MINUTA DE USO COMPARTILHADO DE LABORATORIOS DO IFSULDEMINAS

CAPITULO 1
DAS FINALIDADES E GESTAO DOS LABORATORIOS

Art. 1° Consideram-se para fins de aplicacdo desta Resolucédo todos os laboratorios
de ensino, pesquisa, extensao e inovacdo do IFSULDEMINAS para o cumprimento do
Inciso | e 1l do Art. 4° da Lei n°® 10.973, de 2 de dezembro de 2004 (redacdo pela Lei
13.243, de 11 de janeiro de 2016).

Art. 2° As demandas de pesquisa, extensédo e inovagdo, em caso de conflito de
agenda, serao atendidas, desde que respeitados 0s prazos de reserva estabelecidos no
Inciso | do Art.9° desta Resolucéo, da seguinte maneira:

l. demandas regulares de aulas;

Il. atividades de ensino, incluindo as esporadicas;

Il. pesquisa;

IV. extensao.

Art. 3° Os laboratérios designados exclusivamente para atender as demandas da
pesquisa, extensdo e inovacdo terdo regulamento de uso e funcionamento préprio
estando fora do escopo desta Resolucéo.

Paragrafo Unico. Apos o término das atividades de pesquisa, extensdo e inovacao,
os laboratorios atenderdo a qualquer campus do IFSULDEMINAS, a prestacdo de
servicos e a outras instituicdes, dentro do escopo desta Resolucdo, desde que atendam
as prerrogativas para seu uso.

Art. 4° Os laboratérios deverdo ter um professor responsavel e/ou técnico de
laboratério ou de campo que fardo em conjunto 0s gerenciamentos dos espacos,
conforme portaria vigente, emitida pela direcdo geral do campus, de acordo com o0s
seguintes procedimentos:

l. a designacdo dos responsaveis pelos laboratérios ou sua alteracdo sera
realizada pelo Colegiado dos Cursos, que administra a lota¢do do espaco, com anuéncia
da Coordenacao Geral de Ensino e Coordenacéo dos Cursos, respeitada a especialidade
referente a &rea do laboratério e do seu responsével,

Il. a alteracdo de responsabilidade referente aos laboratérios podera ser
solicitada pelo professor e/ou técnico responsavel, mediante justificativa formal, via oficio,
entregue a coordenacao de lotacdo do professor e/ou técnico que a enviara ao Colegiado
do Curso responsavel.

Art. 5° A coordenacdo dos laboratérios podera ser atualizada periodicamente pela
direcdo geral do campus, conforme necessidade funcional e institucional.

Art. 6° O professor que desenvolver atividades didaticas nos laboratérios assume
automaticamente, a responsabilidade pela orientacdo dos alunos quanto ao uso



adequado do espaco, dos materiais, reagentes e equipamentos, orientando-os conforme
as diretrizes previstas nesta Resolugéo.

CAPITULO 2
DA UTILIZACAO DOS LABORATORIOS

Art. 7° Os laboratdrios sdo unidades demonstrativas de ensino, pesquisa, extensao
e inovacao relacionadas ao desenvolvimento das disciplinas dos cursos de nivel técnico,
graduacdo e pos-graduacao, atividades didatico pedagdgicas, atividades cientificas, de
extensdo, tecnologicas ou qualquer outra atividade relacionada ao desenvolvimento do
arranjo produtivo local (APL).

Art. 8° Os laboratérios serdo anualmente alistados e publicados no site de cada
campus por um servidor, por ele indicado, que também serd responsavel em atualizar o
aplicativo do Catalogo de Laboratérios do IFSULDEMINAS.

