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UNIVERSIDADE FEDERAL DO VALE DO SÃO FRANCISCO

Gabinete da Reitoria 
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INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 05/2014 UNIVASF, DE 14 DE ABRIL DE 2014

Estabelece os procedimentos gerais a serem seguidos para criação, implantação e funcionamento de laboratórios no âmbito da Universidade Federal do Vale do São Francisco - UNIVASF.

O Reitor da Fundação Universidade Federal do Vale do São Francisco - UNIVASF, no uso de suas atribuições conferidas pelo Decreto de 24 de janeiro de 2012, publicado no Diário Oficial da União de 24 de janeiro de 2012, RESOLVE:
TÍTULO I

DAS DEFINIÇÕES E OBJETIVOS

Art. 1º - A presente Instrução Normativa tem por objetivo:

I.
Instituir a Coordenação de Suporte Técnico aos Laboratórios - STL.

II.
Estabelecer os procedimentos gerais a serem seguidos para criação, implantação e funcionamento de laboratórios no âmbito da Universidade Federal do Vale do São Francisco.

III.
Favorecer a segurança dos todos os usuários contra acidentes no interior dos laboratórios de ensino e/ou pesquisa;

IV.
Estabelecer um padrão de segurança para as práticas profissionais realizadas nos laboratórios da UNIVASF.

V.
Apresentar as competências e atribuições de cada um dos usuários dos laboratórios acadêmicos.

VI.
Definir a estrutura de funcionamento dos laboratórios acadêmicos da UNIVASF.

Art. 2º Esta Instrução Normativa se aplica a todos os Laboratórios da UNIVASF, independentemente da área de atuação ou campo de aplicação do laboratório.

Art. 3º Os Laboratórios de Ensino e Pesquisa têm por objetivo proporcionar a realização de atividades práticas, prioritariamente, para o desenvolvimento das atividades acadêmicas da UNIVASF, podendo apoiar o desenvolvimento de projetos de pesquisa e de extensão.

Art. 4º Constitui-se a Coordenação de Suporte Técnico aos Laboratórios – STL, o setor responsável pelo suporte técnico e por garantir as condições de funcionamento dos Laboratórios da UNIVASF, através da gestão das demandas laboratoriais e gestão do corpo técnico-administrativo atuante nos laboratórios.

Parágrafo Único: Entende-se como suporte técnico um serviço que presta assistência intelectual, tecnológica e material com o fim de solucionar problemas técnicos e operacionais.

Art. 5º Constituem-se Laboratórios Acadêmicos, todo espaço físico destinado à realização de atividades práticas que envolvam manipulação de variáveis, no âmbito do ensino e/ou pesquisa, nos Cursos de Graduação e Pós-Graduação da UNIVASF.

TÍTULO II

ESTRUTURA E ORGANIZAÇÃO

Capítulo I

DOS LABORATÓRIOS ACADÊMICOS

Art. 6º A Estrutura dos Laboratórios Acadêmicos destinados as atividade de ensino e pesquisa está vinculada ao Gabinete da Reitoria, sendo coordenada pelo Suporte Técnico aos Laboratórios – STL. 

Art. 7º Cada Laboratório deverá estar vinculado a um Colegiado Acadêmico de sua área de atuação.

I.
O Colegiado Acadêmico contará com a Coordenação de Suporte Técnico aos Laboratórios no sentido de viabilizar e assessorar quanto ao projeto, implantação e funcionamento dos laboratórios sob sua responsabilidade.

II.
Os laboratórios de uso comum a vários colegiados, em que não haja definição de um colegiado responsável, ficarão sob a responsabilidade do STL que indicará professores ou  técnicos da mesma área de atuação do Laboratório para responsabilizar-se pelo mesmo.

III.
Cada Colegiado Acadêmico poderá elaborar normas específicas de utilização dos seus laboratórios, desde que estas não entrem em conflito com esta Instrução Normativa, com as normas de Biossegurança e com as NR’s (Normas Regulamentadoras) do Ministério do Trabalho. 

IV.
Os laboratórios acadêmicos poderão ser utilizados por outros colegiados ou setores da UNIVASF, mediante critérios estabelecidos pelo Colegiado ao qual o laboratório está vinculado.

