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1. DISPOSICOES GERAIS

1.1 O Laboratorio de Avaliagdo Nutricional destina-se a atender as atividades académicas e
institucionais de ensino, pesquisa e extensao vinculadas a Faculdade de Ciéncias da Saude (FCS).

1.2 O acesso, gerenciamento, a permanéncia, a utilizagdo do espago fisico, uso e empréstimo dos
equipamentos, bem como todos os aos Procedimentos Operacionais Padrao (POPs) especificos do
Laboratorio de Avaliagdo Nutricional estdo amparados nas normas vigentes (Lei n° 8.112/90,
Instrugdo Normativa n® 205/88, Lei n° 14.129/21), bem como na Resolucao n° 201, de 24 de setembro
de 2024, que aprova as normas para o funcionamento dos laboratorios de ensino, pesquisa e extensao
da Faculdade de Ciéncias da Saude (FCS).

1.3 Visando preservar a estabilidade das operagdes logisticas e a seguranga técnica do Laboratério de
Avaliacdo Nutricional, alteragdes em fluxos operacionais consolidados, modificagdes nos POPs
vigentes ou decisdes de impacto estrutural no acervo patrimonial deverdo ser validadas pelo Professor
Responsavel.

1.4 Em casos de afastamentos regulamentares (férias, licencas ou substituicdes temporarias), a
atuagdo do professor Co-responsavel ou substituicdo imediata dar-se-a no sentido de manter a
continuidade das atividades e o cumprimento das normas e POPs vigentes.

1.5 Deliberagdes que impliquem alteragdo de longo prazo no acesso, gestdo operacional, logistica, na
organizacdo do espago fisico ou na gestdo de procedimentos operacionais deverdo, obrigatoriamente,
aguardar o retorno do Professor Responsavel para andlise conjunta, ressalvadas as situacdes de
emergéncia técnica ou risco patrimonial iminente que exijam agdo imediata.

2. OBJETIVO

2.1 O objetivo deste documento ¢ estabelecer as normas, deveres e responsabilidades a respeito do
funcionamento (acesso, gestdo operacional, deveres, responsabilidades, procedimentos) para os
usuarios e para as atividades e demandas especificas do Laboratorio de Avaliagdo Nutricional. As
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competéncias técnicas e administrativas do técnico e professor responsavel, e outras normas,
obedecerao a Resolucao n° 201, de 24 de setembro de 2024, da FCS/UFGD.

3. USUARIOS
3.1 S3do caracterizados como usuarios:

Docentes vinculados a FCS.
Técnicos.

Discentes regularmente matriculados.
Pesquisadores.

Funcionarios de limpeza designados pelo setor da zeladoria.

4. DEVERES E RESPONSABILIDADES DO USUARIO

4.1 Define-se como usuario, todo e qualquer individuo que fard uso das instalagdes e dos
equipamentos do Laboratério de Avaliagdo Nutricional com a finalidade de desenvolver atividades de
Ensino, Pesquisa e Extensao.

4.2 E dever e responsabilidade de todos os usuarios do Laboratério de Avaliagdo Nutricional:

Utilizar o laboratoério somente com autorizagdo e no horario reservado.

Utilizar equipamentos somente com autorizagao e com a supervisao do docente.

Nao alterar a configuragdo dos equipamentos sem autorizagao.

Manter os equipamentos e moveis no local de utilizagdo, dentro do proprio laboratorio.
Realizar atividades que estejam relacionadas apenas as finalidades do laboratorio - atividades

recreacionais, tais como brincadeiras, sdo absolutamente proibidas em seu interior.
e Zelar pelo ambiente laboratorial, bem como pelos equipamentos e materiais a serem
utilizados.

4.3 E dever e responsabilidade do usuério docente do Laboratério de Avaliagio Nutricional:

e Respeitar todos os procedimentos estabelecidos nos POPs de “Solicitagdo de reserva do
espago e utilizagdo de equipamentos do Laboratorio de Avaliagdo Nutricional” e de
“Solicitagdo de Empréstimo de Equipamentos do Laboratorio de Avaliacdo Nutricional".

e Conhecer integralmente as normas, prazos e responsabilidades estabelecidos nos POPs. O
onus do planejamento ¢ do cumprimento rigoroso dos tramites recai integralmente sobre o
usuario, ndo cabendo ao Laboratério a responsabilidade por solicitagdes inviabilizadas devido
ao desconhecimento das regras vigentes.

e Enquanto houver usuarios vinculados a sua reserva, devera permanecer fisicamente no
interior do Laboratorio de Avaliagdo Nutricional e durante todo o periodo da atividade para
supervisao técnica, pedagogica e zelo pelo espago.

e Orientar e supervisionar alunos e visitantes vinculados a sua reserva quanto as normas de
segurancga ¢ uso dos equipamentos.

e Comunicar imediatamente qualquer dano, irregularidade, acidente ou ocorréncia.



Diante da reserva do espaco para aula, treinamento ou atividade de pesquisa, comunicar por
meio da solicitacdo da reserva, todas as necessidades associadas, conforme orientagdes do
respectivo POP.