Art. 9° Os laboratérios deverdo ser utilizados pelos servidores/discentes do
IFSULDEMINAS e por outras instituicdes para: desenvolvimento de projetos; atividades
de ensino; extenséo; as relacionadas aos grupos de estudo; grupos de pesquisa e as
relacionadas ao Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo a Docéncia (PIBID); ao
Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo Cientifica (PIBIC) e ao Programa
Institucional de Bolsas de Desenvolvimento Tecnolégico e Inovacédo (PIBITI), da seguinte
maneira:

l. as demandas para o uso dos laboratérios deverdo ser agendadas, no
minimo, com 7 (sete) dias de antecedéncia, via e-mail, para o professor e/ou técnico
responsavel do laboratorio;

Il. as atividades de prestacdo de servicos e as realizadas por outras
instituicbes estardo sujeitas a procedimentos adotados pelo campus de origem do
laboratério como a elaboracdo de convénios/contratos referentes as prestacbes de
servicos e/ou utilizacdo dos laboratorios, alinhando estes convénios/contratos com o
Nucleo de Inovacao Tecnoldgica (NIT).

Art. 10 E vedada a utilizacdo dos laboratérios para atender trabalhos de interesse
pessoal, que ndo estejam de acordo com o Art. 7° desta Resolucgéo.

Art. 11 Toda proposta de utilizacdo dos laboratérios esta sujeita a consulta prévia
ao professor e/ou técnico responsavel pelo espaco, exceto as atividades relacionadas ao
ensino ja estabelecidas em horério regular académico.

Art. 12 Os laboratérios poderdo ser utilizados normalmente de segunda a sexta-
feira, nos periodos matutino, vespertino e noturno, e, restritivamente, aos finais de
semana e feriados, desde que, acompanhados dos professores responsaveis, da
seguinte maneira:



l. as atividades, incluindo a prestacédo de servicos e sua utilizacado por outras
instituicbes deverdo ser previamente agendadas com o professor e/ou técnico
responsavel pelo laboratério, via e-mail;

Il. € de inteira responsabilidade dos professores e/ou técnicos responséaveis
pelo laboratério a regularizagdo do acesso dos usuarios, via SUAP, para que a vigilancia
possa efetuar o controle de acesso ao campus;

Il. a solicitacdo de apoio da equipe do professor e/ou técnico responsavel de
laboratorio e/ou de campo bem como a prestacdo de servigcos dos terceirizados devera
ser apresentada, via oficio, aos gestores competentes do campus, no minimo, com sete
dias de antecedéncia para que possa ser deferido pelo professor e/ou técnico
responsavel.

CAPITULO 3
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Art. 13 Compete aos professores e/ou técnicos responsaveis dos laboratorios:

l. gerenciar o espacgo, 0s horérios, o andamento das atividades e os
profissionais que atuam e utilizam suas dependéncias.

I. estar atento ao uso do laboratério por pessoas nao vinculadas ao
IFSULDEMINAS, pois estara condicionado a convénios e/ou contratos;

Il. supervisionar e orientar 0os usuarios quanto as atividades desenvolvidas,
verificando se estdo condizentes com a tematica do laboratoério, sua estrutura fisica e
normas de seguranca;

IV. impedir as atividades que ndo atendam aos interesses institucionais, bem
como aquelas desenvolvidas com finalidades particulares;

V. ser responsavel pelos materiais e equipamentos lotados nos respectivos
laboratorios;

VI.  orientar e supervisionar os professores usuarios quanto ao descarte correto
de residuos gerados em suas atividades, conforme normativa proépria;
VII. elaborar anualmente junto com os professores usuarios e o técnico de

campo, uma lista de materiais (custeio) para o desenvolvimento das atividades nos
laboratorios, observada a parcimbnia entre os estoques ja existentes, de modo a
maximizar a utilizacao dos recursos do campus.

