REGULAMENTO GERAL DOS LABORATORIOS DA FACULDADE
DE ENGENHARIA- FAEN

Dispde sobre o Regulamento Geral das normas para utilizacdo dos laboratérios e
equipamentos da FAEN/UFGD.

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS, FINALIDADES E ORGANIZACAO DOS LABORATORIOS DA
FAEN

Art. 1° Esse regulamento estabelece normas para utilizacdo de todos os laboratdrios didaticos
sob responsabilidade da FAEN.

Art. 2° Os laboratdrios da FAEN tém como finalidade o desenvolvimento de atividades de
ensino, pesquisa e extensdo, prioritariamente para os membros desta Faculdade e outras
faculdades da UFGD e entidades externas a UFGD.

Paragrafo unico: As atividades de ensino especificas dos laboratorios sdo prioritarias mediante
outras atividades de ensino e, estas, prioritarias frente as atividades de pesquisa e extensao.
Art. 3° Cada laboratério possui um docente denominado coordenador de laboratorio e um
técnico responsavel que ambos respondem ao Chefe da Secdo de Laboratérios contando com
0 respaldo da diregéo.

CAPITULO 11
DA DEFINICAO DE EQUIPAMENTOS E APLICATIVOS DOS LABORATORIOS
DA FAEN

Art. 4° Constituem equipamentos e aplicativos dos laboratorios de ensino e pesquisa da FAEN
todos o0s instrumentos, materiais e programas (softwares) lotados nessa Faculdade e
adquiridos pela UFGD por meio de financiamento proprio ou de financiamento de terceiros,
bem como materiais cedidos temporariamente ou em definitivo por instituicdes de apoio a
pesquisa.

Art. 5° Todo o material adquirido por intermedio de projetos de pesquisa submetidos pelos
professores e outros pesquisadores da FAEN estara a cargo dos responsaveis pelos projetos

enquanto de sua duragdo (devem apresentar etiquetas identificadoras do projeto com data de



inicio e término do projeto), passando a constituir patriménio da FAEN/UFGD ap6s a
concluséo do respectivo projeto.

Paragrafo Unico: A partir desse periodo, a FAEN/UFGD passara a ser a responsavel pelos
custos de manutencdo e a gestdo desse equipamento deverd ser feita de acordo com as
decisdes contidas nesse regulamento cabendo recurso ao Conselho Diretor da Faculdade
atendendo prioritariamente as necessidades do responsavel pela aquisi¢do do equipamento.
Art. 6° Quaisquer equipamentos que ndo tenham identificacdo de projetos e que se encontrem
nas instalacbes da FAEN passardo a ser considerados como pertencentes a essa Faculdade
apos deliberacdo pelo Conselho Diretor.

Art. 7° Os equipamentos de uso comum da FAEN deverdo permanecer nos laboratérios
didaticos sem identificacdo pessoal excepcionando espacos de arranjos de objetos pessoais ou
de amostras.

Art. 8° E da responsabilidade dos usuarios manterem informado o Chefe da Secdo de
Laboratdrios e/ou do responsavel pelos equipamentos, materiais e amostras nos laboratorios,
0 seu contato pessoal (endereco, telefone, celular, e-mail, etc.).

Art. 9 ° A solicitacdo de alocacdo de materiais (ANEXO 1), reagentes e/ou equipamentos de
pesquisa devem ser feitas para o coordenador do laborat6rio juntamente com o chefe de se¢do
de laboratdrio.

CAPITULO 111
DA UTILIZACAO DOS EQUIPAMENTOS DOS LABORATORIOS DA FAEN

Art. 10° Os equipamentos dos laboratorios da FAEN serdo utilizados para aulas tedricas e/ou
praticas, no desenvolvimento de projetos de pesquisas e extensao.

Art. 11° Sdo usuarios dos equipamentos todos os técnicos, docentes e discentes da Faculdade.
§ 1° Poderdo ser usuarios dos equipamentos outros interessados externos a unidade
académica, desde que esta utilizacdo esteja devidamente autorizada pela coordenacdo do
curso em consonancia com coordenador responsavel pelo laboratério ou pelo professor
responsavel pelo equipamento, caso este seja de projeto de pesquisa vigente.

