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NORMAS DE FUNCIONAMENTO DOS LABORATORIOS DIDATICOS DO
CENTRO DE TECNOLOGIA E DESENVOLVIMENTO REGIONAL (CTDR)

NORMAS GERAIS

CAPITULO | - O LABORATORIO

Art. 1° As normas descritas neste documento aplicam-se a todos os laboratérios existentes
no CTDR e a futuras instalac6es laboratoriais.

Art. 2° Os laboratorios didaticos do CTDR ficardo assim distribuidos: os Laboratorios de
Anélise Fisico-Quimica, de Microbiologia e de Informética estdo vinculados a Direcéo do
Centro; os Laboratorios de Processamento de Alimentos, de Tecnologia de Carnes e
Pescado vinculados ao Departamento de Tecnologia de Alimentos; e os Laboratérios de
Tecnologia Sucroalcooleira e de Processos e Operagfes Unitarias vinculados ao
Departamento de Tecnologia Sucroalcooleira.

Art. 3° A nomeacdo do coordenador do laboratorio serd feita pelo Diretor do Centro e
Chefes de Departamentos. O mandato do coordenador terd duracdo de 2 (dois) anos,
permitida sua reconducdo. O Diretor de Centro ou Chefe de Departamento pode a qualquer
instante efetuar a troca do coordenador do laboratorio vinculado ao seu setor.

CAPITULO Il - APLICACAO

Art. 4° Estas normas se aplicam a todos 0s usuarios dos respectivos laboratérios (docentes,
servidores, alunos de graduacdo, alunos de p6s-graduacdo, monitores, alunos de iniciacéo
cientifica, estagiarios e pesquisadores) do CTDR, e também aqueles que ndo estejam

ligados ao mesmo, mas que tenham acesso ou permanéncia autorizada.

Paragrafo Unico. Deve-se manter cadastro atualizado dos usuérios de outros centros da
UFPB e de outras instituicbes para o desenvolvimento de atividades de pesquisas e

extensdo nos laboratorios, gerados a partir do Anexo I.
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CAPITULO 11l - UTILIZACAO, ACESSO E PERMANENCIA

Art. 5° A prioridade de utilizacdo dos laboratorios do CTDR serd, respectivamente, para
aulas praticas dos cursos de graduacéo , atividades de Trabalho de Conclusédo de Curso e

Pesquisa e Extensdo deste Centro.

Art. 6° Nos primeiros quinze dias de cada semestre o professor usuario dos laboratérios
devera entregar um cronograma de suas aulas praticas ao coordenador do laboratorio. Este
cronograma devera ser atualizado ao longo do semestre, sendo necessario uma
antecedéncia de 7 dias para a troca de dias e/ou conteldo de aulas praticas. O
cancelamento de uma aula pratica poderd ocorrer a qualquer instante por motivos

emergenciais.

Art. 7° Para qualquer atividade extra as aulas praticas de graduacdo desenvolvida nos
laboratérios, serd necessaria aprovacdo desta em conselho departamental com o parecer
dos coordenadores de laboratdrios sobre a viabilidade técnica de execucdo do projeto
dentro do laboratério solicitado. Quando o coordenador do projeto for o préprio
coordenador do laboratorio onde serd executado o trabalho, ou na impossibilidade do
mesmo, serd necessario o parecer de um outro professor atuante na respectiva area de
conhecimento. Posteriormente, devera ser preenchida uma Solicitacdo de Autorizacdo de
Uso do Laboratério (Anexo 1), com antecedéncia de 10 (dez) dias, que devera ser assinado
pelo professor responsavel pela atividade e pelo coordenador do laboratério. A solicitacdo
e posterior autorizacdo deverdo ser feitas em 3 (trés) vias e encaminhadas ao laboratério,
ao coordenador do laboratério e ao professor/aluno que realizara a atividade. Em havendo
necessidade extraordinaria de uso de equipamentos e materiais de consumo de outros
laboratérios durante a realizacdo da atividade, o técnico do referido laboratério podera
autorizar imediatamente o uso deste(s). Na auséncia do técnico, o0 interessado devera

obrigatoriamente assinar o livro de protocolo registrando a saida do material.
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Art. 8° Para insercdo de equipamentos especificos e material de consumo que ndo sejam
ativos fixos / cadastrados dos laboratérios deve-se preencher o Anexo 1.

