MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO
JEQUITINHONHA E MUCURI

Congregacao do ICET

RESOLUGAO DA CONGREGAGAO DO ICET N° 09, DE 17 DE JANEIRO DE 2017.

A Congregacao do ICET no uso de suas
atribuicdes estatutarias e tendo em vista
que deliberou em sua 502 reuniao ordinaria
realizada no dia 19 de dezembro de 2016,
estabelece as normas de utilizacdo dos
laboratérios do Instituto de Ciéncia,

Engenharia e Tecnologia — ICET.

Ficam estabelecidos os parametros normativos especificos para fins de promogao
de utilizagdo dos Laboratérios de Apoio ao Ensino, vinculados ao Instituto de Ciéncia
Engenharia e Tecnologia da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri,

doravante denominados apenas “LAEICET”, nos termos desta Resolugéo.
CAPITULO |

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

| - DA DEFINIGAO, COORDENAGAO, FINALIDADE E USO

Art. 1° LAEICET é toda a instalagdo construida e mantida com verbas da UFVJM
vinculada ao |Instituto de Ciéncia, Engenharia e Tecnologia e voltada para o

desenvolvimento de atividades didatico-pedagdgicas do referido Instituto.

§ Unico: Para efeitos de distingdo e identificagdo, cada LAEICET devera receber uma

designacgao unica constituida:



I — Obrigatoriamente devera iniciar com a sigla LAEICET;

Il — Obrigatoriamente devera conter a area do conhecimento de concentragao
CAPES de sua atuacao;

lll - Opcionalmente podera conter outros elementos que o individualizam, como:
numeros, termos que identifiquem as disciplinas que o utilizam ou termos

relacionados as suas atividades especificas.

Art. 2° Sera indicado pela Diregédo do ICET e aprovado pela Congregagéao, um docente da
area de conhecimento do LAEICET para ser coordenador do laboratério, doravante
denominado Coordenador do Laboratério. A lista dos Coordenadores dos Laboratérios

com contatos sera publicada no portal do ICET.

§ Unico: O Coordenador do Laboratério tera um mandato de 2/3 anos.

Art. 3° Sera lotado no LAEICET um servidor técnico administrativo da area de
conhecimento respectiva para efeitos de registro administrativo e esse prestara auxilio ao
Coordenador do Laboratério em suas atribuicdes. Doravante, neste documento, o referido
técnico sera designado como “Técnico de Laboratério”. O mesmo continuara tendo como

chefia imediata a Diregao do ICET.

§ Unico: Independente de sua lotagdo os técnicos administrativos atuaréo nos LAEICETs
de sua area de conhecimento auxiliando no funcionamento, na manutencdo e no zelo

desses espacgos, dependendo previamente de:
| — solicitagdo pelo Coordenador do Laboratorio ou pelo Técnico de Laboratorio;

Il — disponibilidade naquele momento.

Art. 4° A nomeacao do Coordenador do Laboratdrio e lotagdo do Técnico de Laboratério
implicam que ambos estdo capacitados a utilizar, realizar manutengao e ensinar a utilizar,
com propriedade e seguranga, todos os equipamentos, materiais € demais insumos
presentes no LAEICET.



Art. 5° O paragrafo unico do artigo 3° e o artigo 4° também se aplicam aos docentes que
ministram praticas de suas disciplinas ou conduzem projetos nos LAEICET, no que se

refere as atribuicdes e capacidades.

§ Unico: Todos os servidores descritos neste caput e nos artigos 2° e 3° serdo

considerados “Servidores Vinculados ao Laboratoério”.

Art. 6° Os LAEICETs serdo utilizados exclusivamente para fins académicos, sob a
supervisado e orientagcao de Servidores Vinculados ao Laboratério no desenvolvimento de

atividades relacionadas prioritariamente ao ensino.

§1° Todas as atividades de ensino deverao ser supervisionadas pelo docente responsavel

pela disciplina, preferencialmente com o auxilio de um técnico de laboratério.

§2° Nos periodos nédo ocupados por atividades de ensino os LAEICETs poderéao ser

utilizados em atividades de pesquisa, extenséo e capacitagao de servidores.

§3° As atividades a serem realizadas nos LAEICETs deverdo estar agendadas conforme a

secao lll (Do Agendamento) desta Resolugao.