Paragrafo Unico. a lista de materiais devera ser compartilhada com as instancias e
setores competentes do campus para providéncias;

VIIl. solicitar a manutencdo e aquisicdo de materiais permanentes, bem como
benfeitorias, reformas e ampliagbes necessarias aos laboratérios e submeté-las, via
oficio, & coordenacdo de curso que detém a lotacdo do espagco e/ou aos gestores
competentes vinculados ao campus para providéncias;

IX. solucionar possiveis situacdes de conflito, durante as praticas laboratoriais e
de campo, na impossibilidade do professor da disciplina resolvé-las;

X. autorizar, junto ao campus de origem, a distribuicAo de chaves dos
laboratorios, estabelecendo um mecanismo de controle, indicando as pessoas envolvidas
no uso do laboratorio e seu vinculo de responsabilidade;



Xl.  estabelecer, caso pertinente, junto ao técnico de campo, regulamentos
complementares, conforme especificidades de cada laboratorio;

Xll.  preparar e organizar o laboratério para as aulas praticas e de campo, de
acordo com solicitacao dos professores;
XIll. estar atento as atividades desenvolvidas nos finais de semana e feriados,

gue deverao ser agendadas de acordo com o Art. 9° desta Resolucéo;

XIV. selecionar e organizar os materiais que serdo utilizados, ajustando os
equipamentos para atividades que serao realizadas;

XV. explicar o funcionamento do(s) equipamento(s) e sua voltagem;

XVI. instruir o professor usuario que ao final das atividades deverdo limpar e
guardar os materiais e equipamentos utilizados, e orienta-los caso haja procedimentos
complementares;

XVII. organizar e controlar a entrada e saida de equipamentos e outros itens
patrimoniados dos laboratérios;

XVIII. registrar as entradas e saidas, gastos, desgastes e quebras de materiais do
laboratoério, em formulario proprio;

XIX. deferir ou indeferir as solicitacbes de materiais e equipamentos dos
laboratérios para a realizacdo de atividades;

XX. proceder a abertura de ordem de servico no campus, via SUAP, para
pequenos reparos elétricos, de infraestrutura, de mobilidrios e da parte hidraulica, se
necessario;

XXI. zelar pela organizacdo, material, equipamentos e limpeza dos laboratérios;

XXII. buscar informacfes complementares antes de operar qualquer equipamento
do qual ndo saiba o funcionamento;

XXIII. etiguetar os equipamentos com as orientacdes basicas para 0 seu
manuseio, incluindo gavetas, portas e demais espacos;

XXIV. instruir o professor usuario a identificar solu¢cdes recém-preparadas com
etiquetas especificas, contendo data de preparacdo, nhome da substancia e o nome do
preparador;

XXV. participar do processo de descarte de residuos do laboratério, sendo
responsavel pelo armazenamento temporario destas substancias e orientando o0s
usuarios a respeito do encaminhamento a area de descarte interna do campus e/ou
demais acdes, conforme estabelecido em normativa propria;

XXVI. contribuir na elaboracdo de regras complementares especificas do
laboratério em que atuam, se necessario;

XXVII. atender as demandas solicitadas, via e-mail, buscando maiores informacoes
sempre que necessario;

XXVIII. participar das reunidoes de gestéo dos laboratérios sempre que convocado;

XXIX. cumprir e fazer cumprir este regulamento.

Art. 14 S&o atribuicbes dos Técnicos de Campo (pessoa responsavel por
desenvolver atividades em campo, referentes a manutengédo corretiva e preventiva de
equipamentos e sistemas envolvidos, a fim de melhorar a performance da pesquisa):

l. tarefas eventuais de consertos e manutengdes, incluindo as maquinas e
equipamentos;

Il. acompanhar a prestacéo de servicos de maquinas e equipamentos;



M. monitorar a limpeza e a roca das areas do entorno do campus;
IV.  monitorar a manutencédo e o controle do sistema de captacdo de agua;

V. monitorar o controle das pragas e doencas na area do campus e seu
entorno;

VI.  sequir e fazer cumprir todas as regras e orientagcdes de biosseguranca e
bem-estar animal vigentes;

VII. lembrar ao professor e/ou técnico responsavel do laboratério a autorizacéo

do CEUA em atividades com animais;

Art. 15 Compete aos professores usuérios dos laboratorios:

l. solicitar ao professor e/ou técnico responsavel do laboratério ou de campo,
no minimo, com 7 (sete) dias de antecedéncia a preparacdo e organizacdo do ambiente
para as aulas préticas, tedrico-praticas e de campo, incluindo a separacdo de materiais.