Art. 9° Qualquer outra atividade ndo vinculada a aula préatica desenvolvida no laboratorio,
dentro ou fora do expediente, s sera autorizada se ndo causarem nenhum transtorno, como
por exemplo: ocupacdo demasiada de espaco fisico, odor desagradavel, utilizacdo do

laboratdrio em horarios de aula, entre outros.

Art. 10° Os visitantes somente poderdo ter acesso e permanéncia nas dependéncias do
laboratdério com a autorizacdo do coordenador e do professor responsavel pela atividade a

ser realizada, devendo ter a sua identificagéo e acesso registrados para controle.

Art. 11° Todos o0s itens descritos nesta norma sdo validos para os visitantes, sendo que o
acesso e permanéncia aos laboratorios somente poderdo ser efetuados apoOs lerem as
normas de funcionamento dos laboratérios e receberem instrucdo de seguranca dos
responsaveis (técnicos e/ou coordenadores e/ou professor responsavel) das respectivas

areas.

Art. 12° Os laboratérios comportam no maximo 20 (vinte) alunos, exceto o Laboratério de
Informéatica que comporta 40 (quarenta) alunos. No caso de turmas maiores, o professor
devera dividi-las e as aulas praticas deverdo ser realizadas separadamente. Excec¢des
podem ser discutidas com o coordenador de laboratério, desde que este autorize.

CAPITULO IV- RESPONSABILIDADES DOS DEPARTAMENTOS USUARIOS E
DO COORDENADOR DO LABORATORIO

Art. 13 Os laboratdrios que comportam aulas praticas deverao ter pelo menos um técnico e

um coordenador responsavel.
Art. 14 Cabera ao coordenador participar das reunides referentes aos laboratorios.

Art. 15 Cabera ao coordenador apresentar em reunido de Conselho de Centro ou reunido

Departamental propostas orcamentarias para compra de materiais permanentes e de
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consumo, solicitacdo de recursos humanos e propostas de melhorias para o bom

funcionamento dos laboratorios.

Art. 16 Na primeira aula pratica da disciplina a ser ministrada no laboratério, o professor
responsavel devera orientar os alunos em relacdo as normas de utilizacdo dos laboratérios e

esclarecer davidas em relagdo aos procedimentos de seguranca que deverao ser adotados.

Art. 17 Séo atribui¢des do coordenador do laboratorio: supervisionar as atividades
desenvolvidas pelos técnicos no laboratorio, definir as metas anuais de trabalho do técnico
de laboratorio e verificar o cumprimento das mesmas; demandar aos departamentos e/ou
direcdo de centro material de consumo e permanente necessarios para 0 adequado
funcionamento do laboratorio, representar o laboratério, quando solicitado; e coordenar a
ocupacdo de suas dependéncias, solicitar manutencdo preventiva de equipamentos e infra-
estrutura, autorizar a execucdo de projetos de pesquisa e extensdo na dependéncia do

laboratério, considerando a infra-estrutura existente e riscos do projeto.
CAPITULO V - ATRIBUICOES DO TECNICO RESPONSAVEL

Art. 18 As atribuicdes do técnico responsavel deverdo estar em consonancia com o Oficio
Circular no 015/2005/CGGP/SAA/SE/MEC de 28 de novembro de 2005 (Anexo 2), ou
outro documento do Ministério da Educagdo do governo brasileiro que venha a substitui-
lo. Os artigos 19 a 25 tratam das principais atribui¢fes do técnico de laboratério.

Art. 19 Gerenciar e zelar pela manutencdo da infraestrutura bésica, utensilios e

equipamentos necessarios a realizacdo das atividades laboratoriais.

Art. 20 Apoiar na pratica das atividades de ensino, pesquisa e extensao que venham a ser

desenvolvidas no laboratorio.

Art. 21 Tomar as medidas necessarias a reparacdo, a substituicdo de equipamento

defeituoso e a reposigéo de utensilios, reagentes e outros materiais de uso do laboratério.
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Art. 22 Elaborar e manter atualizados os Procedimentos Operacionais Padrédo dos

equipamentos e analises a serem conduzidas no laboratério

Art. 23 Controlar o livro de registro de empréstimos de equipamentos, utensilios e outros

materiais.

Art. 24 Realizar treinamentos para operagdo dos equipamentos dos laboratérios, desde que
esteja devidamente qualificado e com o consentimento do coordenador.

