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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. O presente regulamento visa normatizar a utilizacdo e funcionamento dos Laboratérios de
ensino, pesquisa e extensdo do Cefet/R] Uned Angra dos Reis com o intuito de proporcionar
melhores condi¢des para o desenvolvimento de atividades praticas pelos usuarios.

Art. 22 Este regulamento aplica-se a todos os usuarios dos Laboratérios, a saber: docentes, técnicos
administrativos, terceirizados e discentes desta Instituicdo e visitantes em atividades de ensino,
pesquisa ou extensao, desde que tenham acesso ou permanéncia autorizada.

CAPITULO Il
DA FINALIDADE DOS LABORATORIOS

Art. 32. Todos os Laboratérios do Cefet/R] Uned Angra dos Reis constituem espacos de aprendizagem,
providos de equipamentos e materiais, acessiveis a todos os usuarios para desenvolvimento de
atividades praticas académicas, de pesquisa e de extensdo, relacionadas com os Cursos de nivel
Técnico e Superior, ofertados pela Instituicdo.

Art. 42 Todos os Laboratdrios do Cefet/R) Uned Angra dos Reis listados no site do Cefet/RJ Uned
Angra dos Reis sdo regidos pelas normas deste regulamento.

Art. 52. Cada Laboratdério é concebido para permitir as experimentagcdes necessarias para a condugdo
dos Cursos, sendo sua existéncia prevista nos Projetos Pedagdgicos dos Cursos ofertados pelo
Cefet/RJ Uned Angra dos Reis.

Art. 62. Todo Laboratério do Cefet/R) Uned Angra dos Reis deve possuir uma denominagdo, um
documento especifico, explicitando suas normas e orientagdes de seguranca, seus objetivos,
atividades realizadas, lista de equipamentos disponiveis e demais informacgdes pertinentes.

Art. 72. Os Laboratdrios tém como fungdes principais:

I. Fornecer equipamentos e materiais que permitam o exercicio da pratica de ensino e outras
atividades pedagdgicas;

Il. Propiciar condi¢gdes para o desenvolvimento de aulas praticas, de pesquisa, de Trabalho de
Conclusdo de Curso e Estagio Supervisionado pelos usuarios, bem como atividades de Extens3o.



Art. 82. O quadro de pessoal dos Laboratérios de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Cefet/RJ Uned Angra
dos Reis é constituido por:

I. Professor responsavel por cada Laboratdrio, designado por ato da Dire¢do da Uned.

[l. Técnicos de Laboratdrio — Setor de Apoio Técnico Laboratorial do Cefet/RJ Uned Angra dos Reis
(SATLAB-AR).

Pardgrafo dnico. A fungdo de Professor responsavel por cada Laboratério devera ser exercida por
docentes e escolhido pelo Colegiado no qual o Laboratdrio esta inserido.

Art. 92. Os Laboratérios de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Cefet/RJ Uned Angra dos Reis sdo
compostos por:

I. Materiais de consumo.

Il. Materiais permanentes (mobiliario, equipamentos, maquinas e instrumentos) que estdo
relacionados no controle patrimonial da Secao de Patrimobnio - SEPAT e sob responsabilidade do
Professor responsavel pelo Laboratdrio.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Art. 10. Todos os usudrios deverao ter conhecimento prévio das normas de utilizacdo previstas neste
Regulamento, normas de seguranca e procedimentos para o manuseio e utilizacdo adequada dos
equipamentos e materiais disponiveis nos Laboratorios.

Pardgrafo unico. Faz-se necessario que, na primeira aula pratica do periodo letivo ou no inicio dos
trabalhos de orientacio de Iniciagdo Cientifica, Trabalho de Conclusio de Curso, Estagio
Supervisionado e atividades praticas de Extensdo, sejam apresentadas aos discentes e/ou
orientandos, o presente Regulamento e as regras de seguranca dos Laboratdrios, zelando pelo
cumprimento das normas previstas.