Art. 8º São usuários dos Laboratórios:

I.
Todo o corpo Docente, Técnico e Discente vinculado à UNIVASF;

II.
Pesquisadores e discentes de outras instituições desde que autorizados pelo responsável pelo laboratório;

III.
Visitantes mediante autorização prévia de acesso e a permanência;

Parágrafo Único: A autorização de acesso e permanência será efetivada pelo Responsável pelo Laboratório e comunicada à Coordenação Administrativa do Campus - CAC.
Seção I

DOS PRINCÍPIOS

Art. 9º Constituem os princípios dos Laboratórios Acadêmicos:

I.
Buscar a excelência em suas áreas de atuação;

II.
Contar com um corpo técnico que possa dar todo o suporte necessário à realização das atividades de ensino e pesquisa;

III.
Proporcionar os meios necessários para o desenvolvimento de conhecimentos científicos aos seus usuários através do exercício de suas habilidades, tais como: a criatividade, a iniciativa, o raciocínio lógico, a síntese e os sensos da análise e crítica;

IV.
Possuir os requisitos de segurança necessários à realização das atividades em laboratório. 

Seção II

DO RESPONSÁVEL PELO LABORATÓRIO

Art. 10 Cada laboratório terá um servidor responsável, que poderá ser um professor ou um técnico na mesma área de conhecimento do laboratório.

I.
O professor será indicado e subordinado ao colegiado acadêmico ao qual o laboratório está vinculado;

II.
O técnico será indicado e subordinado à Coordenação de Suporte Técnico aos Laboratórios (STL).

III.
O laboratório também contará com suplente, devendo o mesmo responder pelo laboratório nas ausências do responsável.

Parágrafo Único: A Responsabilidade pelo Laboratório será homologada mediante portaria com validade de dois anos, podendo haver sucessivas reconduções de acordo com o interesse do responsável, do Colegiado e com a ciência da Coordenação de STL.

 Art. 11 Critérios para escolha do responsável pelo Laboratório:

I.
Servidor (Professor ou Técnico) que atua no laboratório e que tenha interesse em coordenar o mesmo;

II.
No caso do interesse entre mais de um Servidor, será priorizado aquele que tem maior carga horária efetiva no respectivo laboratório; 

III.
No caso de empate, será selecionado o servidor que orienta um maior número de estudantes bolsistas de iniciação científica e/ou estudantes de pós-graduação que exercem atividades de pesquisa no referido laboratório.

IV.
Cada Colegiado poderá criar seus próprios critérios para a escolha dos responsáveis, respeitados os incisos I a III deste artigo.

Art. 12 Poderá ser designado um novo responsável a qualquer tempo, nos seguintes casos:

I.
Não havendo mais interesse por parte do atual responsável;

II.
Afastamento e/ou impedimentos legais do atual responsável;

III.
Caso o atual responsável não esteja cumprindo com as suas atribuições ocasionando prejuízos ao funcionamento do laboratório;

IV.
Mudança de vinculação do Laboratório em relação ao Colegiado; 

Parágrafo único: Não há relação de subordinação entre o responsável pelo laboratório e o técnico de laboratório atuante no mesmo, sendo as relações de trabalho mediadas pela chefia do STL/Campus.

Seção III

DA CRIAÇÃO E IMPLANTAÇÃO DE LABORATÓRIOS ACADÊMICOS

Art. 13 Para a criação de laboratório no âmbito da Universidade Federal do Vale do São Francisco, o professor, ou grupo de professores, deverá apresentar um projeto de criação do laboratório, no qual obrigatoriamente, deverão constar as seguintes informações:

I.
Objetivos do laboratório, incluindo o perfil do laboratório e área do conhecimento.

II.
Regime de funcionamento do laboratório.

III.
Relação de disciplinas e prováveis colegiados atendidos pelo laboratório.

IV.
Espaço físico e infraestrutura requerida para a implantação do laboratório.

V.
Relação de Equipamentos com as respectivas descrições detalhadas e justificativas para utilização dos mesmos.

VI.
Previsão de Pontos de utilização (Elétrico, gases, Lógico, etc.)

VII.
Relação de Mobiliário do Laboratório.

VIII.
Previsão de necessidade de apoio técnico, incluindo o perfil do profissional que deverá atender (Técnico, Técnico de Laboratório/Área, Auxiliar de Laboratório, Auxiliar de Serviços Gerais) bem como, o quantitativo de pessoal.