Art. 25 Registrar no livro de ocorréncias, a ocorréncia de acidentes ou atitudes, e
comportamentos inseguros e encaminhar para o professor responsavel que devera tomar as

providéncias necessarias para solucionar os problemas ocorridos.
CAPITULO VI - ATITUDES E RESPONSABILIDADE DOS USUARIOS

Art. 26 O laboratdrio devera ser utilizado, exclusivamente, para as atividades para o qual

foi designado.

Art. 27 S6 sera permitido ao usuério (professor, funcionarios, alunos ou visitantes) o
acesso ao laboratério mediante uso obrigatério de Equipamentos de Protecdo Individual —

EPI’s, necessarios ao desenvolvimento das atividades.

Art. 28 Os alunos com algum problema de saude, ou em periodo de gestacdo, deverdo

comunicar ao professor antes da pratica da atividade.

Art. 29 Deve-se evitar colocar 0s objetos pessoais nas bancadas, exceto aqueles utilizados

em experimento da pratica, alocando-os em local disponibilizados para esta ocupacéo.

Art. 30 Toda atividade e experimento devem ser efetuados com o maximo de cuidado e

atencao.

Art. 31 Manter a bancada organizada e colocar os residuos em locais designados para este

fim.
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Art. 32 Antes de iniciar a pratica, verificar se o0 equipamento estd em perfeito

funcionamento.

Art. 33 Caso ocorra algum acidente comunicar imediatamente ao técnico ou professor
responsavel pela atividade que tomara as providéncias cabiveis, que posteriormente

comunicara ao coordenador do laboratério.
Art. 34 E proibido fumar nos laboratdrios e almoxarifados.

Art. 35 E proibida a ingest&o de alimentos e bebidas nos laboratérios. Quando houver esta
necessidade em aulas préaticas, as areas devem adequar suas instalacbes de maneira a

minimizar os riscos associados a esta atividade.

Art. 36 E proibido falar alto e usar linguagem inadequada ou desrespeitosa com colegas,

professores e técnicos.

Art. 37 Os alunos de graduacdo em aula pratica sé deverdo ter acesso ao laboratério com a
presenca do professor da disciplina e durante o horario de expediente. Cabe aos alunos,
seguir rigorosamente as instrugdes do professor, que devera permanecer no laboratorio.

Excecdes serdo admitidas apenas mediante autorizacdo do professor da disciplina.

Art. 38 Os usuarios nao deverdo deixar o laboratério sem antes se certificar de que os
equipamentos, utensilios e bancada estejam em perfeita ordem, limpando-os e guardando-
0s em seus devidos lugares, de forma organizada, deixando-o0s prontos para reutilizagéo.

Os usuarios também devem fechar e trancar as janelas ao deixarem o laboratorio.

Art. 39 Devem-se estudar com atencdo as atividades antes de executa-las a fim de que
todas as etapas do procedimento indicado sejam assimiladas e compreendidas. Esta
conduta ndo apenas facilita o aprendizado, mas também a utilizagdo mais racional do

tempo destinado as aulas praticas.

Art. 40 E obrigatério o uso de avisos simples e objetivos para sinalizacdo de trabalhos em

andamento, com identificagdo do responsavel.
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Art. 41 Material armazenado nos laboratdrios, além de identificado (nome do material,
usuario responsavel e data), deverdo ser descartados, logo ap6s o término de sua finalidade.

Art. 42 Os equipamentos ndo deverdo ser mudados de bancada ou entre laboratorios sem a

autorizacdo expressa do coordenador do laboratorio.

Art. 43 A saida de qualquer material do laboratério, mesmo que para demonstraces deve
ficar imperativamente registrado em Livro de Registros com a data, hora, local de destino e

assinatura do requisitante.
Art. 44 Todo o material devera ser mantido no melhor estado de conservacdo possivel.

Art. 45 Utilizar as tomadas elétricas exclusivamente para os fins a que se destinam,
verificando se a tensdo disponibilizada é compativel com aquela requerida pelos aparelhos

que serdo conectados.

Art. 46 O laboratdrio devera estar equipado e ter sempre a vista uma caixa de primeiros

SOCOITO0s.

Art. 47 E altamente recomendavel que os usuarios conhecam a localizagdo e uso dos

extintores de incéndio e quadro de energia.

Art. 48 Deve-se conhecer 0s perigos que envolvem o manuseio dos materiais e substancias
utilizadas na atividade. Estes perigos devem ser alertados previamente aos técnicos de
laboratério pelo professor responsavel pela atividade.

