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INSTRUGAO NORMATIVA N° 010/2011

Dispbe sobre o regulamento interno para administragéo e utilizagéo
dos laboratérios de ensino da Universidade Federal de Integragao
Latino-Americana — UNILA.

A Pro-Reitoria de Graduagado da Universidade Federal da Integragdo Latino-Americana - UNILA,
no uso de suas atribuigdes, resolve:

Art. 1° Estabelecer normas e procedimentos para a adequada utilizacdo dos laboratérios de ensino da
Universidade Federal da Integracdo Latino Americana — UNILA, apontando, ainda, direitos, deveres e
sangdes disciplinares para os usuarios.

TiTULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Os laboratérios de ensino da Universidade Federal da Integracdo Latino Americana — UNILA tém
por finalidade oferecer suporte ao processo de ensino-aprendizagem, conforme Projeto Pedagogico de
cada carreira, dos discente matriculados na Universidade Federal da Integracdo Latino-Americana, bem
como para as atividades de pesquisa e extensao.

Art. 3° A utilizagado dos laboratérios deve ser condizente com as normas estabelecidas pela Universidade
Federal da Integracdo Latino Americana — UNILA, respeitando-se os interesses da coletividade e os
padrdes de biosseguranca.

Art. 4° Em razido de sua importancia no processo do ensino, pesquisa e extensio, os laboratérios de
ensino constituem-se em areas que devem ser preservadas e cuidadas por toda a comunidade
académica, envolvendo funcionarios, discentes e docentes.

i TITULO I
DO PATRIMONIO E RECURSOS FINANCEIROS

Art. 5° Todos os laboratérios de ensino possuem patrimdnio préprio vinculado ao patriménio da Instituicao.

Art. 6° Os equipamentos registrados e identificados com numero patrimonial, alocados nos laboratdrios,
nao poderdo ser removidos ou transportados para outro local, sem autorizagéo prévia das coordenacdes
pertinentes ou, em seu defeito, do chefe do Departamento ou Divisdo ao qual esta relacionado.

Art. 7° Os recursos financeiros destinados aos laboratérios sao provenientes da dotagcdo orgcamentaria da
Institui¢cdo, prevista, anualmente, em seu orcamento geral.

Art. 8° Sao responsaveis pelos laboratérios de ensino:
| - PROGRAD-UNILA

II- Departamento de Assuntos Académicos
IIl — Divisdo de Laboratérios de Ensino
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IV- Professores que utilizam o espaco

TITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 9° Cabe aos professores:

I. Coordenar, orientar e supervisionar as atividades académico-pedagoégicas dos laboratérios de ensino de
acordo com as politicas propostas no Projeto Pedagégico de cada curso;

Il.Planejar e propor atividades complementares sistematicas nos laboratérios do curso;

Ill. Promover e colaborar no aperfeicoamento e desenvolvimento dos recursos humanos e materiais;

IV. Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de estagio, de qualquer indole, nos laboratérios de
ensino, de acordo com as politicas propostas no Projeto Pedagdgico de cada curso;

V. Supervisionar o cumprimento das leis e normas que regem as atividades praticas em ambientes
laboratoriais;

VI. Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e de biosseguranca, conforme legislagdo em vigor;

VII. Supervisionar a adequacgao das instalagdes, dos equipamentos e dos materiais;

VIII. Programar, estabelecer e desenvolver os planos das aulas praticas de cada uma das disciplinas das
quais seja responsavel, em consonancia com as Diretrizes Curriculares e Projeto Pedagdgico de cada
curso, observando criteriosamente a carga horaria destinada.

IX. Elaborar, desenvolver e atualizar periodicamente os manuais de aulas praticas de cada uma das
disciplinas das quais seja responsavel, em consonéncia com as Diretrizes Curriculares e Projeto
Pedagégico de cada curso;

X. Encaminhar o(s) documento(s) citado(s) no inciso anterior, em modelo previsto no anexo IV a divisao
responsavel pelos laboratdrios de ensino sempre com antecedéncia de um semestre;

XI. Elaborar a solicitagao anual de material de consumo e permanente pertinente a(s) sua(s) disciplina(s);
XII. Cumprir e fazer cumprir as normas que regem as atividades laboratoriais seguras;

XIIl. Zelar pelo uso adequado dos materiais e equipamentos dos laboratérios;

XIV. Zelar pelo patrimdnio dos laboratérios dos quais faz uso;

XV. Notificar aos responsaveis pertinentes, todo e qualquer problema que impega ou prejudique o pleno
desenvolvimento dos trabalhos nos laboratérios.