§ 2° E possivel propor a utilizacio de equipamentos fora do ambito da Faculdade/FAEN
(Unidade 2) desde que os interessados obtenham a autorizacdo por escrito da coordenagéo de
curso e/ou do coordenador do laboratério (ANEXO 2).

8§ 3° Para retirada de equipamentos para uso em atividades externas, sob a responsabilidade

de um servidor da FAEN, sera necessario o preenchimento de um controle de uso. Nestes



casos, 0s gastos inerentes a sua ma utilizacdo deverdo ser suportados pelo usuério, apés a
constatacdo atraves de realizada a avaliacdo da ocorréncia.

§ 4° E possivel propor a utilizagio de equipamentos fora do ambito da Universidade (externo
a unidade 2) desde que os interessados obtenham a autorizacdo por escrito da direcdo
(ANEXO 2).

CAPITULO IV
DAS REGRAS DE UTILIZACAO DOS EQUIPAMENTOS

Art. 12 Quando algum aparelho for muito requisitado, haverd um calendéario de utilizagdo no
qual os usuarios deverdo inscrever-se semanalmente, registrando o periodo de tempo de que
necessitardo do referido equipamento.

Paragrafo Unico. Os membros deverdo respeitar a ordem inscrita neste calendario e todos o0s
inscritos tém prioridade sobre os usuérios que ndo tenham se inscrito, podendo, no entanto,
utilizar o equipamento caso este esteja disponivel.

Art. 13 E dever dos usuarios manter o bom estado e a funcionalidade do equipamento,
devendo qualquer irregularidade ser prontamente comunicada ao técnico e/ou coordenador do
referido laboratério do curso para as devidas providéncias.

Paragrafo Unico. Os custos inerentes ao conserto dos equipamentos devido sua ma utilizacao
serdo da responsabilidade do usuario, ap0s avaliacdo da ocorréncia.

Art. 14 Os computadores dos laboratdrios devem ser usados exclusivamente para atividades
de aulas préticas que ocorram nos laboratorios, ou atividades ligadas aos projetos.

Paragrafo Unico. Fica terminantemente proibido o uso dos computadores para atividades de

entreterimento, tais como jogos, redes sociais e afins.

CAPITULO V
DO ACESSO E PRIORIDADES DE USO DOS LABORATORIOS DA FAEN

Art. 15 Todo usuério que utilize os laboratérios para quaisquer atividades deve identificar-se
perante o técnico responsavel pelo laboratorio.

Art. 16 O periodo normal de funcionamento dos laboratdrios é, de segunda a sexta-feira
respeitando os dias Uteis, das 07h00min as 17h00min, sendo que a partir desta hora 0s
técnicos de laboratério e/ou vigilantes tém instrucbes para trancar todos 0s espacgos

pertencentes a FAEN.



8 1° Fora deste periodo, o vigilante assegurara a entrada ao local pretendido mediante a folha
de autorizacdo de acessos assinada pelo orientador(a) e também por um técnico de laboratério
do setor (ANEXO I11).

8 2° No momento da saida, o usuario tem a responsabilidade de informar ao vigilante sobre
sua saida para que este tranque a porta e registre a hora de saida do usuério.

Art. 17 Os discentes que utilizarem os laboratdrios fora do horario normal de funcionamento
serdo de responsabilidade do professor que o autorizou, frente a qualquer dano ou acidente.
Art. 18 Os docentes, discentes e usuarios externos a esta Faculdade que necessitarem utilizar
os laboratorios fora do periodo normal de funcionamento deverdo preencher o Anexo Ill
impressa em 2 (duas) vias para serem assinadas pela coordenador do laboratério e/ou
coordenacao de curso e, na auséncia destes, pela Chefia de secdo de laboratorio.

8 1° A autorizacdo devera ser individual e intransferivel, ficando vetada a presenca de
quaisquer acompanhantes.