Art. 11. A todos os usudrios competem:
I. Seguir todas as normas do presente Regulamento.
[I. Cumprir e fazer cumprir as normas gerais, de seguranca e especificas de cada Laboratdrio.

[Il. Utilizar os Equipamentos de Protecdo Individual — EPI e Equipamentos de Protecdo Coletivo - EPC
de acordo com as instrugdes de cada Laboratdrio e quando necessario;

IV. Zelar pela conservagdo, limpeza, organizacdo e pelo uso adequado dos Laboratdrios, bem como
equipamentos e materiais de consumo, durante a realizacdo das atividades praticas.

V. Ser responsavel pelo equipamento utilizado e zelar pela sua conservagdo e seu funcionamento. O
usudrio deve estar familiarizado com a sua operacgdo, sendo imprescindivel um treinamento prévio
para uso dos equipamentos.

VI. Ser responsavel pelo material de consumo necessario para execucao da atividade especifica. O
descarte de material deverd ser feito de forma e em local adequado, a vidraria devera ser lavada e
posta para secagem e os reagentes devem ser colocados onde foram encontrados.

VII. Apods utilizar o laboratério, é necessario desligar todos os equipamentos, incluindo ar-
condicionado e luz, além de guardar os materiais utilizados. E importante também verificar as janelas
e fechar o laboratdrio antes de sair.

VIll. E vedada a retirada de qualquer item pertencente ao Laboratério sem conhecimento e/ou
autorizacdo do professor responsavel.



Art. 12. Sao atribui¢des da Instituicao:

I. Assegurar, ao longo dos periodos letivos, mediante disponibilidade orcamentaria, a oferta de
equipamentos, materiais e condi¢cdes necessarias as atividades de ensino, de pesquisa e extensao.

Art. 13. S3o atribui¢des do Professor responsavel por cada Laboratorio:
I. Gerenciar e supervisionar o funcionamento e organiza¢do dos Laboratoérios.

II. Definir, cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca necessdrias para utilizacdo dos
Laboratérios.

lll. Responsabilizar-se pelos equipamentos, materiais audiovisuais, bibliograficos e demais bens
pertencentes aos Laboratdrios, de acordo com o Termo de Responsabilidade assinado e enviado para
Secdo de Patrimonio (SEPAT- AR).

IV. Zelar pelo patriménio dos Laboratodrios, garantindo o controle e a saida de materiais de consumo e
permanente dos mesmos.

V. Responsabilizar-se pelo controle e procedimentos necessdrios para a manuten¢do dos
equipamentos bem como das dreas fisicas dos Laboratdrios, informando a coordenagao do curso a
necessidade de algum ajuste ou necessidade.

VI. Planejar e solicitar aos setores competentes a aquisicdo de materiais e servigos com vistas ao
funcionamento dos Laboratérios.

VII. Realizar levantamento de demanda sobre equipamentos, materiais e reagentes para o
Laboratério.

VIII. Participar ativamente do processo de aquisi¢ao, instalagdo e manutenc¢do dos equipamentos e da
infraestrutura dos Laboratdrios:

a. Acompanhar os prazos da SEACO-AR para envio da demanda autorizada;

b. Realizar as cotagles, verificando se estdo de acordo com o item desejado, definindo a
necessidade de treinamento, instalacdo e garantia. Além de verificar a infraestrutura, logistica
para recebimento e locacdo dos bens.

c. Acompanhar o processo de compra, realizando a verificagdo das propostas durante o pregao,
bem como responder os recursos, se houver.

d. Receber de forma célere o material desejado, conferindo pessoalmente quantitativa e
qualitativamente, de acordo com a descricdo do Edital de aquisicdo.

e. Caso haja divergéncia entre a descricdo do item definido em pregdo e o item entregue pelo
fornecedor, o responsavel pela compra deve formalizar evidenciando todas as caracteristicas
que impedem o recebimento definitivo do item para SEPAT-AR, além de intermediar a
tratativa com fornecedor antes do ateste da nota fiscal.

f. Agendar e acompanhar a instalagdo e treinamento, quando necessario.

g. Atestar a nota fiscal eletronicamente via SUAP apés sinalizacdo da SEPAT-AR.

h. Elaborar Atestado de Capacidade Técnica, quando solicitado pelo fornecedor, através do SUAP.

