INSTRUQAQ NORMATIVA PARA REALIZACAO DE ATIVIDADES PRATICNZAS NO CENTRO DE
CIENCIAS DA NATUREZA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

RESOLUCAO COC CCN N° 002 DE 08 DE AGOSTO DE 2017

Dispbe sobre os deveres, responsabilidades, proibicbes e
normas de seguranca referentes as atividades praticas do
Centro de Ciéncias da Natureza da Universidade Federal
de S&o Carlos e da outras providéncias.

CONSELHO DO CENTRO DE CIENCIAS DA NATUREZA DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE SAO CARLOS, no exercicio de suas func¢des estatutarias e regimentais, resolve:

Art. 1°. Aprovar a Instrucdo Normativa para a realizacdo de atividades préaticas no Centro de
Ciéncias da Natureza (CCN).

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua aprovacao.

Luiz Manoel de Moraes Camargo Almeida
Presidente do Conselho do Centro de Ciéncias da Natureza (CoC-CCN)

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secao |
Dos objetivos

Art. 3°. Esta Instrucdo Normativa se destina:

| — A estabelecer normas para o funcionamento dos laboratérios de uso comum e demais
dependéncias do campus Lagoa do Sino (laboratérios do Ciclo Bésico |, Laboratério Multiusuério,
Laboratorio de Informatica, Laboratério de Agricultura Familiar, Laboratorio de Producéo Vegetal,
aulas praticas de campo, além de novas infraestruturas laboratoriais), relacionadas com as
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Il — Criar o Corpo Gestor de Atividades Praticas (CGAP), comissdo constituida por docentes e

técnicos de apoio educacional pertencentes ao quadro permanente de servidores da UFSCar,
lotados no Centro de Ciéncias da Natureza (CCN).

Secéo Il
Dos conceitos aplicados aos termos utilizados
Art. 4°. Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| — Atividades praticas: toda atividade realizada nas dependéncias dos laboratorios de uso comum
ou demais dependéncias do campus.



Il — Usuarios: todos aqueles que tém atividades frequentes em um laboratorio (servidores nao
lotados no CCN, bolsistas atividade, estudantes de iniciacdo cientifica e tecnoldgica, estudantes
de poés-graduacéo, estudantes de projetos de extensdo e estagiarios), devidamente treinados e
cientes dos riscos e de suas responsabilidades naquele ambiente.

Il — Técnico responsavel: servidor técnico-administrativo do quadro permanente da UFSCar,
responsavel pela gestao do laboratério.

IV — Docente responsavel: servidor docente do quadro permanente da UFSCar, responsavel pela
gestédo do laboratorio.

Paragrafo unico: A definicdo de usuarios néo se aplica aos servidores lotados no CCN.

Secao Il
Da revisao da Instrucao Normativa

Art. 5°. Revisfes da Instrucdo Normativa deverdo ocorrer a cada dois anos, imediatamente apds
o inicio de uma nova gestdo do CGAP.

Paragrafo Unico: Atualizagcbes da Instru¢cdo Normativa poderdo ocorrer a qualquer momento caso
o CGAP julgue necessario, as quais passardo a vigorar apés aprovacao do Conselho do Centro
de Ciéncias da Natureza (CoC-CCN).

CAPITULO Il
DAS FINALIDADES

Art. 6°. Os Laboratérios de uso comum do CCN tém como finalidades:

| — Alocar equipamentos, materiais de consumo e reagentes para o0 apoio, das atividades de
ensino.

a) Entende-se por equipamentos todos os bens patrimoniados.

b) Entende-se por materiais de consumo itens n&o patrimoniados, exceto reagentes.

c) Entende-se por reagentes sais, acidos, bases, solventes, indicadores, compostos
organicos e meios de cultura.

