MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

CAMPUS UNAI/MG

CONGREGAGAO DO ICA

RESOLUGAO N° 02 - ICA, DE 27 DE AGOSTO DE 2021

Regulamenta as Normas de Utilizacdo, Politicas Gerais
de Seguranca e Responsabilidade dos laboratérios do
Instituto de Ciéncias Agrarias (ICA) da UFVJM

(Campus Unai).

A Congregacéao do Instituto de Ciéncias Agrarias da Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri, no uso de suas atribuicdes, tendo em vista a deliberagdo em sua 762

sessio ordinaria, realizada em 27/08/2021.

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar as Normas de Utilizagdo, Politicas Gerais de Seguranga e
Responsabilidade para os laboratérios lotados no Instituto de Ciéncias Agrarias (ICA) da

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri, Campus Unai.

CAPITULO |
DOS LABORATORIOS

Secao |
Da Gestao



Art. 2° A equipe de gestédo dos laboratérios do ICA é composta por:

I Direcao do Instituto de Ciéncias Agrarias;
Il Servidor responsavel pelo laboratério;

Il Técnico(a) de laboratério.

§ 1° O servidor citado no inciso Il deste caput sera o responsavel pelo laboratério e tera o

mandato de dois (02) anos, podendo ser prorrogado por mais dois (02) anos.

§ 2° O servidor responsavel sera indicado pela Direcdo académica e deliberado pela

Congregacéo do ICA.

§ 3° As atribuigdes do servidor responsavel pelo laboratério serdo executadas por servidor

indicado pela Direcédo do ICA nas suas auséncias legais.

Secao

Das Atividades Fim

Art. 3° Os laboratérios do ICA atenderdao as atividades de ensino, pesquisa, extensao e

prestagao de servigos.

Paragrafo Unico. Todas as atividades dispostas no caput deste artigo devem estar

registradas nas respectivas Pré-Reitorias da UFVJM.

Art. 4° A ordem de prioridade de uso dos laboratérios é:

I Aulas praticas das disciplinas dos cursos de graduagao oferecidos pelo ICA,;
Il Aulas tedrico-praticas das disciplinas dos cursos de graduagao oferecidos pelo ICA,;
1 Aulas tedrico-praticas das disciplinas dos cursos de pos-graduagao da UFVJM;

\Y Atividades de Pesquisa e Extensdo desenvolvidas no ICA;



\Y Aulas regulares tedrico-praticas de outros cursos de graduagao e pds-graduacao da
UFVJM, desde que confirmada a disponibilidade de horarios e autorizagdo pelo
servidor responsavel pelo laboratoério;

\ Outras atividades aprovadas pelo responsavel do laboratorio;

VI Atividades de prestagao de servigos a comunidade autorizadas pela Dire¢ao do ICA.
Paragrafo Unico. Aulas tedricas s6 poderdo ser ministradas nos laboratérios em caso de
falta de espaco fisico, devidamente fundamentado, e com autorizagdo da Diregéo do ICA.

Art. 5° As normas desta resolucdo deverdo ser aplicadas aos laboratérios localizados na
Fazenda Experimental Santa Paula no Campus Unai.
Secao lll
Do Acesso e Uso
Art. 6° Essa norma se aplica a todas as pessoas que utilizam os laboratérios, as quais séo:

I. Equipe de gestao dos laboratérios do ICA, descrita no artigo 2°;

II. Usuarios: servidores (docentes e técnicos), discentes de graduacao, pés-graduandos,
monitores, discentes bolsistas ou voluntarios de iniciagéo cientifica, discentes de projeto de
ensino, discentes de extensdo, estagiarios, equipe de colaboradores terceirizados e publico
em geral autorizado.