IX. Atualizar, sempre que necessario, os documentos com as informagbes especificas dos
Laboratérios, bem como rela¢des de equipamentos, materiais e reagentes.

X. Gerenciar e autorizar, juntamente com a SEPAT-AR os empréstimos entre os Laboratdrios da
Instituicao;

XI. Julgar assuntos de ordem técnica relativos aos Laboratdrios;

XlI. Atualizar e acompanhar a relagdo de pessoas autorizadas a ter acesso as chaves e/ou controle de
acesso eletrénico do Laboratério.

XlI. Autorizar a permanéncia e a utilizagdo dos Laboratérios por orientandos em atividades de
pesquisa e extensao, mediante preenchimento de formuldrio préprio (ANEXO 1).

XIV. Cumprir e fazer cumprir este Regulamento.



Pardgrafo unico. Durante os afastamentos legais do professor responsavel por cada laboratério, o
coordenador do respectivo colegiado assumira as atribuicdes e competéncias previstas no presente
artigo desse regulamento ou indicard um docente substituto para tais responsabilidades.

Art. 14. S3o atribui¢des dos Técnicos de Laboratorio:

I. Organizar, prover e controlar, juntamente com o professor responsavel, o funcionamento dos
Laboratérios.

II. Preparar materiais, mdquinas e equipamentos necessdrios para atividades académicas
experimentais, quando da solicitacao formal de docentes.

lIl. Assessorar nas atividades praticas de ensino, pesquisa e extensao.
IV. Auxiliar docentes e discentes em aulas praticas e ensaios de pesquisas;
V. Zelar pelo patriménio dos Laboratérios;

VI. Realizar treinamentos, capacitando e orientando usudrios para utilizacgdo de madquinas e
equipamentos dos Laboratorios;

VII. Informar ao responsavel pelo Laboratdrio as necessidades de manutengdao preventiva ou
corretiva de equipamentos e instrumentos dos Laboratodrios;

VII. Auxiliar na elaborac¢do dos processos de compras e servigos inerentes aos laboratdrios da Uned.
VIII. Comunicar ao responsavel do Laboratério qualquer irregularidade ocorrida no Laboratério.

IX. Orientar a destinagao final para os residuos produzidos durante a utilizagdo dos Laboratérios.

X. Cumprir e fazer cumprir este regulamento e as normas de seguranca especificas dos Laboratdrios.

Pardgrafo unico — Cada Técnico de Laboratdrio é responsdvel pelas fungdes a ele atribuidas neste
artigo, respeitando sua drea especifica de atuacao.

Art. 15. S3o atribui¢cdes dos Docentes usuarios de Laboratério:
I. Responsabilizar-se pelo planejamento e execugdo das atividades praticas;

IIl. Informar e solicitar ao Técnico do Laboratdrio ou Estagiario, com antecedéncia minima de 3 (trés)
dias uteis, os materiais ou equipamentos necessarios a realizacdo das suas atividades;

[Il. Orientar previamente os discentes sobre as medidas e as precaucdes de seguranca pertinentes ao
Laboratério e a pratica a ser realizada;

IV. Cumprir e fazer cumprir pelos seus discentes o Regulamento e Normas de Seguranca de cada
Laboratério.

V. Acompanhar os discentes e orienta-los quanto as atividades e praticas a serem realizadas;
VI. Orientar os discentes sobre limpeza e organizacdo do Laboratdrio no final de cada atividade;
VII. Obedecer a escala prevista e o horario designado para a realizacdo de suas atividades;

VIII. Colaborar com o Professor responsavel pelo Laboratério, visando um melhor funcionamento do
espaco, apresentando criticas e sugestGes, informando-o de qualquer problema observado;