8§ 1° Havendo descumprimento do prazo minimo, cabera ao professor usuario a
preparacao e organizacdo do laboratorio;

8 2° Em casos especificos, este prazo de solicitacdo podera ser maior que o
estipulado.

Il. devera enviar aos professores e/ou técnicos responsaveis dos laboratérios,
via e-mail, sua solicitacdo de aulas préaticas acompanhada do roteiro das aulas, indicando
suas demandas como: quantidades de materiais; equipamentos e area experimental, se
for o caso;

Il. Havendo demanda por técnico de campo e/ou estagiarios devera ser
informada ao professor e/ou técnico responsavel de laboratério para as devidas
providéncias junto aos gestores;

IV. os cancelamentos das atividades deverdo ser informadas rapidamente ao
professor e/ou técnico responsavel de laboratério visando a otimizacédo do espaco;

V. registrar os pedidos de aulas, pesquisa, extenséo e inovacéo, via e-mail, no
prazo informado no inciso | deste Artigo;

VI. acompanhar os discentes, orientando-os quanto ao uso de materiais,
reagentes, equipamentos, mobiliarios, normas de biosseguranca, descarte de residuos e
a limpeza nos laboratorios;

VII.  participar do processo de descarte de residuos, sendo responsavel junto
com o professor e/ou técnico responsavel de laboratério pelo armazenamento temporario
das substancias sob os seus cuidados e de seus alunos, destinando os residuos a area
de descarte interna do campus, conforme estabelecido em normativa prépria;

VIII.  solicitar ao professor e/ou técnico responséavel pelo laboratério autorizagédo
para a retirada de itens patrimoniados para fora do laboratério/campus, condicionada ao
preenchimento da ficha de controle dos laboratérios, e, principalmente, a liberacdo do
equipamento junto ao setor de Patrimdénio do campus;

IX. sinalizar por meio de um registro (formulario), os desgastes e danos
referente aos equipamentos bem como a necessidade de algum material de consumo dos
laboratérios;

X. informar ao responsavel pelo laboratério qualquer acidente com usuario,
para que medidas mitigadoras sejam tomadas;
XI.  realizar as tomadas de orgcamentos de produtos especificos de sua disciplina

ou projeto e direcionar o setor de compras no campus aos técnicos das empresas



fornecedoras, visando agilizar o processo de compra, acelerando a aquisicdo destas
demandas;

Xll.  participar das reunides dos laboratérios em que atuam, as quais serao
agendadas pelos professores e/ou técnicos responsaveis de laboratorio;

XIll.  contribuir na elaboragcéo de regras complementares dos laboratérios em que
atuam;

XIV. seguir e fazer cumprir as regras e orientacdes de biosseguranca e bem-estar
animal, quando for o caso;
XV. cumprir e fazer cumprir esta Resolucéo.

Art. 16 Compete aos discentes usuarios dos laboratorios:

l. zelar pela limpeza, organizacdo e conservagdo dos materiais e
equipamentos dos laboratorios;

Il. solicitar orientacbes ao seu professor ou ao professor e/ou técnico
responsavel do laboratério sobre o bom uso dos equipamentos, normas de
biosseguranca, gerenciamento de residuos e descarte;

Il. participar, apos o término das atividades, da limpeza e conferéncia dos
materiais utilizados bem como na organizacao do laboratoério;

IV.  descartar, apés a utilizacdo do laboratério, as solu¢cdes e amostras em
conformidade com as normas de descarte de residuos e sob a supervisdo do seu
professor ou professor e/ou técnico responsavel do laboratorio ou de campo;