E de inteira responsabilidade do docente a descri¢do da aula pratica e as orientagdes aos

alunos, ndo sendo permitido que o técnico do laboratério seja solicitado para a fungdo de
administragdo de aulas praticas.

5. TECNICO DO LABORATORIO

5.1 Cabe ao técnico do Laboratorio de Avaliacao Nutricional:

Gerenciar a solicitagdo de reserva do espago e utilizagdo dos equipamentos do Laboratério de
Avaliagao Nutricional conforme procedimentos estabelecidos no POP.

Durante o uso do espago fisico do laboratorio, garantir a organizagdo, seguranca,
rastreabilidade das atividades realizadas, bem como a preservacdo do patrimonio publico, dos
equipamentos e das instalagdes.

Gerenciar a solicitagdo de empréstimo de equipamentos do Laboratério de Avaliagdo
Nutricional conforme procedimentos estabelecidos no POP.

Gerenciar a rastreabilidade dos equipamentos emprestados por meio de um controle eficiente
e organizado.

Avaliar regularmente as condi¢des de funcionamento dos equipamentos do Laboratdrio de
Avaliagao Nutricional.

Preparar e dar suporte técnico nas aulas praticas ministradas por docentes da unidade ou das
disciplinas que compdem a lista de oferta da unidade, desde que as necessidades sejam
comunicadas via solicitagdo de reserva nos prazos estabelecidos no POP correspondente.
Orientar quanto ao uso e zelo pelo ambiente laboratorial, bem como pelos equipamentos e
materiais de consumo a serem utilizados, mantendo a organizacao;

Em caso de dano, mau uso, perda ou extravio dos equipamentos ou dano ao espago fisico,
comunicar a Dire¢do da Unidade tio logo a irregularidade seja identificada para adogdo das
providéncias cabiveis, conforme normas institucionais vigentes.

Demais competéncias estdo descritas na Resolucao n°® 201, de 24 de setembro de 2024, que
aprova as normas para o funcionamento dos laboratorios de ensino, pesquisa e extensdo da
Faculdade de Ciéncias da Satude (FCS), além das demais legislagdes e regulamentos
aplicaveis.

6. RESERVA E USO DO ESPACO FiSICO

6.1 A reserva e utilizacdo do espaco fisico do laboratorio devera ser previamente agendada, conforme

normas estabelecidas no POP de “Solicitagcdo de reserva do espago e utilizagdo de equipamentos do

Laboratorio de Avaliagdo Nutricional”.

Pardgrafo unico: O acesso ao espago fisico e o acesso aos equipamentos do laboratorio é

estritamente condicionado ao agendamento formalizado e sempre na presenga do técnico ou

professor responsavel; a entrada ou permanéncia no local fora dos hordrios autorizados, ainda que a

abertura da sala seja facilitada por agentes externos (vigildncia, zeladoria ou outros servidores),



configura infracdo as normas deste laboratorio e sujeita os envolvidos as penalidades previstas no
item 8.1.

7. EMPRESTIMO DE EQUIPAMENTOS

7.1 O empréstimo de equipamentos pertencentes ao Laboratério de Avaliacdo Nutricional sera
permitido exclusivamente mediante cumprimento dos procedimentos, tramites e prazos estabelecidos
no POP de “Solicitacdo de Empréstimo de Equipamentos do Laboratorio de Avaliagdo Nutricional”.

Paragrafo unico: O rito de retirada e devolucdo é estritamente presencial e exclusivo entre o
solicitante e o técnico responsdvel. Atos mediados por terceiros (vigildncia, outros setores ou
servidores ndo vinculados ao laboratorio) ou realizados em outras salas sdo nulos para fins
administrativos, ndo interrompem a contagem de prazos de atraso e mantém a responsabilidade
integral do solicitante sobre a guarda e integridade do bem até a conferéncia técnica oficial.

8. INTERCORRENCIAS

8.1 Em caso de dano, mau uso, perda ou extravio dos equipamentos ou dano ao espacgo fisico, o
técnico responsavel comunicara a Dire¢do da Unidade tdo logo a irregularidade seja identificada para
adocdo das providéncias cabiveis, conforme normas institucionais vigentes. A direcdo atua como
autoridade autorizadora e instauradora de processos, contudo, a responsabilidade civil e financeira
recai exclusivamente sobre o servidor solicitante, conforme a Instru¢do Normativa n® 205, de 08 de
abril de 1988.

9. ACESSO E GESTAO OPERACIONAL

9.1 As chaves do laboratério devem permanecer sob a guarda exclusiva do técnico e professor
responsavel, ressalvada a copia de seguranca sob custddia da Vigilancia/Zeladoria/Coordenadoria
Administrativa da FCS para casos de emergéncia técnica ou risco iminente ao patrimonio.