Art. 10 Sao atribuigdes dos técnicos dos laboratérios:

|.Dar suporte técnico aos professores e demais usuarios no desenvolvimento das atividades académicas e
pedagdégicas que necessitem dos recursos do laboratério;

Il. Auxiliar na elaboragéo, desenvolvimento e atualizagao periddica dos manuais de aulas praticas de cada
uma das disciplinas;

Ill. Auxiliar na elaboracao da solicitagdo anual de material de consumo e permanente dos laboratérios;

IV. Cumprir e fazer cumprir as normas que regem as atividades laboratoriais seguras;

V. Zelar pelo patrimdnio dos laboratdrios sob sua responsabilidade e cuidado;

VI. Preparar adequadamente o material e equipamentos para a realizagédo das aulas praticas;

VII. Verificar, retirar, higienizar e guardar materiais e equipamentos utilizados nas aulas praticas;

VIII. Elaborar uma matriz de consumo de materiais para o planejamento de orgamento e aquisi¢ao;

IX. Buscar a manutencao da qualidade do servico mediante a realizacdo de cursos de aperfeicoamento;

X. Solicitar a manutencgao sistematica dos aparelhos por técnicos especializados, fazendo a observacao
diaria do controle de temperatura das geladeiras, estufas e banhos-maria, além do controle da agua
reagente, registrando os dados em planilhas proprias;

XI. Colaborar e sugerir melhorias que contribuam para o bom andamento dos setores, no que diz respeito
a equipamentos, reagentes, técnicas, cursos, etc;

XII. Notificar as coordenagdes pertinentes, todo e qualquer problema que impega ou prejudique o pleno
desenvolvimento dos trabalhos nos laboratorios.

Art. 11 Cabe ao o corpo discente:
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I. Zelar pelo patriménio dos laboratérios sob sua responsabilidade e cuidado;

Il. Zelar pela organizagao e limpeza dos laboratorios;

Ill. Utilizar adequadamente o material e equipamentos durante as aulas praticas;

IV. Verificar, retirar, higienizar e guardar materiais e equipamentos utilizados nas aulas praticas;

V. Proceder com ética e prudéncia.

VI. Submeter-se as normas, regras e regulamentos, durante a utilizagao dos laboratérios.

VII. Notificar aos responsaveis pertinentes, todo e qualquer problema que impega ou prejudique o pleno
desenvolvimento dos trabalhos nos laboratérios.

VIII. Em caso de acidente comunicar imediatamente ao professor.

Art. 12 Cabe a PROGRAD-UNILA:

I.Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos laboratérios de ensino.
Il.Colaborar e sugerir melhorias que contribuam para o bom andamento dos laboratérios.

II1.Revogar e/ou notificar o responsavel pelo laboratério qualquer decisédo que julgue inapropriada.

TiITULO IV )
DAS NORMAS DE BIOSSEGURANGA DO LABORATORIO

Art. 13 Sao obrigagbes de discentes, docentes e funcionarios:

I. A utilizagdo de jaleco branco de manga longa e algodao, para as aulas praticas, bem como durante a
permanéncia nas instalagées do laboratorio;

Il. A utilizagdo de luvas de procedimento descartaveis, em todos os procedimentos com risco de exposigao
a material infectante;

lll. A utilizagdo de 6culos de segurancga, durante os procedimentos do laboratério;

IV. O uso de sapato fechado;

V. A manutencao de cabelos longos presos, durante as atividades de laboratério;

VI. A utilizagéo de vestimentas adequadas (calga comprida);

VII. A lavagem das méos antes de deixar o recinto;

VIII. O descarte das luvas em local adequado (lixo infectante);

IX. A cooperagdo com a organizagdo dos servigos e a conservagao de materiais, mobiliarios e
equipamentos da Instituicao;

X. Arotulagem de recipientes contendo produtos quimicos, classificando-os de acordo com seu risco;

XI. A utilizagdo de utensilios de corte e equipamentos elétricos seguindo as recomendagdes técnicas dos
docentes e com responsabilidade a fim de evitar acidentes.