IX.
Normas Internas de funcionamento do laboratório

X.
Nome e Sigla do Laboratório.

XI.
Projetos de pesquisa e fontes de financiamento dos mesmos, caso haja.

Parágrafo único: O projeto deverá ter a aprovação do Colegiado Acadêmico ao qual o professor ou grupo de professores está vinculado.

Art. 14 A criação do laboratório dependerá da análise e aprovação do projeto por parte dos órgãos competentes que poderão designar comissão especial para avaliação do mesmo.

I.
Caso o projeto seja aprovado, será encaminhado à Administração Superior para que se tomem as providências cabíveis para que o mesmo seja executado e implantado, de acordo com as previsões orçamentárias.

Parágrafo Único: Caberá à coordenação do STL orientar e assessorar a criação do laboratório desde o seu projeto até a sua implantação e funcionamento, verificando os requisitos necessários a fim de garantir a segurança e qualidade do laboratório.

Seção IV

DA ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO DOS LABORATÓRIOS ACADÊMICOS

Art. 15 Cada laboratório terá o seu funcionamento e utilização regulados pelas Normas Internas de Funcionamento do Laboratório, adequadas a esta Instrução Normativa. 

I.
As Normas Internas de Funcionamento do Laboratório deverão ser apreciadas e aprovadas em reunião do Colegiado Acadêmico ao qual o laboratório está vinculado.

II.
As Normas Internas de Funcionamento do Laboratório deverão ser elaboradas pelo responsável pelo laboratório e revisadas sempre que houver necessidade;

III.
Os laboratórios sob a responsabilidade do STL, terão suas normas internas de funcionamento regulamentadas pela Coordenação do STL.

IV.
As Normas Internas de Funcionamento dos Laboratórios deverão estar em consonância com as demais Normas Institucionais, bem como com a legislação vigente.

Art. 16 A utilização dos Laboratórios pode ser feita nos turnos da manhã, tarde e noite, mediante agendamento, com autorização do Responsável pelo Laboratório.

Art. 17 Não será permitida a utilização dos Laboratórios Acadêmicos no período noturno após as 22h00min, bem como nos períodos de recesso acadêmico. Caso seja necessário, deverá ser autorizada previamente mediante solicitação com justificativa e assinatura de termo de responsabilidade. Além disso, deverão ser tomadas todas as precauções para minimizar os riscos de acidentes.

Art. 18 As aulas práticas deverão ter o acompanhamento  do professor ou monitor durante todo o seu desenvolvimento, não devendo essa função ser atribuída ao técnico de laboratório;

Art. 19 O empréstimo ou a transferência de equipamentos e de materiais deve ser feito através de formulário específico, autorizado pela Coordenação do Colegiado Acadêmico mediante o consentimento do responsável pelo laboratório e/ou pelo equipamento.

Parágrafo Único: O Empréstimo ou a transferência deverão ser comunicados ao setor de patrimônio da UNIVASF, mediante termo de transferência de responsabilidade.

Art. 20 A limpeza do laboratório é mantida pelo serviço terceirizado, cujos funcionários também deverão estar submetidos às regras de segurança desta Instrução Normativa e demais regras de Segurança do Trabalho.

Parágrafo Único: Caberá ao responsável pelo laboratório, orientar o pessoal do serviço terceirizado no sentido de prevenir possíveis acidentes e minimizar os riscos para os funcionários que atuam nos laboratórios.

Art. 21 O laboratório que não atende às demandas de ensino e/ou pesquisa, cujo espaço físico, bem como os equipamentos encontram-se ociosos, não atendendo a nenhum colegiado e sem previsão de atendimento, poderá ser desativado tendo seu espaço físico e equipamentos redistribuídos para outros setores de acordo com a demanda e interesse institucional.

Parágrafo Único: Os critérios para definição do uso dos laboratórios e sua consequente caracterização enquanto espaço ocioso serão definidos pelo Gabinete da Reitoria, ouvidos os Colegiados Acadêmicos.

Art. 22 Os Laboratórios, quando realizarem atividades de prestação de serviços nas suas áreas de atuação, devem obedecer a regulamento específico e legislação vigente.

Seção V

DA SEGURANÇA NOS LABORATÓRIOS ACADÊMICOS
Art. 23 Todas as atividades realizadas nos laboratórios da UNIVASF deveram respeitar as normas regulamentadoras (NR’s) de segurança e medicina do trabalho.

