Unifesspa.

Art. 43. Das atribuicées do (a) técnico (a) do laboratério:

|. Preparar e auxiliar nas aulas praticas ministradas pelos docentes, quando
solicitado;

Il. Zelar pelo patriménio dos laboratérios;

lll. Controlar o uso dos laboratérios nos horarios que competem as suas
atribuicdes e em casos excepcionais, outros previamente combinados;

IV. Manter a organizagao dos laboratorios;

V. Realizar a manutencao das colecdes didaticas e cientificas da unidade;

VI. Elaborar a relacdo de demandas requisitadas as atividades da unidade,
como pedidos de compras de materiais de consumo e equipamentos, ainda
que, nao seja o (a) coordenador (a) do laboratdrio;

VII. Gerenciar e disponibilizar materiais de consumo e permanente autorizados
para os usuarios do laboratorio;

VIIl. Estar atento as dependéncias do laboratério e verificar necessidades de
reparos e/ou manutengao e, quando necessario comunicar inconformidades ao
(a) coordenador (a) do laboratério;

IX. Verificar as condicdes dos materiais que estao locados no laboratério;

X. Implementar, em conjunto com o (a) coordenador (a) do laboratério, ouvindo
os docentes que ministram aulas praticas na unidade, metodologias e normas

de utilizacdo de equipamentos e reagentes;



Xl. Participar das comissdes, quando houver, sobre assuntos relativos
pertinentes aos laboratorios;

XIl.  Administrar o agendamento de equipamentos e requisigdo de reagentes em
conformidade com as normas internas da unidade;

XIll.  Supervisionar as atividades do estagiario.

Art. 44. Das atribuicbes dos docentes:

l. Definir, encaminhar, orientar e acompanhar as atividades de ensino,

pesquisa e extensao desenvolvidas nos laboratorios;

Il. Organizar o calendario de aulas praticas semestrais e repassa-lo ao (a)

coordenador (a) do laboratério;

Il Requisitar, por meio do e-mail institucional ao (a) coordenador (a) do
laboratdrio, a utilizacdo do laboratdrio para atividades de ensino, pesquisa e

extensdo com o preenchimento do formulario de Solicitagdo de Uso; (Anexo 1)

V. Requisitar, por meio do e-mail institucional ao técnico do laboratério

(quando houver), a organizacao dos materiais para as aulas praticas;

V. Informar ao técnico dos riscos de cada material a ser utilizado e

residuos gerados;

VI. Utilizar os laboratérios para as aulas praticas, pesquisa e extensao,
respeitando o planejamento de utilizagado dos laboratorios, a ser publicado pelo

(a) coordenador;

VII. Informar, por meio do e-mail institucional, qualquer alteracdo no

cronograma de aulas praticas respeitando os prazos;

VIII. Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos estudantes nos
laboratérios;
IX. Cumprir e fazer cumprir normas de seguranga, regras e procedimentos

estabelecidos neste regulamento.

X. Utilizar e exigir o uso dos Equipamentos de Protec&o Individual — EPI’s,
e dos Equipamentos de Protecdo Coletiva — EPC’s pelos usuarios sob sua

orientagcdo, de acordo com normas vigentes;



XI. Relatar, por e-mail institucional, ao (a) coordenador (a) e ao técnico do

laboratério todas as condi¢des de falta de seguranca;

XILI. Responsabilizar-se pela integridade e pelo uso adequado de reagentes,
vidrarias e materiais permanentes durante a execucédo de atividade realizada

sob sua orientacao;

XIIl. Orientar os usuarios sobre o destino de residuos produzidos durante as
aulas, ndo permitindo a liberagdo de substancias agressivas ao ambiente em

locais inadequados;

XIV. Encaminhar, para catalogagcdo e acondicionamento, os residuos
produzidos durante a realizagao da aula pratica, de acordo com as normas

técnicas de cada laboratodrio;

XV. Comunicar, por e-mail institucional, irregularidades, danos e acidentes

ao técnico e ao (a) coordenador (a) do laboratério;

XVI. Orientar os usuarios sobre limpeza e organizagado dos laboratérios no

final de cada atividade;

XVII. Encaminhar ao (a) coordenador (a) ou ao técnico do laboratério, quando

solicitado, as demandas de reagentes, materiais de consumo e equipamentos;