V. utilizar roupas adequadas que minimizem 0s riscos no manuseio de
produtos quimicos ou bioldgicos tais como: jaleco; calgca comprida; sapato fechado; luva;
mascara e outros equipamentos de protecao individual (EPI) ou conforme orientacdo do
seu professor, diminuindo o risco de contaminacao;

VI.  prezar pelo siléncio e boas praticas de comportamento, colaborando para
um bom ambiente de trabalho;

VII. ser cuidadoso com o0s reagentes e equipamentos que estiverem em uso,
evitando estraga-los e desperdica-los.

VIIl. quando usar um equipamento, verificar sua voltagem e a voltagem da rede
elétrica, e desconecta-lo da rede elétrica ao término de sua utilizacao;

Paragrafo Unico. Nos laboratorios de informatica os alunos deverdo apenas
desligar os computadores, monitores e estabilizadores ao final de cada aula;

IX. identificar com cuidado as solucbes recém-preparadas com etiquetas,
constando a data de preparacdo, nome da substancia e o nome do responsavel;

X. identificar todo material bioldgico e quimico que fique exposto ou
armazenado na geladeira, em estufas ou nos armarios;

XI.  comunicar ao professor responsavel pela atividade sobre qualquer tipo de
acidente;

XIl.  seguir e fazer cumprir as regras e orientagdes de biosseguranca e bem-estar

animal, quando for o caso;
XII.  cumprir e fazer cumprir esta Resolugéo;



CAPITULO 4
DOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DOS LABORATORIOS

Art. 17 Todos 0s materiais e equipamentos pertencentes aos laboratorios deverédo
ser utilizados prioritariamente dentro das suas dependéncias para a realizacdo de suas
atividades praticas.

Art. 18 Os materiais e equipamentos presentes nos laboratorios, obtidos por um
professor por meio de financiamento de seus projetos de ensino, pesquisa, extensdo ou
inovacao, em vigéncia, sdo de seu uso exclusivo, e sé serdo utilizados pelos professores
e discentes mediante autorizagdo prévia, via e-mail, deste professor com copia para o
professor e/ou técnico responsavel do laboratério.

Paragrafo Unico. Terminada a vigéncia, este material e/ou equipamento estara
disponivel para todo o IFSULDEMINAS.

Art. 19 Para retirada de equipamentos patrimoniados do laboratério/campus €
necessaria a anuéncia do professor e/ou técnico responsavel do laboratério e do setor de
Patrimonios.

Art. 20 O professor usuério devera se responsabilizar por qualquer dano ou
extravio de equipamentos e materiais do laboratorio, excetuando-se os danos causados
devido ao desgaste do equipamento.

Art. 21 As necessidades de manutencdo de equipamentos no laboratério,
detectadas por qualquer professor usudrio, deverdo ser repassadas ao professor e/ou
técnico responsavel do laboratério para as devidas providéncias.

Art. 22 E permitido aos usuarios trazerem material ou equipamento particular para
auxiliar no desenvolvimento das suas atividades praticas ou expositivas de ensino,
pesquisa, extensdo ou inovacdo realizadas nos laboratérios, desde que se
responsabilizem por estes materiais e equipamento.

Art. 23 O professor e/ou técnico responsavel de laboratério e de campo nao serdo
responsaveis por objetos ou equipamentos pessoais esquecidos nos laboratorios.

Art. 24 A manutencdo de materiais ou equipamentos particulares usados no
laboratorio é de inteira responsabilidade do proprietario, sendo vedada a utilizacdo de
recursos do IFSULDEMINAS para consertos ou trocas de pecas destes materiais ou
equipamentos.

Art. 25 O professor usuéario devera devolver os materiais e equipamentos
emprestados, no prazo estipulado de entrada e saida de materiais do laboratoério.



Art. 26 E vedada a tentativa de manutencdo ou conserto de materiais e
equipamentos que necessitem de assisténcia técnica especializada por pessoa nao
habilitada.