Il — Alocar equipamentos e materiais de consumo para realizacdo de pesquisa de servidores,
estudantes de pés-graduacéo, iniciacao cientifica e atividades de extenséo universitaria.

lll — Possibilitar a realizacdo de atividades praticas dos cursos de graduacado, programas de pos-

graduacéo e demais projetos da UFSCar.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANICA

Secéo |
Da denominacdo do Corpo Gestor de Atividades Praticas



Art. 7°. O Corpo Gestor de Atividades Praticas (CGAP), vinculado administrativamente ao CCN,
constitui 6rgao de natureza deliberativa e consultiva no que diz respeito as suas atribuicdes.

Secéo Il
Da composicéao e estrutura organizacional do Corpo Gestor de Atividades Praticas (CGAP)

Art. 8°. O Corpo Gestor de Atividades Préaticas (CGAP) é constituido por cinco docentes e cinco
técnicos administrativos (trés que atuem nos laboratdrios do Ciclo Basico, um que atue no
Laboratorio de Informatica e um que atue nos demais laboratérios, para ambas as categorias).

Art. 9°. A escolha do técnico e do docente responsaveis sera feita através de eleicdo entre os
pares a cada biénio.

Paragrafo Unico: Fica de responsabilidade do CGAP a convocacao e a elaboragcdo do processo
eleitoral, excetuando-se o primeiro que sera realizado pelo CCN-LS.

Secao
Das atribuicdes do Corpo Gestor de Atividades Préticas

Art. 10°. Ao CGAP compete:
| — Gerenciar os laboratdrios.

Il — Oferecer treinamento aos novos usuarios, instruindo-os sobre as normas e procedimentos
adotados nos laboratorios.

Il — Auxiliar na tomada de decisfes no que se refere a otimizacdo de recursos financeiros,
humanos e de infraestrutura para ensino, pesquisa e extensao na comunidade universitaria;

IV — Realizar uma reunido ordinaria ao final de cada semestre letivo, podendo convocar reuniao
extraordinaria a qualquer tempo.

Paragrafo Unico: S&o de responsabilidade dos técnicos e docentes responsaveis a divulgacao e
orientacdo das regras dispostas nesta Instrucdo Normativa visando o seu cumprimento por parte
dos usuarios.

CAPITULO IV
DAS PARTES E RESPONSABILIDADES

Secéo |
Dos técnicos de apoio educacional

Art. 11°. Os técnicos de apoio educacional atuardo prioritariamente em atividades praticas. As
atividades de pesquisa e extensdo podem ou nao contar com a atuagédo destes, uma vez que 0s
usuarios receberao treinamento prévio.



Art. 12°. Sempre que solicitado em formulario eletrénico de agendamento de aulas praticas,
durante o expediente, o técnico estara presente no laboratério durante a realizacédo de alguma
atividade prética de ensino.

Paragrafo unico: em caso do técnico de apoio educacional ser orientador de pesquisa e/ou
extensdo é de sua responsabilidade oferecer o treinamento necessario para a realizacdo das
atividades especificas e se responsabilizar pelos estudantes que estiverem sob sua orientacao.

Secao Il
Dos técnicos responsaveis

Art. 13°. Cabe aos técnicos responsaveis controlar o estoque de reagentes e demais materiais de
consumo, bem como o armazenamento adequado dos mesmos e a manutencdo dos
equipamentos em condicfes ideais de funcionamento. Os técnicos responsaveis deverdo
informar ao CGAP a necessidade de compras para reposi¢cdo, manutencao de equipamentos e do
espaco fisico, zelando pela organizacéo do laboratorio.

Art. 14°. Cabe aos técnicos responsaveis realizar treinamento geral para 0s USUarios,
compreendendo boas préticas laboratoriais e regras internas de uso do laboratério, tais como
normas de permanéncia, seguranca, uso de equipamentos e preenchimento do livro de
ocorréncias.

Secao
Dos docentes

Art. 15°. Cabe aos docentes agendar com antecedéncia o uso dos laboratérios para qualquer que
seja o fim, respeitando as normas contidas nos artigos 25°, 26° e 27° desta Instru¢cdo Normativa.