IX. Informar ao professor responsdvel a aquisicdo de equipamentos, materiais, servicos e
manutencao, que julgar necessario;

X. Orientar o destino correto dos residuos produzidos durante a realizagdo de aulas praticas ou
outras atividades laboratoriais;

XI. Zelar pelo patrimonio dos Laboratdrios, responsabilizando-se pela integridade dos equipamentos
durante a realizacdo de experimentos didaticos ou de pesquisa;



XIl. Verificar se houve danos nos equipamentos, quebra de vidrarias e/ou reagente esgotado, e, em
caso afirmativo, comunicar ao Técnico ou Professor responsavel pelo Laboratdrio.

VIII. Cumprir e fazer cumprir este regulamento.

Art. 16. S3o atribuicdes dos Discentes, Estagiarios, Bolsistas e demais usuarios:

I. Zelar pelo patrimonio dos Laboratérios;

II. Responsabilizar-se pela limpeza e organizacao do material utilizado nas atividades praticas;

lll. Ndo realizar qualquer procedimento sem autorizacao e supervisao do professor responsavel ou
técnico responsavel.

IV. Comunicar qualquer irregularidade ou ocorréncia aos docentes e/ou técnicos de laboratério;

V. Nao descartar substancias agressivas ao meio ambiente junto a rede de esgotos ou em locais
inadequados;

VI. Cumprir as normas previstas neste regulamento e as normas de seguranca dos Laboratorios.

CAPITULO Il
DO ACESSO E FUNCIONAMENTO DOS LABORATORIOS

Art. 17. O hordrio de funcionamento dos Laboratérios corresponde ao horario de expediente do
Cefet/RJ Uned Angra dos Reis.

§ 19. Na auséncia de atividades nos Laboratdrios, estes deverdao permanecer trancados.

§ 22, O funcionamento dos Laboratdrios nos finais de semana e feriados ficard condicionado a
autorizac¢do prévia do professor responsdvel pelo Laboratério e da Dire¢cao da Uned Angra dos Reis.

Art. 18. Os Laboratdrios serdo utilizados prioritariamente para a realizacdo de aulas praticas
planejadas e orientadas por Docentes das disciplinas ofertadas pelo Campus.

Pardgrafo unico. Outras atividades laboratoriais como Pesquisa, Trabalhos de Conclusdo de Curso e
Atividades de Extensdo somente poderdo ser desenvolvidas nos hordrios em que ndao haja aulas
praticas previamente agendadas.

Art. 19. Os discentes em aula pratica so terdo acesso aos Laboratdrios acompanhados do docente da
disciplina.

Art. 20. As chaves dos Laboratdrios do Cefet/RJ Uned Angra dos Reis estardo disponiveis na Portaria
para retirada e devolucdo mediante assinatura do usudrio autorizado.

Pardgrafo dnico. Fica proibida a reproducdo das chaves referentes aos Laboratérios do Cefet/RJ Uned
Angra dos Reis.

Art. 21. Nos laboratérios em que o controle de acesso seja de forma eletrdnica, os usudrios
autorizados deverdo solicitar seu cadastramento.

Art.22. Para a utilizagdo dos Laboratérios por discentes que desenvolvem pesquisa, ensino e
extensdo, Trabalho de Conclusdo de Curso e Estagios Supervisionados, o docente devera preencher o
Termo de Responsabilidade para Uso e Acesso aos Laboratdrios (ANEXO 1) autorizando o acesso do
orientando as dependéncias dos Laboratérios. Ainda, devera ser encaminhado um pedido oficial para
a Direcdo da Uned Angra dos Reis. O formuldrio devidamente preenchido ficard sob a guarda da
SUPRE-AR ou GERAD-AR.

§ 19. Todos os discentes que desenvolvem pesquisa, ensino e extensao, Trabalho de Conclusdo
de Curso e Estagio Supervisionado devem preencher, no inicio de suas atividades laboratoriais, o
Termo de Responsabilidade para Uso e Acesso aos Laboratérios (ANEXO 1).