Art. 7° Os laborat6rios poderéo ser utilizados nas seguintes condic¢des:
§ 1° Turno integral: de segunda-feira a sexta-feira e nos sabados letivos.
§ 2° Os horarios de uso dos laboratérios serdo elaborados pela equipe de gestao.
§ 3° Atividades desenvolvidas no periodo noturno, apés as 18:00 horas, e aos finais de

semana, deverao ser solicitadas pelo servidor ao responsavel do laboratério. A solicitacao

de acesso devera ser realizada, conforme Procedimento Operacional Padrao (POP).



§ 4° Apenas usuarios autorizados podem acessar os laboratorios apds as 18h e aos fins de
semana. Todos os acessos devem ser registrados pela portaria do Campus Unai com as
seguintes informacgdes, pelo menos: nome e assinatura do usuario autorizado, data, hora de

entrada e saida.

§ 5° A solicitagdo de apoio da equipe técnica do laboratorio apdés as 18h e aos fins de
semana, devera ser apresentada conforme POP, para deferimento pela chefia imediata e

ciéncia do responsavel pelo laboratorio.

§ 6° Sera permitida a utilizagdo do laboratério por discentes de graduacédo desde que
autorizada pelo responsavel do laboratério a partir de solicitacdo do professor responsavel

pela atividade;

§ 7° As atividades relacionadas ao inciso IV do Art. 4 dever&o ser informadas pelo servidor

ao responsavel do laboratério, conforme POP.

Art. 8° As atividades de ensino estdo condicionadas ao planejamento e/ou agendamento do
laboratorio, conforme POP.
§ 1° Quaisquer atividades previamente agendadas, terdo a tolerancia maxima de 15 minutos
para iniciarem, caso contrario caracteriza a desisténcia da mesma, ficando o laboratério

liberado para outras atividades.

§ 2° O servidor responsavel pelo discente de graduagdo em atividade no laboratério é
também corresponsavel pela observagdo e cumprimento dos horarios de utilizagdo do
mesmo, bem como por acompanhar o discente no laboratorio caso a atividade que sera
executada ou que esteja em execugdo, seja em horario divergente ao do expediente do
técnico responsavel pelo laboratério e ndo tenha sido feita uma solicitacdo formal prévia de

acompanhamento pelo técnico responsavel pelo laboratorio.

Art. 9° O ambiente do laboratdrio exige respeito, disciplina, atencéo, serenidade e atitudes

condizentes ao local de trabalho.

Secgao IV

Dos Materiais



Art. 10 Todo o material pertencente aos laboratérios € de uso exclusivo dos mesmos para a

realizagao das atividades dispostas no Art. 3 e 4 dentro de suas dependéncias.

Art. 11 Os materiais pertencentes aos laboratdrios incluem:

I Materiais permanentes: mesas, bancadas, equipamentos, computadores, softwares,
Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPCs), ferramentas, instrumentos, armarios,
estantes, acervo anatdbmico, materiais minerais e organicos (solos e rochas), materiais
bioldgicos, cirurgicos entre outros itens;

Il Materiais de consumo: quimicos, vidraria, Equipamentos de Protecao Individual (EPlIs),
materiais descartaveis entre outros itens;

Il Materiais pereciveis: acervo anatdmico, materiais biolégicos entre outros itens.

§ 1° O uso do material de consumo devera respeitar a disponibilidade no almoxarifado do

laboratdrio e o disposto no Art. 4.

§ 2° O uso de equipamentos que necessitam de agendamento devera respeitar o disposto
no Art. 4.

§ 3° A movimentagdo de material do laboratério devera ocorrer mediante autorizagao do

servidor responsavel, seguindo os normativos do setor de patriménio do Campus Unai.

§ 4° O empréstimo de material do laboratério, que ndo configure movimentagao do
patrimdnio, devera ocorrer mediante autorizagao do servidor responsavel, seguindo POP e

respeitando os dispostos no Art. 4.

