SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
Departamento de Engenharia Elétrica

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2014/DEL

Regulamenta a coordenacdo e
utilizagdo dos laboratorios do DEL.

O Conselho do Departamento de Engenharia Elétrica — DEL, do Centro de
Ciéncias Exatas e Tecnologia da Universidade Federal de Sergipe, no uso de suas
atribuigoes,

RESOLVE:

Art. 1° — Estabelecer normas regulamentadoras gerais para a coordenagdo e
utilizacao dos laboratérios da infraestrutura predial do DEL, situada no campus de Sao
Cristovao-SE, conforme instrugdes descritas em anexo.

Art. 2° — Esta Instru¢do Normativa entra em vigor nesta data, e revoga as

disposi¢des em contrario.

Cidade Universitaria Prof. José Aloisio de Campos, 23 de janeiro de 2014.

Prof. Dr. Leocarlos Bezerra da Silva Lima
Chefe do Departamento de Engenharia Elétrica/CCET/UFS
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1. Introducao

O presente regulamento visa orientar e disciplinar acerca da utilizacdo dos
laboratorios do DEL, enfatizando e esclarecendo os papéis dos coordenadores e dos
usudrios destes. O Coordenador de um Laboratério ¢ o docente do DEL, nomeado pela
Chefia do DEL para esta fun¢do por indicacao do Conselho Departamental, responsavel
pela administragdo, supervisao e guarda do Laboratério e de todos os equipamentos e
demais materiais disponiveis no mesmo. Considera-se usudrio de um Laboratorio,
qualquer pessoa autorizada pelo Coordenador do Laboratorio, em acordo com a Chefia
do DEL e a regulamentagdo vigente, seja professor, aluno, funciondrio ou pessoa
externa a UFS.

Os Laboratorios do DEL/CCET/UFS sdo de natureza instrumental, destinando-
se exclusivamente ao desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa ou extensao
dessa instituicdo aprovadas pelo DEL.

2. Horarios de Funcionamento

Os horarios de funcionamento ordinario dos Laboratérios do DEL sao
determinados pelo Coordenador do Laboratério. Fora desses horarios, as atividades
devem ser agendadas e autorizadas pelo Coordenador do Laboratorio, exceto em caso
de aula de disciplina, cujo horario ¢ reservado prioritariamente pela Chefia do
DEL/Coordenagao de Curso exclusivamente para esse fim.

Nos horarios de aulas de disciplinas, seja de curso de graduag¢do ou de poés-
graduacao, o professor da disciplina serd o responsdvel pelo Laboratorio, cabendo
exclusivamente a ele autorizar o acesso de alunos ou outros usuarios ao Laboratorio.

3. Dos Coordenadores dos Laboratorios

O Coordenador de Laboratorio sera nomeado por portaria do DEL, para um
mandato de 2 anos, podendo o mesmo ser renovado por decisao do Conselho do DEL.

E da responsabilidade e obriga¢io do Coordenador de Laboratério:
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e Supervisionar a utilizacdo do Laboratorio e guardar o mesmo, visando a
preservacao do patrimonio publico € 0 maximo aproveitamento de espaco;

e Realizar reunides periddicas com os Técnicos Administrativos € com a
Chefia do DEL para o melhor atendimento das necessidades do Laboratorio;

* Estabelecer regulamento, normas e rotinas para o bom funcionamento do
Laboratorio, observando esta Instru¢ao Normativa;

e Zelar pela ordem, pela limpeza das unidades e de todos os materiais
pertencentes a instituicdo, patrimoniados ou nao, do Laboratoério;

* Solicitar manutencao da area laboratorial, sempre que necessario;

* Elaborar relatorios e levantamentos anuais, verificando equipamentos e
componentes do Laboratorio;

* Elaborar planilhas de compra de material de consumo e permanente do
Laboratorio, auxiliado pelos Técnicos do DEL, a fim de atender os prazos
pré-definidos pela Instituigdo para compra dos mesmos.

4. Das Aulas no Laboratorio

As disciplinas que necessitam de Laboratorio terdo suas reservas agendadas pela
Chefia do DEL/Coordenagao de Curso a época da oferta das disciplinas.

O professor que ministra uma disciplina que necessite de algum horario extra
num Laboratorio deverd solicitar reserva do mesmo a Secretaria do DEL através de e-
mail (del@ufs.br) com um minimo de 2 dias tuteis de antecedéncia, e seu atendimento
dependera da disponibilidade do Laboratorio. Para qualquer outra atividade, além das
aulas das disciplinas, a solicitacdo de reserva devera ser feita ao Coordenador do
Laboratorio, que deverd concordar com a reserva e proceder igualmente enviando e-
mail a Secretaria do DEL. As reservas serdo feitas sempre pela Secretaria do DEL
obedecendo a ordem de solicitagao.