Art. 24 É vetada a armazenagem inadequada de produtos perigosos no ambiente do laboratório, salvo em quantidades mínimas necessárias ao uso durante a realização das atividades e desde que estejam devidamente acondicionadas e identificadas.

Art. 25 Além das NR’s devem-se seguir as orientações contidas no manual de Segurança e boas praticas de laboratório (BPL) da UNIVASF e no manual de Biossegurança;

I.
Cada Laboratório deverá contar com uma cópia impressa para consulta do Manual de Segurança e Boas Práticas de Laboratório e quanto aplicável, também do Manual de Biossegurança.

Art. 26 Caberá aos servidores que atuam no laboratório supervisionarem o cumprimento das normas de segurança.

Art. 27 Todo e qualquer acidente ocorrido no laboratório deverá ser comunicado a setor competente para que se procedam as investigações das causas e sejam tomadas as medidas necessárias e preventivas para que o mesmo não volte a ocorrer. 

Parágrafo Único: Em caso de acidente grave, não remover a vítima. Ligar para os bombeiros (193) ou Serviço de Atendimento Móvel de Urgência - SAMU (192).

Art. 28 Os laboratórios deverão ser submetidos a avaliações periódicas no que tange aos aspectos de segurança, podendo os mesmos ter suas atividades suspensas caso sejam detectadas condições inseguras graves.

I.
A suspensão das atividades ocorrerá até que as condições inseguras tenham sido sanadas.

II.
Caberá ao setor específico proceder a essas avaliações sempre que solicitado.

III.
O Técnico em Segurança fará visitas regulares aos laboratórios detectando as condições e indicando possíveis medidas a serem adotadas.

Parágrafo Único: Cabe ao Setor de Saúde Ocupacional, zelar pelo cumprimento das normas, bem como orientar os responsáveis pelos laboratórios para que procedam às medidas necessárias no que diz respeito às condições de segurança e funcionamento dos laboratórios.

Seção VI
DO ACESSO AOS LABORATÓRIOS ACADÊMICOS

Art. 29 Para ter acesso aos laboratórios acadêmicos, os usuários deverão conhecer as regras de segurança, os procedimentos para a utilização de máquinas, ferramentas e equipamentos do laboratório e usar os materiais e equipamentos de maneira adequada;

I.
Deverá ser exigida a assinatura de um termo de responsabilidade por parte do aluno, indicando que o mesmo foi informado acerca dos deveres e obrigações, assim como, os riscos na utilização do laboratório.

II.
O termo de responsabilidade ficará em poder do Responsável pelo Laboratório, sendo obrigação do professor orientar seus alunos quanto ao cumprimento das regras de segurança.

Art. 30 Sempre que o usuário detectar quaisquer irregularidades nos laboratórios deverá avisar ao Técnico ou Professor, para que se tomem as medidas necessárias para sanar o problema. 

Art. 31 Os usuários serão responsabilizados por quaisquer comportamentos negligentes na utilização do material ou equipamento que resultem em danos materiais ou acidentes de natureza pessoal;

Art. 32 É proibido o acesso e permanência de pessoas que não tenham vínculo com a instituição ou que não estejam desenvolvendo atividades acadêmicas. Deverão permanecer apenas as pessoas autorizadas nas áreas de trabalho.

Paragrafo Único: O servidor que autorizar a utilização do laboratório torna-se corresponsável pelas ações do usuário, portanto, cabe ao mesmo tomar as devidas providências no sentido de prevenir acidentes e outras ocorrências indesejadas.

 

Capítulo II

DA COORDENAÇÃO DE SUPORTE TÉCNICO AOS LABORATÓRIOS

Art. 33 A Coordenação de Suporte Técnico aos Laboratórios (STL) é o setor responsável pela gestão das demandas laboratoriais e gestão do corpo técnico-administrativo atuante nos laboratórios acadêmicos da UNIVASF.

Art. 34 A escolha do Coordenador do STL será feita pelo Gabinete da Reitoria-GR e obedecerá aos seguintes critérios: 

I.
A Coordenação do STL deverá ser ocupada por um integrante da carreira TAE (Técnico Administrativo em Educação).

II.
A escolha do Coordenador do STL será feita entre os chefes de STL/Campus, caso não haja interesse por parte dos mesmos, os TAE’s deverão indicar um representante por campus para apreciação do Gabinete da Reitoria, que avaliará as aptidões e capacidades técnicas dos indicados, nomeando aquele que julgar mais adequado.