Paragrafo Unico: Sempre que necessario, o docente devera oferecer treinamento ao técnico
responsavel para a preparacdo da atividade prética.

Art. 16°. Em caso de orientacdo de pesquisa e extensdo € responsabilidade do docente
orientador oferecer o treinamento necessario para a realizacdo das atividades especificas e se
responsabilizar pelos estudantes que estiverem sob sua orientacéo.

Art. 17°. Cabe ao docente zelar pela organizacdo do laboratério, auxiliando os técnicos
responsaveis conforme artigo 13° desta Instrucdo Normativa.

Secgéo IV
Dos docentes responsaveis

Art. 18°. Cabe ao docente responsavel supervisionar e estabelecer, juntamente com o técnico
responsavel, regras internas do laboratorio sob sua responsabilidade.

Secéo V
Dos usuarios

Art. 19°. Devem estar ciente de todos os seus deveres e obrigacdbes como usuarios dos
laboratérios, comprometendo-se a participar de todos os treinamentos e instru¢cdes gerais de
boas praticas laboratoriais.



Art. 20°. Todos os novos usuarios deverao passar por um treinamento no(s) laboratério(s) em
que utilizara(do). O treinamento basico para utilizacdo de cada laboratorio serd ministrado pelo
técnico responsavel e outras orientacbes especificas ficardo sob responsabilidade do servidor
orientador.

Paragrafo unico: ApOs o treinamento, 0s usuarios assinardo o Termo de Responsabilidade
(Anexo I), o qual devera ser arquivado na sala dos técnicos de apoio educacional.

Secao VI
Das comunicac0des e instancias

Art. 21°. Toda ocorréncia nas atividades praticas devera ser registrada no livro de ocorréncias do
laboratorio. Em caso de ocorréncia em atividades de campo, esta devera ser comunicada ao
responsavel pela atividade prética e registrada no livro de ocorréncias do laboratério vinculado a
atividade proposta.

CAPITULO V
FUNCIONAMENTO

Secéo |
Do horéario de funcionamento

Art. 22°. O horario de funcionamento dos laboratérios e demais dependéncias onde ocorrem
atividades praticas seguira o horario de funcionamento do campus Lagoa do Sino.

Art. 23°. O acesso fora do horario de experiente sera permitido aos usuarios, desde que 0s
mesmos tenham passado pelo treinamento e agendado suas atividades com antecedéncia no
endereco eletrdnico disponibilizado pelo CGAP no site oficial do campus Lagoa do Sino.

81°. A chave devera ser retirada na Sala de Apoio antes do encerramento do expediente e
devolvida no dia atil subsequente as 08h00.

§2°. E recomendado aos usuarios comunicar verbalmente a equipe de seguranca do campus
sobre sua presenca, informando o local de suas atividades e o tempo estimado de permanéncia.

83°. O usuario ficard responsavel por quaisquer ocorréncias durante a sua permanéncia nas
dependéncias do laboratério e atividades de campo.

84°. Recomenda-se, por questdes de seguranca, que as atividades desenvolvidas fora do
expediente do Campus Lagoa do Sino ndo sejam realizadas individualmente.
Secéo Il
Das chaves

Art. 24°. Cada laboratério contara com quatro chaves oficiais, sendo distribuidas entre o técnico
responsavel, o docente responséavel, a equipe de seguranca e a Sala de Apoio.

§ 1°. A equipe de limpeza, devidamente treinada, devera retirar a chave na Sala de Apoio, ficando
vetado o uso das dependéncias dos laboratorios, pelos usuarios, durante o periodo de limpeza.



8§ 2°. Uma lista de usuarios que realizam atividades de pesquisa no laboratério estara disponivel
na Sala de Apoio para que 0s mesmos possam retirar a chave.

§ 3°. Usuarios somente poderédo retirar a chave com prévio agendamento no endereco eletrénico
disponibilizado pelo CGAP no site oficial do campus Lagoa do Sino.

§ 4°. A cada mudanca de responsaveis pelos laboratérios as chaves deverdo ser passadas para
0S NOVOS responsaveis.