XVIII. Enviar até o quinto dia de cada més, por e-mail institucional, o mapa de
controle de reagentes controlados utilizados ou nao, referentes ao més

anterior, ao (a) coordenador (a) de laboratério ou ao técnico do laboratério;

XIX. Comunicar imediatamente, por meio do e-mail institucional, ao (a)
coordenador (a) de laboratério qualquer cancelamento ou substituicdo de

usuarios, sob sua orientagao;

XX. No inicio das atividades a serem ministradas no laboratério, o docente
responsavel devera orientar os discentes em relacao as normas de utilizagao
dos laboratérios e esclarecer duvidas em relagdo aos procedimentos de
seguranga que deverdo ser adotados;

XXI. Ao final de uma aula, caso ocorra quebras de materiais, avarias de
equipamentos ou acidentes, o docente devera preencher o livro de ocorréncias

do laboratério;



Paragrafo unico. O docente orientador de projeto de ensino, pesquisa e ou
extensdo devera cadastrar os discentes que irdo utilizar os laboratérios no
Protocolo de solicitagdo de uso (Anexo 1), preencher e assinar o Termo de
Responsabilidade e autorizagdo de uso dos laboratérios (Anexo 4), juntamente
com o orientador (a) e (a) coordenador (a) do laboratdrio. Além disso, devera
informar ao (a) coordenador (a) do laboratério sobre a vigéncia, a finalizagao, a
ampliacéo ou a interrupgao dos projetos de ensino, pesquisa e extensao para

atualizacdo das informagoes.

Art. 45. Das atribuicdes dos estagiarios, bolsistas, voluntarios e discentes:

I.  Conhecer as normas gerais e especificas do laboratério;

Il.  Seguir todas as regras e procedimentos de seguranga apresentados no

regulamento e em normas vigentes;
lll.  Zelar pelo patrimdnio dos laboratérios;

IV. Fazer uso dos laboratérios no desenvolvimento de atividades
curriculares e extracurriculares de ensino, pesquisa e extensao, acompanhado

pelo docente orientador, ou devidamente autorizado;

V. Ater-se ao espago designado a realizagcdo dos experimentos, nao
interferindo na integridade ou funcionamento de equipamentos ou instalagcées

alheias aos interesses especificos;

VI. Estar devidamente treinado e apto para utilizar os equipamentos e

seguir as orientagdes do docente ou do técnico do laboratorio;

VII.  Utilizar os Equipamentos de Protecao Individual — EPI's e Equipamentos
de Protegao Coletiva — EPC’s, de acordo com as normas técnicas de cada

laboratério;

VIll.  Comunicar imediatamente ao docente e ao técnico de laboratério
(quando houver), qualquer anormalidade constatada durante a utilizagdo de

equipamentos;

IX. Relatar todos os acidentes ou incidentes ocorridos no laboratério ao

orientador e ao técnico de laboratério (quando houver) ou ao (a) coordenador

(a).



X. Nao descartar substancias agressivas ao ambiente junto a rede de

esgotos, ou em locais inadequados;

XI.  Responsabilizar-se pela limpeza e conservagao dos laboratérios quando
do seu uso, respeitando os procedimentos especificos do laboratério, incluindo
limpeza e organizagdo do ambiente utilizado, conferindo e guardando os

materiais nos seus devidos lugares ao final de toda atividade;

XIl.  Apresentar a autorizagdo do orientador (a) e do (a) coordenador (a) do
laboratorio para realizar atividades de projetos de ensino, pesquisa e ou
extensao fora do expediente do IETU;

XIll.  Informar ao técnico e ao (a) coordenador (a) do laboratério, a concluséo
do estagio/ pesquisa/ extensdo, fazendo a devida devolugdo de possiveis

materiais individuais utilizados.

CAPIiTULO VIII

DOS PROCESSOS DE COMPRAS E CONTRATAGOES DE SERVIGOS

Art. 46. As demandas de materiais de consumo, vidrarias, reagentes, materiais
permanentes e servigos deverao ser encaminhadas pelos docentes ao técnico
e ou (a) coordenador (a) de laboratério dentro dos prazos estipulados e em
consonancia com o calendario de compras da Pré-Reitoria de Administracdo —

PROAD para compor o Plano Anual de Contratagao — PAC.