Parágrafo único: O coordenador do STL é substituído, em suas faltas e impedimentos, por um dos Chefes de STL/Campus, em caso de vacância, até novo provimento.

Seção I

DA DIVISÃO  DE SUPORTE TÉCNICO AOS LABORATÓRIOS
Art. 35 A Divisão de Suporte Técnico aos Laboratórios atua em cada Campus, está subordinada à Coordenação de Suporte Técnico aos Laboratórios, sendo composta pelo chefe do STL/Campus, pelos Técnicos de Laboratório/Área e demais Técnicos lotados no respectivo Campus.

I.
A Seção de Suporte Técnico aos Laboratórios (STL/Campus) contará com uma estrutura física necessária à realização das suas atividades, sala da chefia, sala dos técnicos, sala de reuniões, armários, etc.

II.
Cada técnico deverá contar com uma estação de trabalho (mesa e computador) para que possa utilizar recursos de informática na organização do seu trabalho, bem como para a comunicação institucional.

Art. 36 O chefe do STL/Campus é preferencialmente um dos Técnicos de Laboratório, eleito por seus pares e atua como Chefe imediato dos demais Técnicos lotados no mesmo Campus. 

I.
Não havendo consenso entre os pares, a chefia do STL/Campus será indicada pelo Coordenador do STL, podendo ser indicado um técnico com perfil administrativo (Administrador ou Assistente em Administração).

II.
O Chefe do STL/Campus está subordinado ao Coordenador do STL, ao qual encaminha todas as demandas relacionadas ao corpo técnico atuante nos Laboratórios da UNIVASF.

Seção II

DAS COMISSÕES DE APOIO AOS LABORATÓRIOS
Art. 37 A Coordenação do STL poderá designar comissões em caráter temporário ou permanente para apoio às demandas laboratoriais.

Parágrafo único: As comissões serão compostas por técnicos lotados no STL, de acordo com as suas áreas de atuação, considerando suas habilidades e aptidões;

Art. 38 Os Laboratórios Acadêmicos deverão contar com uma comissão em caráter permanente para cuidar especificamente do gerenciamento de resíduos químicos gerados pelos laboratórios e deverá ser composta por servidores atuantes na área.

Art. 39 Os Laboratórios Acadêmicos deverão contar com uma comissão em caráter permanente para cuidar especificamente dos processos de aquisição, armazenagem e distribuição dos produtos químicos e reagentes, que deverá definir as metodologias e diretrizes e será composta por servidores atuantes na área.

Art. 40 Deverá ser instituída uma comissão de Biossegurança para elaboração de um manual e fiscalização permanente dos laboratórios aos quais se aplicam as regras de biossegurança. 

Parágrafo Único: A comissão de biossegurança deverá ser composta por servidores das áreas de saúde, biologia e química.

 
TÍTULO III

DAS COMPETÊNCIAS E ATRIBUIÇÕES

Capítulo I
DOS COLEGIADOS ACADÊMICOS
Art. 41 Compete aos Colegiados Acadêmicos de Graduação e Pós-Graduação no que se refere aos Laboratórios Acadêmicos da UNIVASF: 

I.
Identificar demandas de novos laboratórios de acordo com as necessidades previstas no PPC, para atendimento às áreas de atuação do respectivo curso.

II.
Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos Laboratórios que estejam sob sua vinculação.

III.
Indicar um responsável por cada laboratório sob sua vinculação.

IV.
Interagir com a Coordenação de Suporte Técnico aos Laboratórios sobre às questões relativas aos laboratórios acadêmicos.

V.
Encaminhar demandas relativas aos Laboratórios Acadêmicos à Coordenação de Suporte Técnico aos Laboratórios, através dos responsáveis pelos laboratórios.

Art. 42 São atribuições do Responsável pelo Laboratório:

I.
Acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas nos Laboratórios;

II.
Representar os Laboratórios, quando solicitado;

III.
Controlar a ocupação das dependências dos Laboratórios;

IV.
Responsabilizar-se pelo uso adequado e pela conservação do patrimônio existente nos Laboratórios;

V.
Assumir a carga patrimonial localizada no laboratório sob sua responsabilidade.

VI.
Exercer o controle dos orçamentos específicos, das receitas, das despesas, das prestações de conta e dos estoques do laboratório, quando aplicáveis;

VII.
Cumprir e fazer cumprir as decisões dos órgãos aos quais o Laboratório está vinculado;

VIII.
Elaborar o relatório anual das atividades dos Laboratórios de ensino e encaminhar ao órgão competente;

IX.
Analisar as solicitações de empréstimo ou transferência de equipamentos e materiais;

X.
Participar da elaboração do orçamento anual dos Laboratórios em conjunto com as coordenações do Colegiado Acadêmico e Coordenação do STL.