§ 2° O periodo de vigéncia de uma autorizacdo ndo podera ultrapassar 30 dias, podendo ser
renovado sempre que necessario.

8 3° Uma via sera arquivada pela Secéo de Laboratorios e a segunda de porte do usuério, para

ser apresentada ao vigilante no ato da utilizacao do laboratério.

CAPITULO VI
DAS NORMAS DE UTILIZACAO DOS LABORATORIOS DA FAEN

Art. 19 Os laboratérios sdo locais de trabalho, portanto, devem ser utilizados de forma
adequada respeitando todos 0s Sseus USUArios.

8 1° Deve-se sempre deixar o local de trabalho limpo e organizado apds o uso.

8 2° Deve-se 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 obrigatorio a utilizacdo de Equipamentos de Protecdo Individual (E.P.l.) durante a
execucao dos procedimentos, obedecendo a especificidade de cada curso.

8 5° Deve-se respeitar os locais proprios para manuseio de produtos perigosos, como as
capelas para exaustdo de gases, etc.

Art. 20 E vedada aos discentes a exclusdo, instalagdo ou execucdo de quaisquer aplicagdes
ndo incluidas nas configuracbes basicas dos equipamentos (microscopios, computadores, etc.)

sem a autorizacdo do técnico responsavel pelo laboratério.



Paragrafo Unico: N&o é permitido alterar as configuragdes, quer de software quer de hardware,
dos computadores e mover os periféricos dos equipamentos, sem autorizagdo do responsavel.
Art. 21 O usuério deve adentrar ao laboratdrio apenas para desenvolver as atividades relativas
ao seu trabalho.

Paragrafo Gnico. E proibida a permanéncia nos laboratérios de quem néo esta desenvolvendo
nenhum trabalho.

Art. 22 O usuario que ndo encontre condi¢cdes adequadas de trabalho deve contatar o
responsavel pelo laboratério em questao.

Art. 23 O transporte de equipamentos de um laboratério para outro laboratério da FAEN,
apenas pode ocorrer mediante autorizacdo da Chefia dos laboratérios, sempre que os trabalhos
assim o justificarem, retornando ao laboratério de origem assim que concluidas as atividades.
Art. 24 Material de consumo solicitado por outras unidades da Universidade ou de outras
Instituicdes, somente serd cedido com autorizacdo do Chefe da Secdo de Laboratdrios e na
auséncia pela coordenacao do curso.

Art. 25 Todo o material utilizado em atividades de ensino, pesquisa e extensdo deverao ser
lavados/limpos pelos préprios usuarios e arrumado no mesmo local onde foi retirado.
Paragrafo Unico. Caso sejam quebrados alguns destes materiais, 0 usuario tem a obrigacdo de
comunicar o técnico responsavel, o mais brevemente possivel.

Art. 26 A ultima pessoa a sair do laboratdrio devera desligar os equipamentos que ndo estejam
sendo utilizados, apagar as luzes e fechar as janelas

Art. 27 Quando os discentes se encontrarem nos laboratérios acompanhados de um docente,
qualquer descumprimento destas normas e das Normas de Biosseguranga (Anexo V) com
consentimento do docente deveréa ser da responsabilidade do mesmo.

Art. 28 Caso haja uma avaria ou outro problema em um determinado equipamento, devera ser
comunicado o mais rapido possivel ao técnico e/ou coordenador responsavel pelo laboratorio,

ou na auséncia deste, para a Chefia dos Laboratdrios, e registrar no Livro de Ocorréncia.