§ 292. Os docentes orientadores de Iniciacdo Cientifica, Trabalho de Conclusdo de Curso e
Estagios Curriculares devem ser responsaveis por verificar a viabilidade de realizacdo dos trabalhos,
principalmente quanto a necessidade de aquisicio/utilizacdo de equipamentos e/ou materiais.

§ 32. E responsabilidade do docente orientador acompanhar o discente na fase de instalacdo
dos métodos necessarios a realizacdo dos trabalhos, até a verificacdo de aptidao do discente para o
desempenho das atividades individualmente.

§ 42, Uma lista com os nomes dos discentes autorizados a utilizar os Laboratérios serd mantida
na Portaria e serd constantemente atualizada pela SUPRE-AR ou GERAD-AR.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. As normas reguladas por este documento podem ser alteradas conforme a necessidade,
devendo ser necessariamente aprovadas no Conselho do Campus Angra dos Reis (CONPUS- AR);

Art. 24. O descumprimento das normas deste Regulamento poderd implicar em medidas disciplinares
previstas nas normas vigentes.

Art. 25. Os casos especiais e omissos serao resolvidos pelos professores responsaveis do Laboratério,
juntamente com o Diretor do Cefet/RJ Uned Angra dos Reis.

Art. 26. O presente Regulamento entrard em vigor na data de sua divulga¢do, revogando-se as
disposi¢cdes em contrario.

Everton Pedroza dos Santos

Presidente do Conselho da Uned Angra dos Reis



ANEXO|

Termo de Responsabilidade para uso e acesso dos laboratérios
CEFET-RJ Uned Angra dos Reis

Declaracao de Responsabilidade — Discente

Eu, , discente
regularmente matriculado(a) no curso do Cefet/RJ Uned Angra
dos Reis, n® de matricula , utilizarei as instalagbes do Laboratério

da referida Instituicdo para desenvolvimento de atividades

praticas de (Estagio, IC, TCC, Extenséo)

Para tanto, declaro ter conhecimento do Regulamento e das Normas de seguranga e uso do Laboratério a ser
utilizado. Responsabilizo-me, assim, a cumprir todas as regras e normas em prol do bom uso e aproveitamento das
atividades desenvolvidas. Declaro, ainda, ter conhecimento da metodologia e dos procedimentos para a realizagéo
das minhas atividades e comprometo-me a zelar pela utilizagdo da chave do Laboratério, ndo fazendo coépias ou
emprestando a pessoas nao autorizadas.

Angra dos Reis, de de 20 .

Assinatura do Discente.

Declaracao de Responsabilidade — Professor Orientador

O(a) discente acima mencionado (a), realizard atividades de (gstagio, IC, TCC, Extensdo)

no Laboratério de , No
periodo de / / a / / , sob minha orientagéo.

Eu, , SIAPE n¢® , como orientador (a),

estou ciente que é de minha total responsabilidade o treinamento do (a) discente e por todas as suas atividades
desempenhadas no Laboratério durante o periodo acima mencionado. Assim, solicito que seja dada permissdo ao discente para
que este retire a chave do Laboratdrio na portaria do Cefet/R) Uned Angra dos Reis.

Angra dos Reis, ___ de de20_ .

Assinatura do Professor Orientador.

Autorizacado — Professor Responsavel pelo Laboratério

Como professor responsavel pelo Laboratério, autorizo o(a) referido(a) discente a utilizar as dependéncias do
Laboratério mencionado acima. Reitero que a responsabilidade sobre a realizagdo dos ensaios e procedimentos,
bem como o treinamento prévio para uso dos equipamentos e realizagdo de protocolos, é do orientador e do
discente.

Angra dos Reis, ___ de de20 .

Assinatura do Professor Responsavel pelo Laboratério.

DEVERA SER ENCAMINHADO UM PEDIDO OFICIAL PARA A DIREGAO DA UNED (dir.angra@cefet-ri.or) JUNTO COM ESSE TERMO DE
RESPONSABILIDADE ASSINADO.
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