XI.
Estabelecer em conjunto com o Colegiado acadêmico as Normas Internas de Funcionamento do Laboratório.

Capítulo II
DA COORDENAÇÃO DE SUPORTE TÉCNICO AOS LABORATÓRIOS – STL
Art. 43 Compete ao STL garantir todo o suporte técnico necessário ao funcionamento dos Laboratórios Acadêmicos, incluindo as condições físicas, materiais e humanas.

Art. 44 Compete à Seção de Suporte Técnico aos Laboratórios - STL/Campus:

I.
Controlar os estoque e distribuição dos materiais por laboratório nos almoxarifados avançados ou sala de reagentes.

II.
Dar suporte técnico, logístico e operacional às atividades de ensino realizadas nos laboratórios da UNIVASF.

III.
Receber demandas relacionadas aos técnicos de Laboratórios, como solicitações de acompanhamento e preparação de aulas, assim como outras atividades de suporte aos laboratórios que requeiram apoio técnico.

IV.
Comunicar à Coordenação do STL quaisquer eventualidades ocorridas com relação aos laboratórios acadêmicose com relação ao corpo técnico.

Art. 45 São atribuições da Coordenação de Suporte Técnico aos Laboratórios (STL):

I.
Acompanhar e supervisionar a atuação dos chefes do STL/Campus.

II.
Propor a criação e alteração de normas de funcionamento dos laboratórios de ensino e pesquisa, bem como, propor atualizações quando necessárias.

III.
Apresentar o plano anual de demandas de recursos para o funcionamento dos laboratórios acadêmicos, auxiliado pelos Colegiados Acadêmicos através dos responsáveis pelos  laboratórios.

IV.
Planejar, em conjunto com os chefes do STL/Campus e com os Colegiados Acadêmicos, o uso dos recursos físicos, financeiros e humanos nos laboratórios acadêmicos da UNIVASF.

V.
Levantar dados para avaliar a qualidade do funcionamento dos laboratórios de ensino e pesquisa da UNIVASF.

VI.
Atuar junto aos colegiados acadêmicos para levantamento de demandas relativas aos recursos físicos e humanos dos laboratórios de ensino e pesquisa.

VII.
Propor ações que objetivem a melhoria da qualidade e adequação dos laboratórios de ensino e pesquisa da UNIVASF.

VIII.
Acompanhar e assessorar a criação e implantação de novos laboratórios de ensino e pesquisa, bem como sugerir a desativação de laboratórios ociosos ou que não estejam de acordo com os requisitos de segurança para os usuários:
a)
Entende-se como laboratório ocioso, aquele que ocupa um determinado físico e não contribui de nenhuma forma para a realização de pesquisa, ensino ou extensão. 

IX.
Avaliar continuamente em parceria com os Colegiados Acadêmicos e Prefeitura Universitária as condições das instalações físicas, equipamentos e mobiliários dos laboratórios da UNIVASF.

X.
Assessorar os responsáveis pelo laboratório quanto à organização e padronização dos laboratórios de ensino e pesquisa, bem como a implementação de melhorias e aquisição de materiais e equipamentos destinados aos laboratórios.

XI.
Coordenar a elaboração e execução do plano de atividades dos Laboratórios da UNIVASF.

Art. 46  São atribuições da Chefia do STL/Campus

I.
Acompanhar e supervisionar a atuação dos Técnicos de Laboratório/Área e demais técnicos lotados no STL/Campus. 

II.
Coordenar e fiscalizar as atividades do pessoal lotado no STL/Campus, particularmente quanto à frequência e assiduidade, a bem do desenvolvimento global do setor; 

III.
Receber, semestralmente ou a qualquer tempo, as demandas oriundas dos Colegiados Acadêmicos, através dos responsáveis pelos laboratórios, com relação a necessidade de apoio técnico às atividades a serem realizadas nos laboratórios.