§ 1°. As demandas para compor o PAC referem-se as contratagcbes do ano

subsequente;

§ 2°. Os materiais deverdo estar com as especificagdes detalhadas e com os
Cdédigos de Catalogo de Materiais (CATMAT) e Catalogo de Servigos
(CATSER) atualizados, unidade de fornecimento, quantidade a ser adquirida,
valor estimado e demais informagdes solicitadas pelo (a) coordenador (a) do

laboratoério;

§ 3°. Os materiais demandados serédo consolidados entre os coordenadores

dos laboratorios e enviados aos diretores de Faculdade ou coordenadores de



cursos (quando nao houver diregcao de Faculdade), para serem cadastrados no
Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos — SIPAC pelo

setor responsavel do IETU;

§ 4°. Os prazos para alteragdes dos materiais demandados e inclusdes de
novos itens no PAC, no decorrer do ano, serdo de responsabilidade dos

requisitantes.

Art. 47. Os processos de compras de material de consumo, vidraria, reagentes,
materiais permanentes e os processos para contratagcdes de servicos deverao
ser instruidos pelos coordenadores de laboratorio com o auxilio do técnico do
laboratério e da coordenagdo administrativa, seguindo as orientagbes da
PROAD.

§ 1°. E de responsabilidade dos requisitantes fornecerem os documentos
solicitados pelos coordenadores de laboratério, para instrugdo dos processos,

nos prazos estipulados;

§ 2°. O nao envio dos documentos necessarios podera incorrer na eliminagéao

do saldo ou do item no processo de compras ou contratacdo de servicos;

§ 3°. Os materiais de consumo, vidraria, reagentes, materiais permanentes e
servigos dos processos de compras ou contratacdo de servico deverao estar

cadastrados no Plano Anual de Contratacao.

Art. 48. Os materiais de consumo, vidraria, reagentes, materiais permanentes e
servigos licitados serédo disponibilizados conforme a agenda de compras da

PROAD e as requisicdes deverao ser feitas via SIPAC.
§ 1°. As requisi¢cdes deverao enquadrar nos orgamentos de cada laboratério;

§ 2°. Os coordenadores dos laboratérios enviarao as requisicdes aos diretores
das faculdades ou coordenadores de cursos (quando ndo houver direcédo de
Faculdade) que encaminharao ao setor responsavel do IETU para registro no
SIPAC;

§ 3°. A prioridade de solicitagdo do saldo dos materiais de consumo, vidraria,
reagentes, materiais permanentes e servigos nos processos licitados sera do
docente que demandou junto a coordenagao do laboratério para cadastro no
SIPAC.



CAPITULO IX

DA PRESTAGAO DE SERVIGOS A TERCEIROS

Art. 49. A prestagao de servigos pelos laboratérios sera por meio de projeto de
prestacdo de servicos aprovado e cadastrado na Unifesspa, obedecendo as

resolugdes da Unifesspa.

§ 1°. A prestagao de servigos pelos laboratérios podera ser feita por meio de
projetos de extensédo de forma gratuita ou por projeto de prestagao de servigos

com captacgao de recursos;

§ 2°. O projeto de prestacdo de servicos podera ser feito de forma

individualizada ou entre mais de um laboratério;

§ 3°. O recurso captado pela prestacao de servicos devera ser utilizado para
repor os materiais de consumo utilizados, compra de materiais permanentes,
manutencdo de equipamentos, pequenas obras e demandas pertinentes do

laboratorio.

Art. 50. A utilizacdo dos equipamentos dos laboratérios do IETU para a
prestacdo de servicos a terceiros podera ser realizada quando seu
desenvolvimento ndo comprometer o desempenho das atividades de ensino,

pesquisa e extensao.