CAPITULO VII
DA COMPETENCIA DO CHEFE DA SECAO DE LABORATORIOS

Art. 29 Ao Chefe de Secéo dos Laboratorios compete:

a) organizar e promover a gestdo dos laboratérios em conformidade com o coordenador
responsavel pelo laboratério, observando o Regulamento Geral dos Laboratérios e demais
normas da FAEN e da UFGD;



b) solicitar a Direcdo da FAEN via coordenagdo de curso de graduacdo, 0S recursos
necessarios a execucgdo das aulas praticas;

c) auxiliar a administracdo/coordenacdo dos cursos de graduacdo na confeccdo dos horarios
das atividades dos laboratorios, com prioridades para as aulas préaticas das disciplinas da
FAEN;

d) encaminhar & Administragdo da FAEN via Dire¢éo, a solicitagdo de manutengdo e reparos
nos equipamentos de laboratorios.

e) Registrar ocorréncias relativas aos técnicos de laboratérios FAEN.

f) Autorizar férias e remanejar os técnicos de laboratorios quando necessario para o melhor
desempenho de suas fungdes e atividades académicas.

g) Realizar os lancamentos dos materiais de consumo na auséncia do técnico de laboratério

responsavel.

CAPITULO VIII
DA COMPETENCIA DOS TECNICOS DE LABORATORIO

Art. 30 As tarefas ordinariamente incumbidas aos tecnicos de laboratério da UFGD s&o:

a) preparar e auxiliar nas aulas praticas ministradas pelos professores, quando necessario;

b) zelar pelo patriménio dos laboratorios;

c) controlar o uso dos laboratérios nos horarios comerciais € em outros previamente
combinados;

d) manter a organizacdo dos laboratorios;

e) realizar a manutencao das cole¢des didaticas e cientificas da Unidade;

f) auxiliar o técnico responsavel na elaboracdo dos pedidos de compras de materiais de
CONsSuMo e equipamentos;

g) controlar e fornecer materiais de consumo e permanente para os usuarios do laboratério;

h) manter o controle sobre a manutencdo de equipamentos e instalacGes fisicas do laboratorio;
i) estar atento as dependéncias do Laboratorio e verificar necessidades de reparos e/ou
manutencdo e comunicar a Chefia de Se¢do de Laboratérios, bem como, o coordenador do
laboratorio;

J) verificar as condi¢Oes dos materiais que estdo sob a guarda do Laboratorio e se 0S mesmo
estédo devidamente locados;

k) elaborar metodologias e normas de utilizagdo de equipamentos e reagentes.



I) Participar das decisdes de compra de material de consumo assim como de equipamentos,
quando solicitado;

m) Participar das comissdes, quando houver, sobre assuntos relativos a laboratorios;

CAPITULO IX
DA COMPETENCIA DOS ESTAGIARIOS

Art. 31 As tarefas ordinariamente incumbidas aos estagiarios séo:

a) auxiliar trabalhos técnicos de laboratdrio relacionados a area de atuacao;

b) auxiliar ou orientar coleta, analise e registros de material e substancias, através de métodos
especificos;

c) auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo, sob orientacdo de técnicos ou
professores das areas especificas;

d) auxiliar na limpeza e organizagédo de equipamentos e bancadas.

CAPITULO X
DA RESPONSABILIDADE DOS DOCENTES

Art. 32 S&o deveres do docente:

a) Preencher e entregar o formulario de solicitacdo de materiais e equipamentos com no
minimo 2 dias Uteis de antecedéncia para execucdo da aula pratica (ANEXO V);

b) informar o técnico dos riscos de cada material a ser utilizado e os procedimentos de
descarte;

c) garantir o cumprimento das Normas de Biosseguranca descrita no Anexo 1V;

d) informar prontamente ao técnico responsavel e/ou coordenador do laboratério danos e
incidentes ocorridos durante a aula prética;

e) orientar o discente quanto a conduta e ao cumprimento das Normas de Biosseguranca;

f) orientar o discente quanto ao descarte de residuos ou reagentes quimicos gerados durante a
execucao das aulas praticas.

g) orientar o discente quanto a limpeza e organizacdo das bancadas e vidrarias utilizados na

realizacéo das aulas praticas.



CAPITULO XI
DA COMPETENCIA DO COORDENADOR(A) DE LABORATORIO

Art. 33 Os coordenadores de cada laboratorio seréo eleitos para um mandato de 02 (dois) anos
entre os membros da Coordenadoria do Curso.

8 1° O coordenador de laboratorio podera responder por mais de um laboratério, conforme as
caracteristicas dos mesmos e aprovacao da Coordenadoria do Curso.