§ 5°. E vetada a replicagéo de chaves sem o consentimento do CGAP.

Secéo Il
Do agendamento de aulas préaticas

Art. 25°. O agendamento de atividades praticas de ensino devera ser realizado com, no minimo,
trés dias Uteis de antecedéncia ao dia da atividade, utilizando o formulario disponivel no endereco
eletrénico informado pelo CGAP.

§ 1°. Todos os dados que constam no formulario deveréo ser preenchidos, bem como a descri¢do
detalhada dos materiais, reagentes, equipamentos e equipamentos de protecao individual ou
coletiva necessarios para a sua realizacdo, sendo importante também:

| - Comunicar a necessidade de acompanhamento do técnico de apoio educacional e outras
informacdes pertinentes para a preparacao do laboratério e adequacao do espaco fisico.

Il — Anexar, sempre que possivel, os roteiros das aulas praticas juntamente com o formulario de
agendamento.

Il - Atividades praticas que necessitem do apoio e/ou utilizem espacos fisicos da Fazenda Lagoa
do Sino deveréo seguir os procedimentos estabelecidos pelo seu Conselho Gestor.

§ 2°. O preenchimento ndo adequado do formulério ou fora do prazo estipulado de agendamento
podera acarretar em nao atendimento da solicitacdo da atividade pratica em funcdo da
indisponibilidade do técnico de apoio educacional e/ou da infraestrutura laboratorial.

Secao IV
Das pesquisas de iniciacdo cientifica e tecnoldgica, atividade de extenséo e pds-graduacéao

Art. 26°. As atividades praticas de pesquisas de iniciacdo cientifica e tecnoldgica, atividade de
extensdo e poés-graduacdo deverdo ser marcadas com, no maximo, dois dias Uteis de
antecedéncia, inclusive fora do horario de expediente e estardo condicionadas ao nao
agendamento do laboratério escolhido para atividades de ensino no mesmo horario.

Art. 27°. Para atividades de campo, caso seja necessario o prévio agendamento, deve ser feita a

listagem de todos os envolvidos na atividade. Recomenda-se, por questdes de seguranca, que as
atividades de campo néo sejam realizadas individualmente.

CAPITULO VI
DAS NORMAS DE SEGURANCA

Secéo |



Das regras gerais
Art. 28°. Nao é permitido beber, comer e armazenar alimentos dentro do laboratério.

Art. 29°. Nas atividades praticas, todos devem utilizar calca comprida, sapato fechado, além dos
EPIs nos laboratérios, cujo uso é obrigatorio.

Paragrafo Unico: Casacos, pastas e bolsas devem ser guardados em local adequado. Nao devem
ficar sobre as bancadas.

Art. 30°.0 uso de aparelhos eletronicos, como celulares, deve ser evitado, sendo utilizados em
casos de captura de imagens ou uso de cronémetro.

Art. 31°. N&o € permitido o manuseio de equipamentos e reagentes sem a prévia comunicacao e
autorizacao dos responsaveis pela atividade.

Art. 32°. Ao término das atividades praticas, os envolvidos ha mesma, devem (quando se aplicar):
| — Desligar os equipamentos utilizados.
Il — Fechar os pontos de agua, gas, ar comprimido e vapor.
lIl — Limpar e organizar as bancadas.
IV — Lavar as vidrarias utilizadas.
V — Organizar os materiais utilizados.
VI — Guardar os bancos.
Art. 33°. O uso de Equipamentos de Protecéo fica sob responsabilidade do usuario, ficando a
disposicdo em todos os laboratorios.
Secéo Il

Dos equipamentos de protecéo individual (EPIs)
Art. 34°. Todos os proponentes de atividades praticas de ensino devem definir quais EPIs serdo
necessarios, levando em consideracdo que, em caso de acidente, terdo responsabilidade sob a
omissao do uso de algum EPI.
Art. 35°. Com excecdo do jaleco, botas e Oculos de protecdo, que é de responsabilidade
transferida aos usuarios, todos os outros EPIs sdo de responsabilidade da instituicdo, como
mascara cirlrgica, mascara de gas, luvas cirargica, luvas nitrilica, luva térmica, perneiras, touca

cirdrgica para prender cabelo, entre outros.