CAPITULO X

DA SEGURANCA

Art. 51. Para a preservagao do ambiente académico, necessario as atividades

dos laboratodrios, € importante:
I. Nao comer, beber ou fumar dentro dos laboratérios;

[I. Manter siléncio;



lll. Preservar a limpeza do ambiente;
IV. Conservar mobiliario, como mesas e cadeiras;

V. Verificar sempre a toxicidade e a inflamabilidade dos produtos com os
quais se esteja trabalhando para uso adequado dos Equipamentos de Protecao
Individual (EPIs) e dos Equipamentos de Protegéo Coletiva (EPC’s);

VI. Usar jaleco, calgas compridas, e calgados fechados nas dependéncias

dos laboratérios, quando necessario;

VII. O uso de luvas e mascaras é obrigatorio de acordo com o procedimento

a ser realizado;

VIIl. Durante as aulas praticas, o discente ndo podera ficar sozinho no

laboratério sem a presenga do docente, técnico, estagiario e/ ou monitor;
IX. Evitar trabalhar sozinho e fora das horas de trabalhos convencionais;

X. Né&o jogar material biologico e insoluvel nas pias (silica, carvao ativo,

restos de alimentos, entre outros);

Xl. Os residuos gerados deverdo ser descartados de acordo com sua
periculosidade em frascos adequados e encaminhados para posterior

tratamento e/ ou descarte seguindo o Plano de Gerenciamento de Residuos;

Xll. Ao trabalhar com reagdes perigosas, explosivas, tdxicas ou cuja
periculosidade nao se estiver bem certo, usar a capela ou protetor acrilico, e ter

um extintor por perto;

XIll. A manipulagdo de reagentes quimicos devera seguir as instrugdes de
técnicos ou docentes, seguindo as orientacées da Ficha de Informacédo Sobre
Produto Quimico — FISPQ;

XIV. Rotular imediatamente todo e qualquer material preparado, reagente ou

solugao e amostras coletadas.
XV. E proibido pipetar reagentes com a boca;
XVI. Na&o correr, nem fazer movimentos bruscos;

XVII. Evitar contato de produtos quimicos e/ou materiais biolégicos com pele,

olhos e mucosas;



XVIIl. Prender o cabelo comprido e n&o usar anéis, pulseiras, relogios, brincos,

piercings e bonés;
XIX. Manter o celular desligado durante as aulas praticas;

XX. Utilizar os equipamentos laboratoriais de acordo com as instrugdes
realizadas pelos técnicos ou docentes responsaveis pela referida atividade ou

segundo as instrugdes dos Protocolos Operacionais Padroes — POP;

XXI. E proibido guardar alimentos e utensilios utilizados para a alimentaco na

geladeira ou freezer do laboratorio;
XXIl. E proibido utilizar o micro-ondas ou as estufas do laboratério para

aquecer alimentos para consumo humano;

XXIIl.  Nao realizar o uso de improviso ou alteracbes metodoldgicas propostas

pelo técnico e/ou docente;
XXIV. Na&o misturar substancias quimicas ao acaso;
XXV. Nao manusear macganetas, telefones, puxadores de armarios ou outros
objetos de uso comum com luvas utilizadas em procedimentos de laboratorio;

XXVI. Guardar casacos, pastas e bolsas nas areas indicadas pelos docentes ou

técnicos, nunca na bancada;

Ao término das atividades, desligar todos os equipamentos, organizar e

XXVIL.
limpar todos os utensilios utilizados e bancadas e fechar pontos de agua;

Ao final dos procedimentos de laboratério, devem-se lavar as méos e

XXVIII.
remover todo o equipamento de protegéo, incluindo luvas e jalecos, antes da

saida do local;

XXIX. Identificar-se sempre que solicitado;
XXX. Solicitar informag¢des antes de ligar qualquer equipamento quanto aos

cuidados, voltagem e como utiliza-lo ao técnico de laboratério ou ao (a)

coordenador (a) do laboratdrio;

XXXI. Verificar as condicbes necessarias para uso dos equipamentos;

XXXIl. Reportar qualquer problema ao técnico do laboratério ou (a)
coordenador (a) do laboratério, caso constate alguma irregularidade.



CAPITULO XI

PENALIDADES

Art. 52. O descumprimento das normas e do Plano de Gerenciamento dos

Residuos podera incorrer em sangdes previstas no regimento da Unifesspa.

Paragrafo unico. Cabera a diregdo do IETU constituir comissao de sindicancia
para apuracdo do descumprimento das normas contidas nesta orientacéo,

responsabilizando ou ndo o usuario.