Art. 49 N&o usar acessorios como joias, anéis, enfeites, entre outros.

Art. 50 Os usuarios devem evitar trabalhar sozinho nos laboratérios fora do horario
administrativo e em finais de semana e feriados, em atividades que envolvam riscos

potenciais.

Art. 51 Todos os usuarios deverdo ter conhecimento prévio acerca das regras de
seguranga, normas e procedimentos corretos para utilizacdo de equipamentos, utensilios e

substancias.
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Art. 52 E proibido o uso de medicamentos, aplicacdo de cosméticos e o manuseio de lentes
de contato nas dependéncias dos laboratdrios e almoxarifados.

Art. 53 E proibida a circulagdo de bicicletas, skates, patins e afins pelos corredores dos

laboratorios.

CAPITULO VII - RECOMENDACOES GERAIS PARA USO DE
EQUIPAMENTOS ELETRICOS

Art. 54 Verificar se fios, tomadas e “plugues” estdo em perfeitas condigdes.
Art. 55 Verificar se o fio terra esta ligado.
Art. 56 Verificar se a voltagem entre equipamentos e circuitos é compativel.

Art. 57 N&o instalar nem operar equipamentos elétricos sobre superficies Umidas ou

molhadas.

Art. 58 Nao confiar completamente no controle automatico de equipamentos elétricos.

Inspeciona-los quando em operacao.

Art. 59 N&o deixar equipamentos elétricos ligados no laboratdrio fora do expediente
normal, sem anotacdo em livro de avisos ou dispositivo similar. Devem ser colocados

avisos para sinalizar que o equipamento esta em uso.

Art. 60 Remover os frascos de substancias inflamaveis do local onde ir4 usar
equipamentos elétricos ou fonte de calor.

Art. 61 Nao utilizar a mesma tomada para mais de um equipamento.
CAPITULO VIII - DISPOSICOES GERAIS

Art. 62 Cada laboratorio tera suas regras especificas que deverao ser disponibilizadas para

todos o0s usuarios.



— ””*7 Universidade Federal da Paraiba

Art. 63 Cada laboratorio deverd propor um manual de gestdo dos seus residuos gerados.

Art. 64 Estas normas poderdo ser modificadas desde que se constate que as mesmas néao
atendem as necessidades a que se prop6em, ou ainda, mediante proposta justificada e

apresentada a Direcdo do Centro.

Art. 65 Os casos ndo previstos nos artigos anteriores seréo resolvidos pelo coordenador do

laboratério.

Art. 66 Estas normas foram aprovadas pelo Conselho de Centro e entram em vigor a partir

da data de sua aprovacao.

Aprovado em Reunido do Conselho de Centro do CTDR em

25 de maio de 2015.
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ANEXO |

SOLICITACAO DE AUTORIZACAO DE USO DO LABORATORIO

PROFESSOR RESPONSAVEL PELA ATIVIDADE

Nome:
Lotagé&o:
Telefone:
Email:
Data de inicio: /[

Data de término: /|

Atividade que sera realizada:

USUARIO (S)
Nome:
RG/Matricula:
Curso:
Instituicdo/Centro:
Atividade que seré realizada:

Nome:
RG/Matricula:
Curso:
Instituicdo/Centro:
Atividade que sera realizada:

Observacdo: As atividades de aulas préaticas de graduacdo tém prioridade no uso de
equipamentos e espacos fisicos. Portanto, todas as atividades ndo vinculadas as aulas
praticas somente poderédo ser agendadas em horarios nao reservados para aulas praticas.

Professor Responsavel

Autorizado,

Coordenador do Laboratério

10
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Resumo do Trabalho a ser desenvolvido:

Metodologia do Trabalho:

Listagem de material de consumo (providenciados pelo pesquisador):

Listagem de material permanente providenciados pelo pesquisador a ser alocado no
laboratdrio durante o periodo da pesquisa:

Riscos fisicos, quimicos e bioldgicos associados a conducéo do trabalho

11
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ANEXO |1

ATRIBUICOES DO TECNICO DE LABORATORIO
(Oficio Circular no 015/2005/CGGP/SAA/SE/MEC)

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRICAO DO CARGO

NIVEL DE CLASSIFICACAO: D

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO DE LABORATORIO/AREA
cODIGO CBO -

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
¢ OUTROS:
e HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO:

Executar trabalhos técnico de laboratdrio relacionados com a area de atuagéo, realizando
ou orientando coleta, analise e registros de material e substancias através de métodos
especificos. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

e Preparar reagentes, pegas e outros materiais utilizados em experimentos.

e Proceder a montagem de experimentos reunido equipamentos e material de
consumo em para serem utilizados em aulas experimentais e ensaios de pesquisa.

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

e Proceder a andlise de materiais em utilizando métodos fisicos, quimicos, fisico-
quimicos e bioquimicos para se identificar qualitativo e quantitativamente os
componentes desse material, utilizando metodologia prescrita.

e Proceder a limpeza e conservagéo de instalagdes, equipamentos e materiais dos
laboratérios. proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos
laboratdrios.

¢ Responsabilizar-se por pequenos depdsitos e/ou almoxarifados dos setores que
estejam alocados.

Gerenciar o laboratério conjuntamente com o responsavel pelo mesmo.
Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas

ao ambiente organizacional.

Observacgéo - As atividades serdo realizadas nas de: Quimica, Fisica, Biologia, Industrial,
Anadlises Clinicas.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGAO DO CARGO

NIVEL DE CLASSIFICACAO: D

DENOMINAGAO DO  CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

CODIGO CBO - 3171-10

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
o ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo+ Curso Técnico
em eletrdnica com énfase em sistemas computacionais
OUTROS:
HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver sistemas e aplicagdes, determinando interface grafica, critérios ergondmicos
de navegacgdo, montagem da estrutura de banco de dados e codificagdo de programas;
projetar, implantar e realizar manutencédo de sistemas e aplicagbes; selecionar recursos
de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de
programacao e ferramentas de desenvolvimento. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

o Desenvolver sistemas e aplicagdes:
Desenvolver interface grafica; aplicar critérios ergondmicos de navegagao em sistemas e
aplicagdes; montar estrutura de banco de dados; codificar programas; prover sistemas de
rotinas de seguranga; compilar programas; testar programas; aplicativos para instalagéo
e gerenciamento de sistemas; documentar sistemas e aplicagdes.

o Realizar manutengéo de sistemas e aplicagdes:
Alterar sistemas e aplicagdes; alterar estrutura de armazenamento de dados; atualizar
informacgdes graficas e textuais; converter sistemas e aplicagdes para outras linguagens
ou plataformas; atualizar documentagbes de sistemas e aplicagbes; fornecer suporte
técnico; monitorar desempenho e performance de sistemas e aplicagbes; implantar
sistemas e aplicagdes; instalar programas; adaptar contelido para médias interativas;
homologar sistemas e aplicagdes junto a usuarios; treinar usuarios; verificar resultados
obtidos; avaliar objetivos e de projetos de sistemas e aplicagdes.

o Projetar sistemas e aplicagdes:
Identificar demanda de mercado; coletar dados; desenvolver leiaute de e relatorios;
elaborar anteprojeto, projetos conceitual, I6gico, estrutural, fisico e grafico; definir critérios
ergondmicos e de navegacgado em sistemas e aplicagdes; definir interface de comunicagéo
e interatividade; elaborar croquis e desenhos para geragdo de programas; projetar
dispositivos, ferramentas e posicionamento de em maquinas; dimensionar vida util de
sistema e aplicagdes; modelar estrutura de banco de dados.

e Selecionar recursos de trabalho:
Selecionar metodologias de desenvolvimento de sistemas; selecionar linguagem de
programacao; selecionar ferramentas de desenvolvimento; especificar configuragées de
maquinas e equipamentos (hardware); especificar maquinas, ferramentas, acessorios e
suprimentos; compor equipe técnica; especificar recursos e estratégias de comunicagéo e

13
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comercializagao; solicitar consultoria técnica.

» Planejar etapas e agdes de trabalho:
Definir cronograma de trabalho; reunir-se com equipe de trabalho ou cliente; definir
padronizagbes de sistemas e aplicagbes; especificar atividades e tarefas; distribuir

tarefas.
« Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas

ao ambiente organizacional.

Técnico de Laboratorio/ Area: Informatica (com énfase em Redes de Computadores):
Executar trabalhos técnicos de laboratério relacionados com a &rea de especialidade,
recuperando, instalando, realizando manutencao preventiva e de recuperacao de hardware e
software, através de métodos especificos apropriados. Assessorar nas atividades de ensino,
de pesquisa e de extensdo. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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