Art. 7° O uso dos Laboratdrios € vedado a terceiros nao vinculados a UFVJM, exceto para
aqueles autorizados pelo Coordenador do Laboratério, com anuéncia da Direcédo do ICET

e acompanhado por Servidor Vinculado ao Laboratério.

§1° A Requisigao de Autorizagdo devera ser feita por escrito, com pelo menos trés dias
uteis de antecedéncia, com a identificacgdo dos requisitantes, apresentando
fundamentagéo que justifique a necessidade do laboratério bem como o cronograma com
a previsao de datas, materiais, equipamentos que serao utilizados, quantidades e duracao
da utilizacdo, de modo a possibilitar que o Coordenador e Técnico do Laboratdrio
verifiquem disponibilidades e necessidades de adequacdo, ajustes e demais

particularidades necessarias.

§2° A Autorizacdo € um documento escrito, feito com base e mencionando a Requisigao

descrita no paragrafo primeiro do presente artigo, contendo a identificacdo dos

autorizados, qual laboratério poderao utilizar, datas e horarios em que ocorrerdao as

atividades.

§3° Copia dessa autorizacao devera ser arquivada junto a Diregao do ICET.



§4° Autorizagdes negadas deverdao conter fundamentagéo clara e ampla e poderéao ser

contestadas junto a Congregacao do ICET.

Art. 8° O gerenciamento de cada Laboratorio do ICET, da utilizagdo, instalagdes e
equipamentos, é competéncia da Coordenacdo do Laboratério, responsaveis pelo

cumprimento de toda a regulamentagao pertinente ao uso dos laboratorios.

Art. 9° E vedado o consumo de comidas, bebidas, e a utilizagdo de tabagismo nas

dependéncias dos laboratorios.

Art. 10 Nao é permitido o uso de vestimentas inadequadas que interfiram no decorrer das
atividades praticas nos laboratérios e cada Laboratoério ira descrever em norma especifica

o Equipamento de Protecao Individual (EPI) minimo obrigatério.

§ Unico: Sera vedado a permanéncia de individuos no interior do Laboratério sem o EPI

minimo obrigatorio.

Art. 11 Nao é permitido ligar, desligar, manipular ou alterar configuragdes, disposicédo ou
localizacdo de equipamentos, armazenar, retirar, utilizar, mudar de local materiais ou
quaisquer outras ag¢des envolvendo quaisquer outros insumos de qualquer LAEICET sem

a permissao e acompanhamento de Servidores Vinculados.

Art. 12 Todos os usuarios deverao assinar individualmente Termos de Responsabilidade

para utilizar Instalagdes, Equipamentos, materiais e demais insumos dos LAEICET.

§1° O Termo de Responsabilidade € um documento escrito que identifica o usuario,
equipamentos, materiais e demais insumos que serao utilizados na atividade e contém,
ainda, declaragao de que o usuario identificado esta capacitado e apto ou sera orientado
e supervisionado para utilizar com propriedade e seguranga tudo o que foi descrito no

Termo de Responsabilidade.

§2° Os Servidores Vinculados deverdo arquivar os seus Termos de Responsabilidade

junto a Direcao do ICET e eles terao validade permanente.



I — Requisitar, exigir assinatura e manter em arquivo enquanto necessario esses Termos

de Responsabilidades dos Servidores Vinculados compete a Diregédo do ICET.

Il — A Direcdo devera revogar e destruir os Termos de Responsabilidade quando o
Servidor Vinculado perder o vinculo com o LAEICET, que devera ser comunicada pelo

proprio servidor, até cinco dias uteis da ocorréncia do evento que o desvincular.

§3° Os Termos de Responsabilidade dos demais usuarios serdo arquivados no proprio
LAEICET e terao validade transitéria, apenas pelo periodo do ciclo de atividades que
utilizara o LAEICET.

| — Cada LAEICET podera apresentar formulario de Termo de Responsabilidade proprio

conforme suas especificidades e necessidades.

N-E responsabilidade do Coordenador do Laboratério, do Técnico de Laboratério ou dos
Servidores Vinculados ao inicio de cada ciclo de atividade requisitar, exigir assinatura e
manter em arquivo enquanto necessario esses Termos de Responsabilidades dos

usuarios.