Art. 36°. Caso a atividade proposta necessite de EPIs que a Instituicdo ndo detenha, a sua
realizacdo ficara sob responsabilidade do proponente.

Paragrafo unico: Na falta de qualquer EPI é recomendado a néo realizacdo da atividade proposta.
Art. 37°. O uso de jaleco é obrigatério em todos os laboratdrios, exceto nos laboratorios de

Informética, Fisica e Engenharia, em que o uso € opcional, conforme avaliacdo feita pelo
proponente da atividade a ser realizada.



Secéao Il
Dos equipamentos de protecéo coletiva (EPCs)

Art. 38°. Todos os proponentes de atividades praticas de ensino devem definir quais EPCs serao
necessarios, levando em consideracdo que, em caso de acidente, terdo responsabilidade sob a
omissao do uso de algum EPC.

Art. 39°. Todos os EPCs séo de responsabilidade da instituicédo, tais como capela de exaustdo de
gases, extintor de incéndio, chuveiro lava olhos, fluxo laminar, entre outros.

Art. 40°. Caso a atividade proposta necessite de EPCs que a Instituicdo n&do detenha, a sua
realizacao ficara sob responsabilidade do proponente.

Paragrafo unico: Na falta de qualquer EPC é recomendado a ndo realizagdo da atividade
proposta.

Secao IV
Dos acidentes

Art. 41°. Todos os casos de acidentes com vitimas devem ser prontamente encaminhados ao
ambulatério do campus Lagoa do Sino.

Art. 42°. Acidentes ocorridos durante a realizacdo de atividades praticas deverdo ser reportados
ao responsavel pela atividade.

Art. 43°. O derramamento de qualquer substancia devera ser comunicado ao docente ou ao
técnico de apoio educacional e registrado em livro de ocorréncias.

CAPITULO VII
DO USO DE EQUIPAMENTOS, REAGENTES E DEMAIS MATERIAIS DE CONSUMO

Secéo |
Dos itens de uso comum para ensino e para pesquisa

Art. 44°. Equipamentos e materiais de consumo podem ser utilizados para as atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Art. 45° Reagentes adquiridos para uso didatico ndo poderéo ser utilizados em atividades de
pesquisa.

Art. 46°. Equipamentos, reagentes e demais materiais de consumo pertencentes a grupos de
pesquisa (obtidos por meio de projetos, doagles, parcerias, empréstimos ou outras vias) sdo de
autonomia dos coordenadores dos projetos e deverdo estar devidamente identificados.

Secéo Il
Do registro do controle de uso

Art. 47°. A utilizagdo de equipamentos identificados com uma etiqueta de controle de uso deve
ser registrada na mesma.



Secéao Il
Do empréstimo e retirada de equipamentos

Art. 48°. Equipamentos cedidos ao campus Lagoa do Sino por empréstimo sdo de
responsabilidade do requerente do mesmo e poderdo ser utilizados em todas as atividades
didaticas mediante sua autorizagao.

Paragrafo Unico: A alocacao deste equipamento serd de decisdo do requerente e com anuéncia
do CGAP.

Art. 49°. O empréstimo de equipamentos pertencentes ao campus Lagoa do Sino para outros
campi da UFSCar podera ser feito mediante autorizacdo dos responsaveis pelos laboratorios,
responsavel pelo patriménio e direcdo do CCN, seguindo as normas ja definidas no regimento
interno da UFSCar (Anexo llI).

Art. 50°. Para a retirada de equipamentos patrimoniados para uso em congressos, viagens,
atividades de campo, etc., devera ser preenchido a “Solicitagdo de Saida de Material
Patrimoniado” (Anexo V).