CAPITULO XII

DISPOSIGOES GERAIS

Art. 53. Os equipamentos pertencentes aos laboratérios compdem o quadro
patrimonial da Unifesspa. A disponibilizacdo dos materiais necessarios para
seu funcionamento sera prevista e fornecida de acordo com sua matriz

orgcamentaria.

Art. 54. As normas de seguranca e orientacdo presentes neste regulamento
tem como objetivo orientar o uso de suas dependéncias de forma a assegurar a
integridade fisica dos usuarios, procurando, de forma pratica e simples,

sistematizar o uso do ambiente.

Art. 55. O manuseio dos materiais € equipamentos devera obedecer as normas
internas de seguranga, as quais serao, obrigatoriamente, repassadas aos

usuarios, de acordo com a especificidade de cada laboratdrio.

Art. 56. Quaisquer violagdes das normas ora estabelecidas serdo consideradas
falta disciplinar, sendo o objetivo de apuracao e solugao mediante a aplicacéao

dos ordenamentos institucionais.

Art. 57. O desrespeito aos docentes, técnico-administrativos, estagiarios e
demais usuarios dentro dos laboratorios, seja por ameaca, agressao verbal ou

fisica é considerado infragao.



Art. 58. Os laboratérios deverdo seguir o preconizado no Plano de

Gerenciamento de Residuos.

Art. 59. O presente Regulamento podera ser modificado por decisédo da maioria

em Congregacao.

Paragrafo unico. O Regulamento Geral dos Laboratérios passa a vigorar a

partir da homologagao.

Art. 60. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela

Congregacéo.

Art. 61. Este regulamento entrou em vigor na data de sua aprovacado pela

Congregacéao.

Diregao do Instituto de Estudos do Trépico Umido, 18 de novembro de 2020.

Eduardo de Melo Salgueiro

Diretor Geral do Instituto de Estudos do Trépico Umido
Portaria n° 1055/2018
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ANEXO 1
PROTOCOLO DE SOLICITAGAO DE USO

(Encaminhar via e-mail ao (a) coordenador (a) do laboratério)

PERIODO DE UTILIZAGAO

Data: / / Término: data: / /

Horario de entrada: Horario de saida:

Docente/Técnico solicitante:

Discentes

o O |l W N =

Finalidade

Equipamentos e reagentes que irdo utilizar
1

2
3
4




(6)]

»

esiduos gerados

ol o B w| N =7

ANEXAR CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Declaro estar ciente do Regulamento do uso do laboratério e das
normas de

seguranca

Xinguara-PA, / /

Docente/Técnico solicitante

Ciente,

Técnico (a) do Laboratério

Coordenador (a) do Laboratério
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INSTITUTO DF ESTUDGS DO TROMCO UMIDD

ANEXO 2 (1/2)

REGISTRO DE EMPRESTIMO OU TRANSFERENCIA
TEMPORARIA DE EQUIPAMENTOS

(Encaminhar via e-mail ao (a) coordenador (a) do laboratério)

SOLICITAGAO - EMPRESTIMO TRANSFERENCIA INTERNA

Nome: Matricula:

Fungao/Cargo:

Campus:

Equipamento:

Destino:

Data para devolucgao: / /

Justificativa:

Xinguara-PA, / /

Docente ou Técnico solicitante



PARECER DA COORDENAGAO DO LABORATORIO
Deferido () — Indeferido ( )

Justificativa:

Xinguara-PA, /

Coordenador (a) do Laboratério
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ANEXO 2 (2/2)
DESCRIGAO DO EQUIPAMENTO — RETORNO

Equipamento:

Modelo:
N° Série: N° Tombo:
Laboratorio:

Condigdes do Equipamento:

Devolvido por: Docente/ Técnico:

Nome: Matricula:

Xinguara-PA, / /

Coordenador(a) do Laboratério
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LISTA DE USUARIOS REGULARES
SEMESTRE LETIVO:

Documento. Tipo de trabalho Viaéncia d
i TCC, IC, Ensino 'gencia da i
Nome Pessoal/ Tipo ( . ’ L Orientador (a)
Extensao, entre autorizagao
Doc. outros)

_ | 20|00 IN OB OWOIN|~

- | O




Coordenador (a) do Laboratério
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ANEXO 4 - (Encaminhar via e-mail ao (a) coordenador (a) do laboratério)