- responsabilidade do Coordenador do Laboratério, do Técnico de Laboratério ou dos
Servidores Vinculados controlar a validade dos Termos de Responsabilidade e de destrui-

los ao final do ciclo de atividades.

§4° A assinatura do Termo de Responsabilidade significa que o signatario dividira com as
demais instancias envolvidas a responsabilidade administrativa, civil ou penal nos termos
da legislacao vigente, pelas consequéncias do uso em violagdo ou em desacordo com as
leis e normas em vigor, referentes a seguranca de equipamentos, materiais, patrimoénio,
demais insumos e salvaguarda da vida humana associados ao funcionamento do
LAEICET.

Il - DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 13 Os horarios de funcionamento dos laboratoérios serao divulgados no portal do ICET
e pelos respectivos coordenadores em até 10 dias, contados a partir do inicio de cada
semestre letivo, e devem estar dentro do periodo de funcionamento do ICET ou seja das

7 horas até 23 horas dos dias uteis.

§1° Sera permitido o uso dos LAEICET fora do horario de funcionamento desde que

acompanhado por servidor vinculado e que, servidor vinculado, demais usuarios e



horarios estejam indicados no cronograma previsto no item b, do inciso | do artigo 10°

dessa Resolucéo.

I — Discentes de graduagdo ou pos-graduacao vinculados a UFVJM poderdo ser
dispensados do acompanhamento previsto nesse paragrafo, desde que autorizados pelo

Coordenador de Laboratério e devidamente registrados na Diregao do ICET.

a. O pedido de autorizacdo devera ser feito pelo servidor responsavel pela atividade a ser
executada apresentando razbes devidamente justificadas para a liberagdo do acesso ao

discente desacompanhado.
b. Aplicam-se nesse caso todos os demais incisos desse artigo.

Il - Devera ser confeccionado documento autorizando a presenca fora do horario de

funcionamento do ICET.

lll - O documento de autorizacdo devera ser providenciado somente na data prevista ou

na véspera, em horario comercial e encaminhado ao servigo de seguranga do campus.

IV — Nao podem ser confeccionados documentos de autorizacdo para diversas datas

mesmo que elas ja estejam previstas.
IV — A Direcdo também devera ser cientificada desse uso fora do horario.

V — O documento de autorizagdo somente tem validade na data e horario estipulados.

Il - DO AGENDAMENTO

Art. 14 As solicitagcbes de agendamento deverdo ser encaminhadas para o email do
LAEICET que devera ser divulgado e acompanhado pelo Coordenador do Laboratério e

pelo Técnico de Laboratério.”
§1° O agendamento deve ser feito com pelo menos trés dias uteis de antecedéncia.

I — O Agendamento deve conter Justificativa, Cronograma com previsdes de atividades a
serem realizadas e termos de responsabilidade sobre 0 uso de materiais, equipamentos e

demais insumos contidos no Laboratoério.

a) A Justificativa é um documento escrito contendo: identificagdo dos usuarios
requisitantes do laboratério e argumentos que fundamentem a necessidade de utilizagcao

daquele laboratério.



b) O Cronograma € um documento escrito contendo datas, horarios, tempo de uso de
equipamentos, quantidades de materiais e demais insumos necessarios para a execugao
da atividade e identificacdo dos usuarios envolvidos. Preferencialmente deve ser

constituido de:
1. listas de usuarios com datas, horarios, equipamentos e materiais a serem utilizados.

2. Procedimentos Operacionais Padrao (POP) para cada atividade a ser executada.
Sendo que o POP deve conter descri¢cao sucinta, porém completa, do passo a passo para

executar a atividade.
3. Cada POP deve ser permanentemente arquivado no LAEICET.

Il - No caso de atividades praticas de disciplinas do ICET o calendario académico e lista
de presenga comprovando vinculagdo do docente e discentes a disciplina s&o

justificativas suficientes.

lll - No caso de atividades de Pesquisa e Extensdo a comprovagao do registro do Projeto

na Pro-Reitoria especifica contendo identificagdo dos envolvidos € justificativa suficiente.
IV — Demais casos necessitam da Justificativa descrita no inciso I-a.