§ 5° Cada laboratdrio devera ter um portfolio de POPs que oriente a utilizagdo dos materiais
permanentes, os procedimentos de seguranga, a preparagao de solugbes de rotina dos
laboratoérios e demais atividades que séo rotina do laboratério. Todos os POPs devem estar

em local visivel e de facil acesso para todos os usuarios.

Art. 12 O usuario é responsavel por comunicar ao técnico qualquer dano aos materiais de
consumo e/ou permanente. O técnico tomara as medidas cabiveis previstas neste

regulamento.



Art. 13 O usuario é responsavel pelo extravio de materiais de consumo e permanente que
tenham sido protocolados no livro de saida juntamente com o servidor responsavel e/ou
técnico do laboratério. O técnico devera ser comunicado pelo ocorrido, o qual tomara as

medidas cabiveis previstas neste regulamento.

Art. 14 Materiais de consumo e permanentes roubados deverdo ser comunicados a Diregao

Académica do ICA, a qual tomara as medidas administrativas cabiveis.

Secao IV

Das Particularidades

Art. 15 Os laboratérios que possuirem atividades, rotinas, regras, atribuicbes entre outras
particularidades que n&o estdo contempladas nesta resolucdo, poderdo estabelecer
regulamentagao especifica, respeitando as normas desta resolugao.

Paragrafo Unico. A norma devera ser feita em conjunto pela diregdo académica, servidor

responsavel e equipe técnica e aprovada na congregacao.

CAPITULOII
DAS ATRIBUICOES E PROIBICOES

Secao |

Das Atribuicoes
Art. 16 Sao atribui¢cdes da Direcao Académica do ICA:

| Zelar pelos laboratérios do ICA;

Il Solicitar a manutencio e/ou conserto de equipamentos;

1 Suprir as demandas de materiais de consumo e permanentes;

\Y Solicitar as demandas de seguranca individual e coletiva dos laboratdrios;

\Y Coordenar, em conjunto com a equipe técnica e responsavel do laboratério, a rotina

e horarios de trabalho do laboratério, ndo prevista nesta resolucéo;



VI

Solicitar aos 6rgdos competentes a destinag&o correta dos residuos dos laboratorios
do ICA.

Art. 17 Sao atribui¢cdes do servidor responsavel pelo laboratorio:

I
Il
v

Vv
\

VI

VI

Autorizar a saida de qualquer material permanente do laboratorio;

Autorizar a utilizacao do laboratério fora de expediente;
Solicitar a Direcdo do ICA a manutencéao e conserto de equipamentos;
Solicitar a Diregcao do ICA a reposi¢cao de materiais de consumo pertencentes ao
laboratorio;
Solicitar a Direcao do ICA a coleta de residuos;
Revisar os Procedimentos de Operacdo Padrdo relativos ao uso de materiais
permanentes, de preparagao solucao, calibracdo, entre outros;
Coordenar em conjunto com equipe técnica as atividades do laboratério respeitando
o disposto no Art. 4;
gerenciar os residuos nos laboratérios, a quem cabera informar e solicitar a Diregcao

do ICA o descarte dos residuos.

Art. 18 Sao atribuigdes do técnico do laboratdrio:

VI

Agendar as atividades do laboratorio respeitando o disposto no Art. 4°;

Agendar o uso de qualquer material permanente respeitando o disposto no Art. 4°;
Preparar as aulas praticas, quando o docente encaminhar a solicitacdo em roteiro de
aula pratica de acordo com o POP;

Selecionar e organizar materiais para aulas praticas regulares, de laboratério e de
campo, e para pesquisa, mediante recebimento prévio. de acordo com o POP, do roteiro
de aula pratica elaborado pelo docente da disciplina;

Corresponsabilizar-se, durante o horario de expediente, pela guarda, manutencao e
conservagao geral dos laboratérios, dos equipamentos e de todo o material neles
utilizados, zelando pelo seu bom uso, juntamente com o usuario no decorrer das
atividades;

Nao permitir a saida de qualquer material permanente e/ou consumo dos laboratérios

sem o devido registro no livro de controle, com a ciéncia do técnico ou responsavel pelo