9.2 Nio sera permitido o acesso ou a permanéncia de qualquer pessoa no laboratério sem a prévia
autorizagdo de acordo com os procedimentos operacionais estabelecidos (POP de “Solicitacdo de
reserva do espago e utilizagdo de equipamentos do Laboratorio de Avaliagdo Nutricional) e
acompanhamento do técnico responsavel. A entrada facilitada por agentes externos (vigilancia,
zeladoria ou outros servidores) configura infragdo administrativa.

9.3 E terminantemente proibida a abertura do laboratorio por pessoa ndo autorizada (incluindo
vigilancia e servidores de outros setores) para fins de entrega/recebimento de equipamentos, visitas,
observagdes ou uso pontual de equipamentos. O desrespeito aos procedimentos operacionais esta
sujeito a abertura de procedimento administrativo de apuracao de responsabilidade (conforme item
8.1).

9.4 O acesso ao Laboratério podera ser realizado pela Coordenadoria Administrativa da FCS e chefia
da sec¢do de laboratorios para acompanhar a manutengdo predial ou de equipamentos/acessorios
vinculados ao prédio (por exemplo, manutenc¢do de ar-condicionado).

9.4.1 Qualquer manutencdo no laboratério s6 sera permitida mediante prévio agendamento e
em periodos nos quais ndo existam atividades praticas ou de pesquisa em desenvolvimento.



9.4.2 Os servigos de manutengdo deverdo ser realizados por profissionais devidamente
credenciados, identificados e, obrigatoriamente, acompanhados pelo técnico ou pelo professor
responsavel ou pela chefia dos laboratérios ou coordenagdo administrativa da FCS durante toda
a permanéncia no recinto.

9.5 A limpeza dos pisos e dependéncias sera realizada por funcionario designado pelo setor de
zeladoria em horarios previamente acordados, observando-se as restricoes de manuseio de
equipamentos € materiais expostos.

9.6 A saida do laboratdrio de bens patrimoniais para manutencdo somente podera ser realizada na
presenca do técnico do laboratorio mediante agendamento prévio a fim de possibilitar o devido
registro.

9.6.1 A saida e retorno ao laboratorio de bens patrimoniais para manutencdo devera ser
realizada em documento especifico (ANEXO 1), preenchido pelo técnico responsavel (com
descricdo do estado do bem no momento da saida e no retorno), assinado pelo técnico
responsavel do laboratorio e pelo servidor que acompanhou a retirada/entrega.

9.7 A atuag@o do Professor co-responsavel, em casos de afastamentos regulamentares do Professor
Responsavel (férias, licencas ou substituigdes), deve pautar-se pela manutengdo da continuidade das
atividades e pela observancia estrita das normas ¢ POPs vigentes.

9.7.1 Deliberagdes que impliquem alteragdo estrutural, mudanca na organizag@o de armarios e
bancadas, alteracdo de fluxos nos POPs ou substitui¢do de metodologias de trabalho deverao,
obrigatoriamente, aguardar o retorno do Professor Responsavel para analise conjunta.

10. DISPOSICOES FINAIS

10.1 Este documento entra em vigor na data de sua publicacdao e devera ser revisado periodicamente
ou sempre que houver necessidade de atualizacao.

10.2 Recomenda-se que todos os usuarios do espaco fisico do Laboratério de Avaliagdo Nutricional
cumpram rigorosamente este as orientacdes deste documento.

Dourados/MS, 12 de fevereiro de 2026.
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ANEXO 1
TERMO DE REGISTRO DE SAIDA E RETORNO DE BENS PATRIMONIAIS PARA
MANUTENCAO

PARTE 1 - SAIDA DE BENS PATRIMONIAIS

1. Retirada/entrega dos equipamentos

1.1 Técnico que procedeu a
entrega dos bens

1.2 Data da entrega

1.3 Finalidade

1.4 Técnico que
procedeu/acompanhou a retirada
dos bens

1.5 Empresa responsavel pela
manutencio (Nome, telefone,
e-mail)

1.6 OPCAO 1: Representante
da empresa que levou os bens

1.7 OPCAO 2: Envio pelo
correio/transportadora

2. Dados dos equipamentos

PATRIMONIO EQUIPAMENTO (preencher acessérios e | MOTIVO DA MANI,JTENCAO
periféricos, se houver) CONDICAO DE SAIDA




3. Assinaturas

Assinatura do Técnico que
procedeu a entrega dos bens

dos bens

Assinatura do Técnico de
procedeu/acompanhou a retirada

PARTE 2 - RETORNO DE BENS PATRIMONIAIS

2. Retorno dos equipamentos

1.1 Técnico que recebeu os bens

1.2 Data do retorno

1.3 Técnico que
procedeu/acompanhou a
entrega/retorno dos bens

2. Dados dos equipamentos

PATRIMONIO

EQUIPAMENTO (preencher acessérios e
periféricos, se houver)

CONDICAO DE RETORNO
(o motivo que levou a saida foi
resolvido?)




3. Assinaturas

Assinatura do Técnico que
recebeu os bens

Assinatura do Técnico de
procedeu/acompanhou a
entrega/retorno dos bens
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