Art. 34 As tarefas ordinariamente incumbidas aos coordenadores de laboratorio da UFGD séo:
a) responsabilizar-se-4 pelas atividades de abrangéncia coletiva, em consonancia com o
técnico responsavel pelo laboratério e pelo chefe de secdo de Laboratério da Faculdade de
Engenharia.

b) responsabilizardo pelo desenvolvimento, atualizacdo e divulgacdo da Documentacdo de
Laboratorio composta por:

| - Este documento normativo geral, o regulamento de cada curso, a identificagdo do
coordenador do laboratorio e do técnico e os demais procedimentos;

Il - Horario de funcionamento do laboratorio e atendimento dos técnicos;

I11 — Cronograma de trabalho e uso;

IV — Plano de atividades do laboratorio com Procedimento Operacional Padronizado;

V - Relacéo dos equipamentos e materiais permanentes;

VI — Relacéo e requisitante dos materiais de consumo;

VII - Normas de utilizacdo dos equipamentos;

VIII - Normas de higiene e seguranca do trabalho;

IX - Norma de gestao de residuos;

X — Controle de empréstimo de equipamento;

c) Realizar juntamente com o técnico responsavel a solicitacdo de manutencdo dos

equipamentos que estiverem sob responsabilidade.

CAPITULO XII
DA PREVISAO DE MATERIAIS DE CONSUMO PARA AULAS PRATICAS

Art. 35 As previsdes de materiais de consumo deverdo ser encaminhadas pelos docentes a
coordenacdo de curso, dentro do prazo estipulado.
Art. 36 A coordenacdo do curso encaminhard para o técnico responsavel de cada curso pelo

langamento junto ao sistema SGM.



8§ 1° O técnico responsavel pelo langamento dos materiais de consumo no sistema SGM sera
indicado pela direcdo em consonéncia com o chefe de se¢éo de laboratdrio.

Art. 37 Na falta do técnico responsavel pelo sistema SGM o chefe de secdo de laboratério
ficara responsavel pelos langcamentos dos materiais.

Art. 38 Os materiais ndo cadastrados no sistema SGM que irdo compor a lista de previsao de
materiais do ano subsequente deverdo ser encaminhados com no minimo seis meses de
antecedéncia com uma descricdo do item de forma sucinta.

8 1° Apos a incluséo do item no sistema SGM o técnico responsavel devera fazer a incluséo

do item na previsdo do material.

CAPITULO XIII

Das prestacdes de servicos a terceiros

Art. 39 A utilizacdo dos equipamentos dos Laboratdrios da Faculdade de Engenharia para a
prestacdo de servicos a terceiros poderd ser realizada quando seu desenvolvimento nao
comprometa 0 desempenho das atividades de ensino, pesquisa e extensdo da Faculdade e a
solicitacdo esteja aprovada pela Coordenadoria do Curso, pelo Conselho Diretor da Faculdade
de Engenharia e pelo Conselho Universitario.

CAPITULO X1V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 40 E da competéncia do Conselho Diretor da FAEN garantir o cumprimento deste
Regulamento.

Art. 41 O ndo cumprimento das normas de utilizacdo dos laboratorios implicard em sancgdes
previstas aos:

a) Discentes: conforme Artigo 155 do Regimento Geral da UFGD;

b) Técnicos e Docentes: conforme Lei 8.112 de 11 de dezembro de 1990 e suas alteracdes.
Art. 42 Os casos omissos a este Regulamento serdo decididos em conjunto pela Chefe de
secdo de laboratério com a coordenagdo de curso, seguido pela Direcdo e vice direcdo da
FAEN e ultima instancia o Conselho Diretor da FAEN.