VI

VI

XI
Xl

Xl

XV

XV

XVI

XVII
XVIII

XIX

XX

XXI

XXII

laboratério, assinado pelo responsavel da retirada, respeitando a demanda e
disponibilidade do material presente no laboratério;

Deferir ou indeferir, de acordo com a ordem de agendamento, Art. 4 e 10, as solicitagbes
de disponibilizagdo de materiais de consumo e permanente ou de utilizacdo do espaco
dos laboratorios para a realizagao de atividades;

Zelar pela limpeza da infraestrutura (pias, bancadas, etc) do laboratério e sua
organizagdo, bem como seus materiais permanentes e consumo. Essa limpeza nao
devera sobrepor (ou ser delegada) aquela feita pelos servigos terceirizados;

Realizar levantamentos de materiais e equipamentos disponiveis no laboratorio, ao final
de cada periodo letivo, e disponibiliza-los ao responsavel para tomada de medidas
quanto a reposicao;

ApoOs cada atividade conferir, limpar e guardar todos os materiais de consumo e
permanentes utilizados;

Testar periodicamente os EPCs e demais equipamentos do laboratério;

Preparar, conservar, desinfetar, identificar e descartar materiais e substancias de forma
adequada, conforme especificagdes do material a ser descartado;

Informar oficialmente, com antecedéncia e em tempo habil, ao responsavel pelo
laboratério e aos usuarios interessados, a falta de materiais de consumo e/ou
permanente e a necessidade de manutengdo em algum equipamento defeituoso;

Usar os materiais de consumo e permanente conforme suas instru¢des técnicas;
Identificar adequadamente todos os materiais e solugbes preparadas, constando data,
nome, concentracdo e o nome do usuario;

Descartar, assim que detectado, qualquer material sem identificacdo em comum acordo
com o responsavel pelo laboratério;

Orientar os usuarios sobre os cuidados e normas de utilizacdo dos laboratorios;

Entregar a relagdo de residuos gerados no laboratério, conforme demanda, para o
responsavel para tomada de providéncias cabiveis;

Seguir uma rotina/protocolo de trabalho ndo prevista na resolugdo, mas estabelecida
pelo responsavel em conjunto com chefia imediata;

Providenciar e manter atualizada a Ficha de Informacado sobre Produtos Quimicos —
FISPQ de todos os produtos quimicos contidos no laboratério;

Preparar e atualizar os Procedimentos de Operacdo Padrao relativos ao uso de
materiais permanentes, de preparagao solugao, calibragao, entre outros;

Acondicionar, identificar e armazenar em local apropriado os residuos de natureza

quimica, bioldgica ou fisica gerados no laboratorio;



XXIII
XXIV

XXV

XXVI
XXVII

XXVIII

XXIX

Instruir os demais usuarios quanto a destinacao de residuos, quando solicitado;

Auxiliar os docentes nas preparagdes de provas praticas, conforme agendamento e
horario de atendimento do laboratoério;

Manter uma lista atualizada dos equipamentos e seus respectivos numeros de
patriménio;

Solicitar, quando necessario, a inclusdo de materiais permanentes ao patriménio;
Permanecer no laboratério durante as atividades praticas de ensino, conforme cronograma
de agendamento. Em caso de solicitagdo para atividades de formagéo técnica especifica,
esta tera prioridade em relagdo a outras demandas;

Verificar, ao final de cada turno, as condicbes de todos os equipamentos, mantendo,
quando possivel, todos os equipamentos elétricos desconectados das tomadas durante
a noite. Durante os finais de semana e feriados, os mesmos nao poderéo ficar ligados,
salvo alguma atividade em que o usuario esteja presente no laboratorio. Itens como
geladeira, freezer, estufas e BOD nao se enquadram neste item;

gerenciar os residuos nos laboratérios, a quem cabera informar e solicitar a Diregdo do

ICA o descarte dos residuos.