V — A verificagdo da adequacao das instalagdes, suprimentos de materiais, insumos e
demais condi¢des necessarias para a execucao das atividades previstas nos incisos |, I,

Il e IV cabem aos responsaveis pelas atividades.

a) O responsavel pela atividade somente podera utilizar equipamentos, materiais e

demais insumos que tiver requisitado.

b) Caso nado haja disponibilidade de equipamentos, materiais e demais insumos o0s

Servidores Vinculados poderao negar a realizagao das atividades.

VI — Com o cumprimento do inciso V, cabe aos responsaveis pelas atividades requisitar

adequagdes ao Coordenador.

a) A concretizagdo de qualquer ajuste depende de prazos institucionais, regimentais,
legais e operacionais que nao sao influenciados pelos Servidores Vinculados, Dire¢cédo ou

outras instancias do ICET envolvidas.

b) Antecipar o pedido previsto no inciso VI por tempo suficiente para que os ajustes
estejam terminados até o momento da execugéo das atividades previstas nos incisos |, Il,

Il e IV cabe exclusivamente aos responsaveis.



c) Caso o Coordenador ou Técnico de Laboratério verifiquem indisponibilidade de espaco,
instalagdo fisica adequada ou qualquer outro impedimento técnico que nao possa ser
resolvido, pode negar a realizacdo de adequacbes. Essa negativa devera conter

fundamentagéo clara e ampla e podera ser contestada junto a Congregacgéo do ICET.

§2° Caso haja mais de um agendamento para o mesmo dia e horario o Coordenador

devera seguir a seguinte ordem de prioridade:

a) Curso de graduacéo vinculado ao ICET;

b) Curso de pds-graduacéo vinculado ao ICET;

c) Atividades de Pesquisa e/ou Extensao vinculado ao ICET;
d) Curso de graduacgao nao-vinculado ao ICET;

e) Curso de pds-graduagao nao-vinculado ao ICET;

f) Caso ainda persista impasse a decisdo deve ser tomada a favor do servidor mais antigo
na UFVJM.

(incluir Atividades de capacitagao para servidores)

§3° Caso nao existam agendamentos, servidores da UFVJM interessados poderao

requisitar ao Coordenador ou ao Técnico de Laboratério o uso imediato do laboratério.

I — A requisicdo pode ser verbal e o interessado deve ser capaz de informar quais

equipamentos, materiais e outros insumos serao utilizados e por quanto tempo.

Il — O Coordenador ou o Técnico do Laboratério verificardo junto aos docentes que
ministram aulas praticas no laboratério se ha previsao de uso do laboratério no periodo

informado.

lll — Caso o Coordenador ou Técnico de Laboratério ndo consigam contato ou os

docentes confirmem que o laboratdrio esta livre, o uso podera ser autorizado.
IV — A autorizagdo também podera ser verbal.

V - Iniciado o procedimento ele ndo podera ser interrompido até o final do periodo

informado.

§4° Agendamentos de uso prolongado, ou seja, de todos os horarios de mais de um dia

ou de todos os dias da semana ficam vedados exceto:
I — Aqueles determinados por érgéos colegiados do ICET ou da UFVJM.

Il — Autorizados pelos Servidores Vinculados ao LAEICET especifico.



a. A autorizacao deve ser requisitada pelo interessado com 10 dias uteis de antecedéncia

a atividade detalhando e justificando por escrito as razées do agendamento prolongado.

b. O Coordenador de Laboratério tem 5 dias uteis para realizar reunidao com todos os

Servidores Vinculados para analisarem e responderem a requisicao.

c. Caso néao seja possivel reunir todos os Servidores Vinculados a decisao devera ser
tomada pelos presentes a reunido, mesmo que seja apenas o Coordenador do

Laboratorio.

d. A decisdo deve ser comunicada a todos por memorando entregue pessoalmente ou por

email e fixada em local apropriado no LAEICET.

§5° Caso o docente ou discente ndo possa comparecer a partir de agendamento prévio,
independente do motivo, devera informar via email com no minimo 04 horas de

antecedéncia.

§6° A planilha com todos os agendamentos sera disponibilizada na pagina do ICET e

afixada na porta do LAEICET e atualizada a cada agendamento.

§7° Um agendamento nao deve anular o outro.