ANEXO |

SOLICITACAO DE ALOCAGCAO E/OU REAGENTES DE PESQUISA

Solicitante:

Email para contato: Celular:

Professor(a) responsavel: Celular:

Curso a que pertence:

Laboratdrio que sera utilizado:

Nome do(s) Equipamento(s):

Especificacao de Reagentes:

Prazo de alocagao:

Observagoes:

Assinatura coordenador(a) Assinatura chefe de se¢ao de
responsavel Laboratorio



ANEXO Il

AUTORIZACAO DE RETIRADA DE EQUIPAMENTOS

Solicitante:

CPF: RG:

Email para contato: Celular:

Instituicao/Curso a que pertence:

Equipamentos/ Patrimonio:

Especificacao:

Data da retirada: Previsao de devolucao:

Observagoes:

OBS: Venho por responsabilizar pelo bom uso e conservacdo do equipamento enquanto estiver em meu poder,

comprometendo-me a devolvé-lo na data prevista.

Assinatura do solicitante Assinatura Coordenagao do Curso
e/ou coordenador(a) responsavel do
laboratério

Assinatura da Direcao FAEN



ANEXO lli

AUTORIZAGAO DE ACESSO AOS LABORATORIOS FAEN/UFGD

Solicitante:

Orientador(a):

Email para contato: Celular:

Laboratdrio que serao utilizado(s):

Instituicdo/Curso a que pertence:

Equipamento(s) que serao utilizado(s):

Data de entrada: Horario de entrada:
Data de saida: Horario de saida:
Observagoes:

OBS: O usudrio é ciente das Normas dos Laboratdrios e se compromete a obedecer sob pena de suspensao de uso.
Caso o equipamento utilizado apresente algum problema, preencher na observagao de forma resumida o defeito e se o
mesmo foi diagnosticado no INiCIO ou DURANTE o trabalho.

Assinatura do orientador(a) Assinatura do técnico(a) do setor

Assinatura Coordenagdo do Curso e/ou
coordenador(a) responsavel do
laboratdrio e/ou chefe de se¢do de
laboratério




ANEXO IV

NORMAS DE BIOSSEGURANGCA NOS LABORATORIOS DA
FAEN/UFGD

Art. 12 Deve-se sempre lavar as maos com agua e sabdo, ao chegar e ao sair do
laboratdrio.

Art. 22 A desinfeccao das bancadas deve ser feita limpando-as ao com hipoclorito de sédio
2% e/ou alcool 70%.

Art. 32 E obrigatério o uso de jaleco de mangas longas, calcas compridas e cal¢ados
fechados nas dependéncias dos laboratérios.

Art. 42 O uso de luvas e mascaras é obrigatdrio de acordo com o procedimento a ser
realizado.

Art. 52 Durante as aulas praticas, o aluno ndo podera ficar sozinho no laboratério sem a
presenca do professor, técnico, estagiario e/ou monitor.

Art. 62 Evitar trabalhar sozinho e fora das horas de trabalhos convencionais.

Art. 72 Nao fumar, comer ou beber no laboratoério.

Art. 82 N3o jogar material insolivel nas pias (silica, carvao ativo, restos de alimentos etc.).
Art. 92 Os residuos gerados deverao ser descartados de acordo com sua periculosidade em
frascos adequados e encaminhados para posterior tratamento e/ou descarte.

Art. 10 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.

Art. 11 E proibido pipetar reagentes com a boca.

Art. 12 N3o correr, nem fazer movimentos bruscos.

Art. 13 N3o provar, cheirar ou tocar em produtos quimicos.

Art. 14 Prender o cabelo comprido e ndo usar anéis, pulseiras, relégios, brincos, piercings,
bonés e etc.

Art. 15 Manter o celular desligado durante as aulas praticas.



ANEXO V

SOLICITAGAO DE MATERIAIS, VIDRARIAS E REAGENTES PARA AS

AULAS PRATICAS

DISCIPLINA: TURMA:
PROFESSOR(A): CELULAR:
ESTAGIARIO/MONITOR: CELULAR:
DATA DA AULA: HORARIO DA AULA:
LABORATORIO:
N2 DE GRUPOS: N2 DE ALUNOS:

EQUIPAMENTOS (aparelhos) QUANTIDADE

MATERIAL QUANTIDADE

REAGENTE (concentragao)

QUANTIDADE DE PREPARO

OBSERVACAO:

ASSINATURA DO PROFESSOR SOLICITANTE