Paragrafo Unico. Entende-se por dar suporte técnico preparar, selecionar, organizar, testar,

guardar, zelar, conferir e limpar materiais de consumo e/ou permanentes para as atividades

do laboratério e de campo.

Art. 19 Sao atribuicdes dos docentes com atividades regulares no laboratério:

VI

Entregar o planejamento de aula pratica aos técnicos dos laboratérios conforme
Procedimento Operacional Padrao (POP);

Orientar e acompanhar novas atividades implantadas para realizacdo de aulas praticas
junto ao técnico responsavel,

Acompanhar os discentes e orienta-los quanto as atividades e praticas a serem
realizadas;

Obedecer a escala prevista e o horario designado para a realizagao de suas atividades;
Orientar previamente aos discentes sobre as medidas e as precaugdes de seguranga
pertinentes ao laboratorio e a pratica a ser realizada, bem como o uso racional dos
materiais de consumo e os cuidados com os materiais permanentes;

Encaminhar a unidade de saude qualquer usuario do laboratério que venha a se acidentar

durante as atividades;



VIl
VI

XI

Solucionar possiveis situagdes de conflito surgidas durante as atividades laboratoriais;
Entregar, juntamente com o planejamento da atividade laboratorial, o protocolo
preenchido com o procedimento para separar, tratar e/ou descartar o residuo/lixo quimico
e/ou bioldgico;

Identificar materiais permanentes e de consumo do acervo do laborat6rio quando
estiverem em uso.

Identificar materiais permanentes e de consumo que nao fagcam parte do acervo do
laboratério, mas que foram adquiridos por outras vias, como também se responsabilizar
pela sua manutengao e guarda.

O docente que optar por desenvolver qualquer atividade académica disposta no Art. 4°
assume automaticamente a responsabilidade por orientar os discentes quanto ao uso
adequado do espacgo, materiais, reagentes e equipamentos, regras de biosseguranga e

sobre o conteudo deste regulamento;

Art. 20 Sao atribui¢cdes dos usuarios:

\

Vi

Vil

Zelar pela limpeza, organizagédo e conservagao dos materiais de consumo e permanente
dos laboratérios, além de entregar os materiais utilizados em aula pratica do mesmo jeito
que receberam, limpos e organizados, para que a proxima turma e ou usuario possa
utilizar;

Solicitar orientagdes aos técnicos sobre os cuidados e normas de seguranga, essenciais
ao uso de qualquer material de consumo e/ou permanente;

Participar, apos o término das atividades, da conferéncia dos materiais utilizados;

Utilizar EPIs (jaleco, calga comprida, sapato fechado e outros) que ndo exponham ao
risco quando em manuseio de materiais permanentes e/ou consumo;

Manter o maximo de siléncio para ter um bom ambiente de trabalho;

Ser responsavel pelos materiais de consumo e permanentes que estiverem sendo
utilizados;

Utilizar todos os materiais para consumo do laboratério com ponderacédo evitando o
desperdicio ou 0 mau uso;

Identificar as solugdes recém-preparadas com etiquetas constando a data, caracteristicas
e 0 nome do preparador;

Comunicar ao docente e/ou técnico responsavel pelo laboratério sobre qualquer tipo de

acidente ou material danificado durante as atividades realizadas;

10



Xl

Identificar os sacos plasticos com material biolégico a ser descartado, com etiquetas
constando a data, o material descartado, o nome do preparador e docente, e
acondiciona-los no freezer;

E dever dos usuarios dos laboratérios reduzir, sempre que possivel, a geragdo de

residuos de qualquer natureza no laboratorio.