IV.
Planejar, em conjunto com o Coordenador do STL e Técnicos de Nível Superior, o uso dos recursos físicos, financeiros e humanos nos laboratórios de ensino e pesquisa da UNIVASF, tendo como base as demandas recebidas.

V.
Auxiliar a Coordenação do STL em conjunto com os Técnicos de Nível Superior no levantamento de dados para avaliar a qualidade dos laboratórios de ensino e pesquisa da UNIVASF.

VI.
Auxiliar a Coordenação do STL no atendimento às demandas relacionadas aos laboratórios e ao corpo técnico da UNIVASF.

VII.
Elaborar e executar o plano de atividades dos Laboratórios Acadêmicos, de acordo com as demandas recebidas. 

VIII.
Auxiliar no Plano de Capacitação dos servidores Técnicos de Laboratório, identificando demandas e sugerindo cursos de acordo com a necessidade individuais e com o perfil da equipe em consonância com os objetivos institucionais.

IX.
Zelar pelo acervo material no Setor, mantendo-o em condições de cumprir suas finalidades.

X.
Responsabilizar-se pelo controle de estoques de materiais de consumo de uso comum, destinados aos laboratórios Acadêmicos do campus.

XI.
Mediar as relações de trabalho entre o corpo técnico e o corpo docente, nas questões referentes às demandas laboratoriais.

Art. 47 São atribuições do Técnico de Laboratório:

I.
Zelar pelo funcionamento e organização dos laboratórios;

II.
Administrar as reservas de horário para aulas nos Laboratórios de Ensino;

III.
Efetuar testes prévios em experiências a serem desenvolvidas pelos estudantes, quando necessário;

IV.
Permitir a operação de equipamentos por estudantes somente após verificar a sua capacitação técnica para a operação, desde que autorizados pelo Responsável pelo Laboratório.

V.
Proceder à montagem de experimentos reunindo equipamentos e material de consumo para serem utilizados em aulas experimentais e ensaios de pesquisa.

VI.
Fazer coleta de amostras e dados em laboratórios ou em atividades de campo relativas a uma pesquisa.

VII.
Proceder à análise de materiais utilizando métodos físicos, químicos, físico-químicos e bioquímicos para identificação qualitativa e quantitativa dos componentes desses materiais, utilizando metodologia prescrita.

VIII.
Proceder à limpeza e conservação de instalações, equipamentos e materiais dos laboratórios. Exceto quanto estas forem originadas pelos próprios usuários do laboratório (discentes, docentes, técnicos e/ou pesquisadores).

IX.
Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratórios.

X.
Responsabilizar-se por pequenos depósitos e/ou almoxarifados dos setores que estejam alocados, quando aplicável.

XI.
Gerenciar o laboratório conjuntamente com o responsável pelo mesmo.

XII.
Utilizar recursos de informática.

XIII.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

XIV.
Utilizar e exigir dos usuários dos Laboratórios o uso de Equipamentos de Proteção Individual- EPl's e de Equipamentos de Proteção Coletiva-EPC's. 

a)
Durante a aula, essa responsabilidade é exclusiva do professor, cabendo ao técnico apenas a comunicação ao docente caso ocorra alguma situação em que a segurança seja posta em risco.

XV.
Comunicar quaisquer irregularidades, ao responsável pelo laboratório, mediante registro no livro de ocorrências do laboratório ou outro meio.

           a) Caso não sejam tomadas as devidas providências por parte do responsável, o técnico poderá comunicar aos setores competentes para que sejam feitas as intervenções necessárias, no sentido de sanar o problema.
Capítulo III
DOS USUÁRIOS
Art. 48 Compete a todos os usuários dos laboratórios acadêmicos da UNIVASF:

I.
Prezar pela qualidade dos serviços prestados pelo laboratório e pelos seus servidores.

II.
Zelar pela segurança de todos os usuários inclusive a sua.

III.
Zelar pela integridade do laboratório, bem como do patrimônio ali existente.

Art. 49 São atribuições dos Docentes e Pesquisadores que utilizam os Laboratórios:

I.
Definir, encaminhar, orientar e acompanhar as atividades de ensino, pesquisa e extensão desenvolvidas nos laboratórios;

II.
Utilizar os Laboratórios mediante previsão no PUD ou planejamento da atividade, com as seguintes providências:

a)
Entregar ao chefe do STL/Campus, no início de cada semestre letivo, a previsão de todos os procedimentos experimentais a serem realizados no decorrer do semestre, incluindo possíveis datas;

).
Caso aconteça à necessidade de se realizar alguma atividade prática que não esteja prevista no PUD e/ou no planejamento da pesquisa, o roteiro deverá ser entregue ao responsável pelo laboratório com antecedência mínima de 72 horas.