XIl. Preenchimento e assinatura do termo de responsabilidade (Anexo ).

§1° E vedado o acesso aos laboratérios de discentes e/ou docentes que estejam com shorts, bermudas,
saias curtas e calgados abertos.

§ 2° E vedado o descarte de luvas em lixeiras de areas administrativas, banheiros e outros locais n&o
adequados.

§ 3° E vedado o atendimento de telefone utilizando-se de luvas.

§ 4° Bolsas, mochilas, pastas ou congéneres devem ser deixados em locais reservados para este fim,
com excegao das usadas para o transporte de equipamentos e acessorios pelos funcionarios autorizados.

Art. 14 No interior dos laboratérios, € proibido(a):

I. A presenca de professores, alunos e funcionarios nos laboratérios e areas de risco sem os equipamentos
de protecéo individual — EPI — recomendados e/ou sem as vestimentas adequadas;

Il. A entrada e permanéncia de funcionarios, professores e alunos com alimentos, bebidas ou cosméticos
dentro dos laboratérios, em decorréncia do alto risco de contaminacao;

Ill. Fumar nas instalagdes dos laboratérios.
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IV. Realizar pipetagem com a boca, bem como colocar qualquer material que possa ter sido contaminado
na boca.

V. Usar celulares no interior dos laboratorios;

VI. A entrada nos laboratérios com acessoérios como: pulseiras, anéis, aliangas, relogios, brincos, corddes
e outros que possam ter contato com as pegas.

VIIl. Manusear ou utilizar equipamentos para os quais ndo tenha sido treinado ou autorizado.

IX. Utilizar mascaras de cilios durante o uso dos equipamentos de microscopia.

Art. 15 A titulo de seguranca,fica sugerido, ao corpo docente e discente, a imunizagdo contra hepatite B e
tétano.

TiITULOV
DOS DEVERES, DAS PROIBIGOES E DAS PENALIDADES

Art. 16 A utilizagdo do computador e seus acessorios sera permitida somente para finalidade didatica.

Paragrafo unico: Quando a utilizagdo mencionada no caput for realizada por discentes, estes devem estar
acompanhados por um docente.

Art. 17 E proibido(a):

I. Perturbar o ambiente de estudo com brincadeiras, algazarras e/ou qualquer outra atividade alheia as
atividades académicas;

Il. Desmontar quaisquer equipamentos ou acessorios do laboratério, sob qualquer pretexto, assim como
remover equipamentos do local a eles destinado, sem prévia autorizacdo do docente e/ ou do responsavel
pelo laboratério.

Ill. Todo material ou equipamento para empréstimo deve ser solicitado conforme formulario (anexo |), com
antecedéncia minima de quarenta e oito horas, estando sua liberagao sujeita a disponibilidade do mesmo.
IV. Utilizar qualquer equipamento de forma danosa ou agressiva ao mesmo;

V. A utilizagdo dos laboratérios de ensino para efetuar trabalhos de natureza particular;

VI. O uso de qualquer equipamento, vidraria ou instrumental fora do recinto da universidade, sem
autorizagao prévia do responsavel pelo laboratério.

Art. 18 Constitui falta grave o desrespeito aos responsaveis pelo laboratério seja por ameaga, agressao
verbal ou agresséo fisica.

Art. 19 No caso de extravio de qualquer material utilizado, 0 mesmo devera ser reposto em até sete dias
Uteis, sob pena de punicao, conforme legislagdo nacional.