Secéo IV
Da rotulacdo de solucdes e amostras

Art. 51°. As solucbes e amostras preparadas e/ou armazenadas nos laboratérios para as
atividades praticas que ndo estiverem em suas embalagens originais, deverdo estar devidamente
identificados com a etiqueta padrdo (Anexo Il) preenchida corretamente. Solucbes e amostras
nao identificadas poderéao ser descartadas.

Secao V
Do descarte dos residuos

Art. 52°. Todos os residuos gerados em atividades praticas serdo coletados, separados e
identificados logo apdés o término das atividades praticas.

Art. 53°. Todos os residuos gerados em atividades praticas deverdo ser devidamente
identificados através da etiqueta padrao do Departamento de Gestao de Residuos (DeGR) da
UFSCar.

Art. 54°. O armazenamento, descarte, destino correto e demais procedimentos realizados com
residuos de qualquer natureza, gerados em atividades praticas no campus Lagoa do Sino,
seguirdo os procedimentos padrao do Departamento de Gestdo de Residuos (DeGR) da UFSCar.

Art. 55°. Todos os proponentes de atividades praticas e o corpo técnico terdo capacitacdo para
manuseio e armazenamento correto de residuos.

Art. 56°. O proponente da atividade pratica devera ser o responsavel juntamente com o corpo
técnico por propor meios de tratamento e/ou armazenamento adequado para o correto descarte
ou destino dos residuos gerados.

CAPITULO VI
DA COMPRA DE REAGENTES E DEMAIS MATERIAIS DE CONSUMO



Art. 57°. A identificacdo da necessidade de compra de novos reagentes e materiais de consumo
a serem utilizados nas atividades praticas de ensino néo disponiveis nos laboratérios, € atribuida
aos docentes responsaveis pelos conteudos e atividades praticas a serem realizadas.

Paragrafo Unico: Caberd aos docentes responsaveis pelos conteldos e atividades praticas
realizarem a requisicdo das compras necessérias e transferir as informacdes a CGAP para
otimizacdo das compras mediante disponibilidade financeira por meio de seu representante
coordenador de laboratorio.

CAPITULO IX
DO PATRIMONIO

Art. 58°. A alocacdo de patrimonio deve ser decidida pelo CGAP, ficando a cargo dos
responsaveis por cada laboratorio zelar pela sua integridade e manutencao.

Art. 59°. A verificacdo da necessidade de manutencdo em equipamentos, periddica ou ndo, assim
como procedimentos de envio ou agendamento, € de responsabilidade dos responsaveis dos
laboratorios, atendendo aos procedimentos internos da UFSCar.

Art. 60°. A identificacdo da necessidade e a requisicdo de compra dos equipamentos a serem
utilizados nas atividades préticas, baseadas nos projetos pedagodgicos dos cursos, sdo de
responsabilidade dos docentes proponentes das atividades praticas.

Paragrafo Unico: A cotacdo dos equipamentos a serem comprados é de responsabilidade do
docente requisitante do equipamento.

Art. 61°. Qualquer bem permanente adquirido pela instituicdo devera ter o nimero de patrimoénio
transferido para o nome do servidor requisitante.

CAPITULO X )
DA PARCERIA COM OUTRAS INSTITUICOES

Art. 62°. E vetada a utilizacdo de quaisquer equipamentos e infraestrutura do campus Lagoa do
Sino, para a realizagdo de trabalhos com fins comerciais e n&o relacionados com atividades do
CCN.

Paragrafo Unico: Salvos os casos em que docentes do CCN tenham estabelecido projetos de

pesquisa em parceria com outras instituicbes ou empresas, que envolvam a orientacdo de
estudantes do CCN em suas atividades préticas de iniciacéo cientifica, tecnologica e de extensao.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 63°. Casos nao contemplados nesta Instrucdo Normativa serdo tratados pelo CGAP e, em
segunda instancia, poderao ser conduzidos ao CoC-CCN.

Art. 64°. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua aprovacao.