TERMO DE RESPONSABILIDADE E AUTORIZAGAO DE
USO DOS LABORATORIOS - DOCENTES

Venho por meio deste, autorizar o] (a) docente
CPF , vinculado ao curso de
da instituicao , a utilizar
as dependéncias do Laboratorio (Instituto de Estudos do Tropico
Umido - Campus Xinguara), a fim de desenvolver a atividade
de (Ensino, Monitoria, e/ou Projeto — pesquisa ou extenséo),
intitulada ,durante o periodo de

/ / a / /

1) Acesso fora do horario de expediente, durante a semana ( ) Sim ( )Nao
2) Acesso nos finais de semana ( ) Sim( ) Nao

3) Acesso as chaves do Laboratério ( )Sim ( )N&o

Observagoes:

Como Docente:

Assumo a responsabilidade pela utilizacdo do laboratério destinado ao usuario citado (a)
acima.

Estou ciente que é de minha total responsabilidade o treinamento deste usuario e que, em
caso de ocorréncia e de acidentes pelo usuario, sera de minha responsabilidade.

Em caso de extravio, dano total ou parcial de equipamentos e demais bens

disponibilizados, ha necessidade de comunicagao a coordenag¢ao do laboratério.




Declaro estar ciente do regulamento de utilizagdo dos laboratérios do IETU

Xinguara-PA, de

de

Ciente:

Coordenador (a) do Laboratério
Matricula SIAPE n°




ANEXO 5
(Encaminhar via e-mail ao (a) coordenador (a) do laboratério)

TERMO DE RESPONSABILIDADE E AUTORIZAGAO DE
USO DOS LABORATORIOS

Venho por meio deste, autorizar o (a), discente, monitor, bolsista, voluntario e ou

estagiario

CPF , vinculado ao curso de

da instituicao , a utilizar

as dependéncias do Laboratorio (Instituto de Estudos do Tropico

Umido - Campus Xinguara), a fim de desenvolver a atividade

de (Ensino, Monitoria, e/ou Projeto — pesquisa ou extenséo),

intitulada ,durante o periodo de
/ / a / / , sob orientagdo do(a) Docente(a)

Orientador(a)

1) Acesso fora do horario de expediente, durante a semana ( ) Sim ( )Nao
2) Acesso nos finais de semana ( ) Sim ( ) Nao

3) Acesso as chaves do Laboratério ( )Sim ( )Nao

Observagdes:

Como Docente orientador (a):

Assumo a responsabilidade pela utilizacdo do laboratério destinado ao usuario citado (a)
acima.

Estou ciente que é de minha total responsabilidade o treinamento deste usuario e que, em
caso de ocorréncia e de acidentes pelo usuario, sera de minha responsabilidade.

Em caso de extravio, dano total ou parcial de equipamentos e demais bens
disponibilizados, ha necessidade de comunicagao a coordenagao do laboratorio.

Declaro estar ciente do regulamento de utilizagdo dos laboratérios do IETU




Como Estagiario, Monitor, Bolsista, Voluntario e Discente:

Assumo a responsabilidade pela utilizagdo do laboratério. Comprometo-me a usar os
equipamentos e a infraestrutura de forma correta, estando, portanto, ciente dos danos que
0 uso incorreto de equipamentos, materiais e reagentes do laboratério podem acarretar a
minha saude e a instituigao.

Estou ciente que € de minha responsabilidade a ocorréncia de acidentes por falta de
disciplina, negligéncia e/ou comportamento inadequado nas dependéncias do laboratério.
Estou ciente que é proibida a entrada e permanéncia de acompanhantes nao autorizados;
Em caso de extravio, dano total ou parcial de equipamentos e bens disponibilizados, devo
informar, imediatamente, a coordenagao do laboratério e preencher o livro de ocorréncia.
Declaro estar ciente do regulamento de utilizagdo dos laboratérios do IETU.

Estou ciente, ainda, de que a falta de cumprimento destas normas sujeitar-me-a as

sang¢des previstas no mesmo.

Xinguara-PA, de de

Docente/Técnico orientador e responsavel pela autorizagao
Matricula SIAPE n°

Discente, Monitor, Bolsista, Estagiario
CPF Matricula:

Ciente:

Coordenador (a) do Laboratoério
Matricula SIAPE n°
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