Secao
Das Proibicoes

Art. 21 E vedado aos usudrios dos laboratorios:

VI

VI

VI

XI
Xl

X1
X1V

XV
XVI

Fumar, ingerir, portar ou guardar alimentos no laboratdrio;

Usar, durante as atividades nos laboratorios, qualquer tipo de objetos, bolsas e similares
em cima das bancadas;

Utilizar qualquer material permanente e/ou consumo sem a devida autorizagao;

Utilizar qualquer material permanente e/ou consumo sem observar as instrugdes de uso;
Utilizar impropriamente solugdes toxicas, corrosivas ou outros que causem risco ao meio
ou as pessoas que estejam nos laboratorios, inobservando a FISPQ;

Desenvolver qualquer técnica ou pratica de laboratorio sem a devida autorizacdo ou
orientacdo do docente ou do técnico do laboratorio;

Utilizar os materiais permanentes e/ou consumo dos laboratérios para fins pessoais ou
para realizar qualquer atividade incompativel com as atividades dispostas no Art. 3° e 4°;
Danificar materiais permanentes e/ou consumo;

Descartar residuos em locais inapropriados;

Transitar com EPIs fora das dependéncias do laboratério, exceto quando haja a
necessidade da utilizagdo dos mesmos;

Utilizar chinelos, bermudas, camisetas sem mangas (regatas), vestidos, saias e afins.
Utilizar radio, gravador, fone de ouvido ou qualquer aparelho sonoro e celulares, bem
como o aplicativo de mensagem, assoviar, cantar, dentre outros.

Gravar as aulas teérico-praticas sem a autorizagéo do docente.

Permanéncia de pessoas estranhas, sem vinculo institucional e/ou ndo autorizadas no
recinto do laboratorio;

Abrir qualquer tipo de equipamento;

Trocar cabos ou equipamentos (teclados ou mouse);

11



XVII Utilizar-se de qualquer meio para apoderar-se das senhas de outros usuarios;
XVIIl Realizar reunides de quaisquer grupos dentro dos laboratérios (p.ex., PET, grupos de
estudos, festas, comissédo de formatura etc...);

XIX Descumprir qualquer norma deste regulamento.

CAPITULO Il
DO DESCARTE DE RESIDUOS DOS LABORATORIOS

Art. 22 O descarte de residuos de produtos quimicos e/ou biolégicos deve:

| Observar as regras de compatibilidade, nas separagdes dos residuos liquidos quimicos e
bioldgicos dos laboratorios;

Il Estocar os residuos em abrigo externo para residuos sélidos de servigos da saude e ndao
nos laboratorios de origem;

Il Identificar corretamente os recipientes contendo residuos. Os rétulos devem conter todos

os residuos adicionados ao recipiente;

Art. 23 E obrigatério que os residuos oriundos dos laboratérios estejam devidamente
identificados e acompanhados pelo formulario interno de descarte e rétulos padronizados de

acordo com os 6rgao competentes.

Art. 24 E obrigatério que os residuos oriundos dos laboratérios sejam preparados para o

descarte conforme orientado por quem os gerou.

Art. 25 E tarefa obrigatéria dos usuarios o fornecimento prévio dos métodos e procedimentos

para manejo e descarte dos residuos gerados.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 Os POPs tratados nesta resolugdo serdo elaborados em conjunto pelas equipes de
gestao de laboratérios do ICA e deverao estar disponiveis no portfélio de processos do ICA em

site institucional.
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Art. 27 Esta resolucéo podera ser revisada a cada dois anos apdés a sua publicacdo.

Art. 28 Os casos omissos serao resolvidos pela Congregacéao do ICA.

Art. 29 Esta resolugdo entra em vigor:

| Um ano apds a data de sua publicagéo, quanto ao § Il do artigo 23;

Il Trés meses apos a data de sua publicagao, quanto aos artigos 14 e 29;

[l Na data da sua publicagdo, quanto aos demais dispositivos.

Unai, 27 de agosto de 2021

Prof. Leandro Augusto Felix Tavares

Presidente da Congregacgao do Instituto de Ciéncias Agrarias — ICA/UFVJM
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