III.
Para o caso de demandas não previstas no PUD e/ou no planejamento da pesquisa, tomar as seguintes providências:

a)
Reservar o laboratório, mediante formulário específico, com uma semana de antecedência para os casos em que o técnico do Laboratório possa validar previamente os métodos;

b)
Comunicar e planejar experimentos não existentes com antecedência tal que possibilite a efetivação dos mesmos;

IV.
Orientar o destino final para os resíduos produzidos durante a realização da aula prática, não permitindo a liberação de substâncias agressivas ao meio ambiente para locais inadequados, devendo encaminhá-los para catalogação e acondicionamento, de acordo com normas técnicas, de segurança e descarte de resíduos;

V.
Utilizar e exigir dos usuários dos Laboratórios o uso de Equipamentos de Proteção Individual- EPl's e de Equipamentos de Proteção Coletiva-EPC's, principalmente os alunos sob sua responsabilidade durante a aula no laboratório;

VI.
Comunicar quaisquer irregularidades, ao responsável pelo laboratório, mediante registro no livro de ocorrências do laboratório ou por outro meio disponível no momento.

VII.
Responsabilizar-se pelo zelo e integridade dos equipamentos durante a realização de experimentos didáticos ou de pesquisa;

VIII.
Responsabilizar-se pela orientação quanto a limpeza e organização do material utilizado nas atividades práticas.

Parágrafo Único: A limpeza e organização do material utilizado em aula, fazem parte do aprendizado e das competências que devem ser adquiridas pelo aluno, portanto, é dever do professor orientar a forma correta de proceder para que o aluno possa operar os equipamentos com segurança adquirindo o senso de organização e limpeza no ambiente de laboratório.

Art. 50 Cabe aos estudantes, estagiários e bolsistas em atividades de ensino, pesquisa ou extensão:

I.
Zelar pelo patrimônio dos Laboratórios;

II.
Respeitar as normas de segurança e normas de conduta;

III.
Acatar as orientações fornecidas pelos professores e/ou técnicos;

IV.
Ater-se ao espaço designado a realização dos experimentos, não interferindo na integridade ou funcionamento de equipamentos ou instalações alheias aos interesses específicos da aula ou atividade de pesquisa;

V.
Utilizar os equipamentos de proteção individual - EPIs e coletiva - EPCs, quando necessário;

VI.
Comunicar irregularidades ao professor, ao responsável pelo Laboratório, ao técnico do laboratório ou ao coordenador do Curso, registrando no livro de ocorrências do laboratório ou utilizando outro meio disponível no momento;

VII.
Não colocar substâncias agressivas ao meio ambiente junto à rede de esgotos ou em locais inadequados;

VIII.
Apresentar a autorização do professor da disciplina ou coordenador do projeto ao responsável pelo laboratório, para realizar atividades práticas fora do horário administrativo;

IX.
Solicitar autorização ao responsável pelo laboratório nos casos em que necessite realizar atividades além das que foram previstas em conjunto com o professor;

X.
Responsabilizar-se pela limpeza e organização do material utilizado nas atividades práticas.

XI.
Manter a disciplina no ambiente do laboratório.

XII.
Manter a segurança, organização e limpeza do laboratório, responsabilizando-se pela limpeza e organização do material utilizado na atividade prática.

XIII.
Cumprir as determinações do Regulamento do Laboratório.

TÍTULO IV

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS
Art. 51 Os casos omissos e controversos na aplicação desta Instrução Normativa serão resolvidos pelo Conselho Universitário em conjunto com a Coordenação de Suporte Técnico aos Laboratórios.

Art. 52 Esta Instrução Normativa tem caráter geral e aplica-se a todos os laboratórios da UNIVASF, instruções não previstas neste regulamento poderão constar em regulamentos específicos de cada laboratório ou grupos de laboratórios.

Art. 53 Em até 180 dias da vigência desta Instrução Normativa, será encaminhado ao CONUNI proposta de Resolução para regulamentação e funcionamento de laboratórios no âmbito da âmbito da Universidade Federal do Vale do São Francisco.
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