CAPITULO 5
DAS RESTRICOES AOS USUARIOS DOS LABORATORIOS

Art. 27 E vedado aos usuérios dos laboratorios:

l. fumar, ingerir, portar ou guardar alimentos no laboratorio;

Il. manter qualquer tipo de objeto como bolsas e similares, durante o periodo
de atividades no laborat6rio, em outro lugar sendo em cima das bancadas;

[l utilizar qualquer equipamento sem a devida autorizagdo e sem observar as
instrucdes de uso;

IV. instalar, configurar ou reconfigurar qualquer equipamento institucional ou
programa computacional, sem a devida autorizacao;

V. alterar a posicdo dos equipamentos ou do mobilidrio do laboratério, sem a
devida autorizacgéo;

VI.  retirar qualquer tipo de material (didatico, custeio ou capital) dos
laboratérios, sem a autorizacdo do professor e/ou técnico responsavel de laboratério;

VII.  descartar solugbes quimicas, corrosivas ou outras na rede de esgoto que
possam causar riscos a saude de terceiros e ao meio ambiente;

VIIl.  misturar substancias quimicas ou amostras nao rotuladas sem o devido
conhecimento;

IX.  desenvolver qualquer técnica, método ou procedimento pratico no
laboratério sem a devida autorizacdo e orientacdo do professor responsavel pela
atividade ou do professor e/ou técnico responsavel de laboratério;

X. utilizar os equipamentos e materiais para fins pessoais ou para realizar
gualquer atividade incompativel com as atividades da disciplina ou da pesquisa;

Xl.  descumprir qualquer norma desta Resolugdo ou complementares do
laboratério.

Paragrafo unico. Excetuam-se os laboratérios de informatica e os espacos makers,
gue terdo regras proprias.

Art. 28 E proibida a permanéncia de discentes e/ou acompanhantes nas
dependéncias do laboratério sem a presenca do professor usuario ou professor e/ou
técnico responsavel de laboratério ou de campo.

Paragrafo Unico. Excetuam-se a esta regra os discentes que S&o: estagiarios;
monitores; bolsistas de iniciacéo cientifica ou extensdo, voluntarios e alunos em trabalho
de conclusdo de curso, de mestrado e doutorado pois neste caso o controle da sua
presenca sera oficializado em formulario préprio, segundo normas especificas de cada
laboratério, com conhecimento do professor e/ou técnico responsavel do laboratério.



CAPITULO 6
DO DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO E
INOVACAO

Art. 29 Os laboratérios poderédo ser utilizados desde que estejam publicados no site
de cada campus respeitadas as regras constantes nesta Resolucao.

Art. 30 O espaco fisico dos laboratorios é de uso comum dos servidores do
IFSULDEMINAS e sua requisicdo para uso ordinario devera ocorrer no inicio de cada
periodo letivo em tempo habil para a programacéo e distribuicdo dos horarios e areas
para cada atividade.

Art. 31 Todo usuario dos laboratérios devera condicionar a utilizagdo do espaco e
dos equipamentos a autorizacdo do professor e/ou técnico responsavel do laboratorio a
horarios previamente agendados e as normas desta Resolucéo.

CAPITULO 7
DAS PRESTACOES DE SERVICO

Art. 32 As atividades de prestacdo de servicos tecnologicos do IFSULDEMINAS
sdo definidas por resolucédo prépria, de acordo com o Art. 8° da Lei 10.973/2004 (redacéo
pela Lei 13.243/2016) e compreendem servicos técnicos especializados prestados a
instituicbes publicas e privadas em atividades voltadas a pesquisa cientifica e tecnolégica
e a inovacgdao, visando entre outros objetivos a maior competitividade das empresas.

CAPITULO 8
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 33 O ndo cumprimento deste regulamento acarretara sancées administrativas
e disciplinares.

Art. 34 Os casos nao previstos neste regulamento deverdo ser analisados pelo
diretor geral do campus juntamente com a PPPI/NIT do IFSULDEMINAS.

Art. 35 Este Regulamento entra em vigor a partir da data de sua assinatura.