IV - DAS NORMAS GERAIS

Art. 15 Para a utilizagdo dos laboratérios, os usuarios deverdo obedecer aos seguintes

procedimentos e normas:

I. Utilizar equipamentos de protecéao individual quando necessario;
ll. E proibido sentar nas bancadas ou mesas dos laboratérios;

lll. E proibido realizar brincadeiras de contato fisico entre os usuarios do laboratdrio,

evitando assim acidentes;

IV. E proibido alterar as configuracdes dos equipamentos, sem a autorizagdo do

docente e/ou técnico do laboratério;



V. E proibido comer ou beber no laboratério, mantendo assim a ordem, limpeza e

conservacao do ambiente;

VI. Zelar pelos equipamentos, materiais e ferramentas que lhe forem confiados, bem

como pelo patrimoénio da unidade, colaborando com a sua conservagao e manutencao;

VII. Ao término da aula, fechar as janelas e cortinas, desligar as luzes, desligar os
equipamentos e colocar as cadeiras no lugar, guardar o material de uso em seu local de

origem, contribuindo com a conservagéo e organizagao do ambiente;

VIIl. O causador de quaisquer prejuizos a unidade devera indenizar totalmente os

custos, quando ocasionados por dolo ou negligéncia;

IX. Ao constatar equipamentos com defeito, comunicar ao docente e/ou técnico de

laboratério para as devidas providéncias;

X. Manter os cabelos presos, retirar colares, pulseiras, anéis, reléogios e demais
objetos pendentes que possam conduzir corrente elétrica e/ou prenderem-se em pontos

de agarramento;

XI. Utilizar sapatos fechados para a prote¢ao dos pés; € proibido o uso de sandalias e

calcados de salto;

Xll. Observar sempre se as escalas dos equipamentos de medi¢ao estdo compativeis

com as pretensdes do experimento;

Xlll. Ter consciéncia permanente dos riscos que a eletricidade oferece, conferindo

sempre todas as ligagdes elétricas, antes de ativar o circuito do experimento;

XIV. Observar e seguir as normas de seguranga informadas pelos docentes e/ou

técnico de laboratoério;

XV. O coordenador de laboratério devera divulgar anualmente, no site do ICET, um

inventario dos equipamentos mais relevantes que pertencem ao respectivo laboratorio;

XVI. A infraestrutura do ICET é multiusuaria, ndo podera haver restricdes para uso ou

compartilhamento de materiais e equipamentos, a ndo ser que isso venha a prejudicar



uma atividade prevista, ou que venha causar algum dano a infraestrutura (material ou

equipamento);

XVII. Nao é permitida a transferéncia deliberada de materiais ou equipamentos sem

prévia autorizagao do coordenador, de um laboratério para outro laboratorio ou setor.

V - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. O Coordenador de Laboratério devera elaborar em até trinta dias apods a
aprovacao dessa resolucdo as normas especificas para utilizagado dos laboratérios, onde
deverao constar as especificidades em relagdo as normas de segurancga, vestimenta e

utilizagao dos equipamentos e demais orientagdes pertinentes de cada laboratorio.

§1° Essa norma devera ser elaborada em comum acordo com todos os usuarios do

respectivo laboratério.

§2° Os docentes deverdo informar imediatamente as coordenagdes de curso os
laboratérios que normalmente utilizam em suas atividades. Essa informagao sera utilizada
para designagdo dos coordenadores pela Congregacdo e definicdo dos usuarios

responsaveis pela elaboragao das normas especificas do respectivo laboratorio.

Art. 17. Qualquer reforma ou instalagdo de equipamentos nos laboratérios que resultem
em alteragao e/ou impacto no projeto arquitetdnico, estrutural ou de instalagdes do edificio
devem ser submetidas a aprovagao de uma Comissédo Técnica formada por professores
e/ou técnicos administrativos lotados no ICET, com competéncia técnica na area em

questéo.

Art. 18. Os casos omissos e controversos na aplicagdo deste Regimento seréo resolvidos
pela Comissdao de Ensino do ICET, (essa comissdo € constituida por todos os

coordenadores de cursos do ICET).

Art. 19. Este Regimento entrara em vigor na data de sua aprovagéo pela Congregacgéo do

ICET. Revogam-se as disposi¢des em contrario.



Tedfilo Otoni, 17 de janeiro de 2017.