Art. 20 Em caso de danificagdo de equipamentos e materiais dos laboratérios de ensino, depredagdes ou
mau uso do patriménio da UNILA, fica(m) o(s) autor(es) sujeito(s) ao ressarcimento do valor do bem
danificado

Paragrafo unico: Casos omissos serdo apreciados pelo docente e pela Divisdo de laboratérios de Ensino,
se houver a necessidade o caso sera encaminhada a PROGRAD-UNILA.

Art. 21 Havendo o descumprimento de qualquer item destas normas, o infrator estard sujeito as
penalidades dispostas a seguir:

|.Adverténcia verbal;

II.Adverténcia formal(escrita);
lll. Suspensao do acesso ao laboratério por tempo determinado de acordo com a gravidade da penalidade.

§ 1° O prazo mencionado no inciso Il podera estender-se até um ano.
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§ 2° Sera assegurado ao discente amplo direito de defesa na aplicagao de pena disciplinar.

Art. 22 E obrigatério o cumprimento das normas de biosseguranca que regem os Laboratérios.

TITULO VI )
DAS RESERVAS E DA UTILIZAGAO DOS LABORATORIOS

Art. 23 Terdo acesso aos laboratérios todo o corpo discente da instituicdo, se regularmente matriculado na
disciplina que faz uso do laboratério, no referido semestre, desde que acompanhado por professores,
monitores, técnicos responsaveis pela utilizagdo dos laboratérios.

§ 1° A presenga de aluno desacompanhado sera autorizada para fins de estudo, mediante reserva prévia
(anexo II).

§ 2° Nos casos mencionados no § 1°, sera possivel a utilizagdo do laboratério, desde que:

1.0 ambiente nao esteja destinado a realizagao de aulas;
I1.0 ambiente nao esteja em manutencgéo;
111.0 ambiente n&o esteja previamente reservado por outrem.

§ 3° Durante o horario de aula, os laboratérios somente poderdo ser utilizados por alunos regularmente
matriculados na disciplina.

Art. 24 Em circunstancias excepcionais sera possibilitado o acesso a visitantes ao laboratoério, desde que a
visita seja agendada e acompanhada por um professor ou técnico responsavel.

Art. 25 Pessoas nao pertencentes a comunidade académica apenas poderao utilizar o laboratério com
autorizagao expressa do docente e/ou do responsavel pela Divisdo de laboratérios de ensino;

Art. 26 Nos finais de semana e feriados ndo é permitido o acesso de docente, servidores e alunos as
dependéncias dos laboratérios, sem uma autorizagao prévia da Divisdo de laboratérios.

Art. 27 Cabe ao professor responsavel planejar com antecedéncia, em consonéancia seu plano de aula, o
uso do(s) laboratério(s), de modo a prever e requerer os equipamentos e acessorios necessarios ao bom
andamento das aulas, bem como comunicar o cancelamento de suas atividades.

Art. 28 A requisicdo dos laboratérios em casos de urgéncia devera ser efetuada com a antecedéncia
minima de quarenta e oito horas.

§ 1° Diante da impossibilidade de reserva prévia, o professor fica sujeito a disponibilidade de horario do
laboratério.

§ 2° A permuta de horarios de uso de laboratdrios entre professores devera ser comunicada a
administragéo do laboratério, com antecedéncia minima de quarenta e oito horas.

Art. 29 Os professores, conforme o plano de aula ou programa da disciplina, poder&o requisitar o uso dos
laboratérios para o desenvolvimento de atividades complementares, mediante justificativa prévia
apresentada com no minimo sete dias de antecedéncia.

Art. 30 A solicitagdo para utilizagdo dos laboratérios e clinicas, em caso de projetos de pesquisa, devera
ser realizada por professor orientador, devendo constar em documento escrito, conforme anexo |I.
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Paragrafo unico: Cabe a Divisdo de laboratérios de ensino, o recebimento da solicitagdo mencionada no
caput e a determinagéo dos horarios e periodos para o uso, respeitando-se as rotinas de atividades ja
previstas.

Art. 31 Para além do horario de trabalho dos técnicos, os laboratérios poderao funcionar, em atendimento
a pedidos de professores, mediante prévia autorizagdo dos responsaveis, e em consonancia com as
normas administrativas.