Os docentes devem cumprir e fazer cumprir o Regulamento, as normas e as
rotinas pré-estabelecidas por esta Instru¢do Normativa e pela Coordenacao de
Laboratorio, sempre que utilizarem as dependéncias dos mesmos.

O professor de disciplina, ao ministrar sua aula no Laboratorio, fica responsavel
pela guarda do mesmo, bem como, por fecha-lo ao término de suas atividades na
auséncia de outro responsavel (Técnico do DEL, Coordenador do Laboratdrio ou pessoa
autorizada por ele). Durante sua aula, cabe ao professor autorizar o acesso de outros
usudrios, além dos alunos de sua disciplina, ao Laboratério. O professor ndo deve
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permitir que seus alunos permanegam no Laboratorio ao ausentar-se durante a aula sem
a presenga de uma pessoa responsavel no local, uma vez que ele, o professor, durante
sua aula, é responsavel pela guarda do Laboratorio mesmo em sua auséncia.

Ao término da aula, professor e alunos deverdo conferir os equipamentos
utilizados e comunicar por escrito ao Técnico do DEL ou ao Coordenador do
Laboratorio quaisquer irregularidades ou eventualidades ocorridas.

5. Utilizacao Individual

Os usudrios individuais que desejarem utilizar o Laboratorio além do seu horario
de aula para realizagdo de trabalhos ou para pesquisa sO serdo permitidos com a
autorizagdo do Coordenador do Laboratorio. Os usuarios autorizados a utilizar o
Laboratorio deverdo ser cadastrados e identificados em registro disponivel no
Laboratorio para conferéncia pelos Técnicos do DEL.

O usuario que, pelo mal uso do equipamento, causar dano ao mesmo, sera
responsabilizado administrativamente, devera ressarcir a Instituicdo pelo dano causado
e podera sofrer outras penalizacdes a depender do caso.

6. Deveres dos Usuarios

Sao deveres dos alunos, pesquisadores e demais usuarios do Laboratoério:

a) Cumprir e fazer cumprir pelos seus pares o presente Regulamento, as normas
e as rotinas do Laboratorio;

b) Manter a ordem e a limpeza nas dependéncias do Laboratorio;

c) Zelar por todos os materiais, patrimoniados ou ndo, disponiveis no
Laboratério;

d) Responsabilizar-se diretamente pelos materiais disponibilizados para o seu
uso direto;

e) Comunicar ao professor responsavel ou, por escrito, ao Coordenador ou
Técnico do Laboratorio quaisquer irregularidades ou eventualidades durante
o tempo em que estiver utilizando as dependéncias do mesmo;

f) Cumprir a pré-determinagao de horarios para uso do Laboratorio;

g) Manter siléncio adequado dentro e nas imediacdes do Laboratorio.



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
Departamento de Engenharia Elétrica

7. Regras Gerais

a)
b)

©)
d)

h)

E proibido comer, beber ou fumar no interior do Laboratorio;

E proibido ligar qualquer equipamento sem a autorizagio do professor ou
Técnico responsavel,

E proibida a permanéncia de qualquer pessoa nio autorizada no Laboratdrio;
E proibido sentar-se sobre as bancadas, bem como colocar os pés sobre as
mesmas ou sobre as cadeiras;

E proibido abrir qualquer equipamento do Laboratério, bem como retirar dele
qualquer componente, independentemente de qualquer justificativa ou
motivo, sem autoriza¢ao do Coordenador do Laboratorio;

Todo usuério deve cooperar com o siléncio no Laboratério;

Todos os equipamentos deverao ser utilizados apenas para fins académicos;

O acesso a Internet pelos equipamentos do DEL sera permitido, restringindo-
se 0 acesso a paginas de conteudo académico, informacional ou institucional,
concernentes as atividades académicas.

8. Da instalacao de softwares nos computadores

A instalacdo de quaisquer programas, seja de uso comercial, avaliacdo ou livre
(“shareware” ou “freeware”), s6 pode ocorrer com autorizacdo do Coordenador do
Laboratorio.

9. Casos Omissos

Reclamacdes, sugestdes, assim como o0s casos omissos neste regulamento
deverdo ser analisados e resolvidos pelo Coordenador do Laboratorio em primeira
instancia, cabendo recursos em segunda instancia ao Conselho do DEL.