Art. 32 Os laboratérios de ensino da UNILA destinam-se, durante o periodo de aulas, as atividades
pedagdgicas das disciplinas afins ao objeto de estudo, e, em horarios extra—classe, para estudo, conforme
disponibilidade dos laboratérios.

TITULO VII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 33 A utilizagao dos laboratérios implica na aceitagédo das regras deste regulamento.
Art. 34 Os casos nao previstos neste Regulamento deverao ser submetidos a apreciagao da Divisdo de
laboratérios de ensino que se posicionara consoante a escuta dos interessados e em conjunto com a Pro-

reitoria de Graduacgao e a Direcao Geral da UNILA.

Art. 35 Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servi¢o da
UNILA, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Foz do Iguagu, 07 de novembro de 2011

MARIA ADELIA APARECIDA DE SOUZA
Pré-Reitora de Graduagao — UNILA
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ANEXO |
REQUERIMENTO DE SOLICITAGAO DE MATERIAIS/EQUIPAMENTOS
AO (A) SI(A). +eeeeeee it chefe da Divisdo de Laboratérios de Ensino
da UNILA.
U na, condicdo de aluno do curso
e portador do RG N°......cccoiiiiiiiiiiiiiieiiee e , juntamente com o
[0140]{=YT-To ] ST , venho solicitar os seguintes
LT (T = SRS
....... do Laboratorio de para serem
(U152 Vo [0 SRS no dia......... T oiine. , ho seguinte
hOrario: .....ccccvvvvviiiiieeeeeeeeieis , sendo a devolugdo prevista para o dia ........ [ovoennnain Loviiiaiiann. , ho
seguinte horario: .........ccccceve i,
Declaro-me ciente dos procedimentos constantes na Instrugdo Normativa /e Unico responsavel

pela integridade fisica dos materiais e/ou equipamentos solicitados, bem como por sua devolugéo no dia e
hora acordados.

Foz do Iguagu, .....de.......ccccciieeeneennn. de........

Assinatura do requerente
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ANEXO I
REQUERIMENTO DE AGENDAMETO PARA GRUPOS DE ESTUDO
AO (Q) SI(A). coeeiiiee e chefe da Divisdo responsavel pelos
laboratérios de ensino da UNILA.
PR , ha condicdo de aluno juntamente
€oOmM mMeus colegas , dO CUISO dE......ccoouuiiiiiiiiiieiiiiee e , solicito um horario para estudo no
laboratério de .....cccoviiiiiiiii , ho dia / / , ho seguinte horario:
Declaro-me ciente dos procedimentos constantes na Instrugcdo Normativa _ / e unico responsavel

pela integridade fisica dos materiais e equipamentos utilizados.

Foz do Iguagu........ Lo = TR de.........

Assinatura do requerente
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ANEXO IlI
LABORATORIOS DE ENSINO - UNILA
TERMO DE RESPONSABILIDADE
Eu, , matricula n°

declaro conhecer as normas de trabalho dos laboratérios de ensino da
Universidade Federacdo da Integracédo Latina Americana - UNILA e ter sido orientado(a) para utilizar os
equipamentos e a infraestrutura, de forma correta, estando, portanto, ciente dos danos que o uso incorreto
de equipamentos e materiais do laboratdrio podem acarretar a minha saude.

Comprometo-me a zelar pela suas instalagbes e equipamentos, assim como cumprir o seu
regulamento.

Foz do Iguagu,......... Lo [T de.........

Assinatura
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ANEXO IV
PLANO DE AULAS PRATICAS
PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP
PADRAO Pg.
Laboratério: Data:
UN"-A Curso:
Universidade Federal
e i A Disciplina: Periodo:
Hora/aula:
Professor:
1) DEFINIGAO DA PRATICA
2) OBJETIVO
3) PROCEDIMENTO
4) MATERIAIS
a) Equipamentos
b) Vidraria
¢) Material de Consumo
d) Reagentes
NOME QUANTIDADE CAS
5) EPI's que devem ser utilizados:
6) RESIDUOS:
Reagentes Destinacao
7) REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
Elaborado por : Data:




