MINISTERIO DA EDUCAGCAO
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Caxias do Sul
Gabinete da Diregdo-Geral

INSTRUCAO NORMATIVA Ne 01, DE 25 DE JANEIRO DE 2021.

Regulamenta o} processo de
planejamento dos laboratérios do
Campus Caxias do Sul do IFRS, o
planejamento de compras para a
execucdo de aulas praticas, que nao
estejam vinculadas aos laboratdrios, e
revoga a Instrugdo Normativa n°® 04,
de 24 de maio de 2013.

O DIRETOR-GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL — Campus Caxias do Sul, no uso das atribuicdes que lhe
sdo conferidas pela Portaria n2 150, de 17/02/2020, publicada no DOU de 27/02/2020,
RESOLVE:

Art. 12 Revogar a Instrucdo Normativa n2 04, de 24 de maio de 2013, que dispbe
sobre o processo de planejamento dos laboratérios no dmbito do Campus Caxias do Sul do
IFRS.

Art. 22 Regulamentar o processo de planejamento dos laboratdrios do Campus
Caxias do Sul do IFRS.

Art. 32 Regulamentar o processo de planejamento de compras para a execugao
de aulas praticas, que ndo estejam vinculadas aos laboratérios, do Campus Caxias do Sul do
IFRS.

Art. 42 O planejamento dos laboratdérios e o planejamento de compras para a
execucdo de aulas praticas, que nao estejam vinculadas aos laboratérios, fornecerao subsidios
para a elaboragdo dos seguintes planos institucionais, no ambito do Campus Caxias do Sul:

a) Plano de Desenvolvimento Institucional do IFRS (PDI);

b) Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao (PDTIC);

c) Plano de Acdo (PA);

d) Plano Anual de Contratacdes (PAC) (Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratacdes — PGC).

Art. 52 Os laboratérios do Campus Caxias do Sul sdo espacos publicos, podendo
ser utilizados por qualquer servidor, mediante solicitacio de agendamento e capacidade
técnica para operar ou manusear os equipamentos do espago que venha a fazer uso, e por
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estudantes, mediante capacidade técnica para operar ou manusear os equipamentos do espaco
gue venha a fazer uso, desde que estes estudantes tenham um servidor, docente ou técnico,
responsdvel durante o periodo de uso do laboratodrio.

§ 19 O agendamento para o uso dos laboratérios deverd ser realizado por
servidores.

§ 22 Informacgdes sobre o agendamento para a utilizagcdo dos laboratdrios estarao
disponiveis no site do Campus Caxias do Sul, na aba Desenvolvimento Institucional /
Laboratérios.

§ 32 Fica estabelecida a seguinte prioridade de uso dos laboratérios:
a) atividades de ensino;

b) atividades de ensino, pesquisa e extensdo vinculadas a projetos
institucionalizados;

c) demais atividades.

§ 42 E de responsabilidade do servidor solicitante e usudrio de laboratério, e do
estudante autorizado a fazer uso de laboratério:

a) manter o laboratério organizado;

b) relatar ao responsavel pelo planejamento do laboratério problemas em
maquinas, equipamentos, materiais e mobilidrio, ou falta de insumos;

c) seguir os regulamentos de cada laboratdrio, disponiveis no site do Campus
Caxias do Sul, na aba Desenvolvimento Institucional / Laboratérios;

d) atender ao Programa de Prevenc¢do de Riscos Ambientais (PPRA) do Campus
Caxias e as orientacbes do Manual de Recomendacbes do Uso de EPI por Atividades,
disponiveis no site do Campus Caxias do Sul, na aba Administracdo e Planejamento / CGP /
Seguranca do Trabalho.

§ 52 E de responsabilidade dos servidores que fazem uso dos laboratérios ou que
tenham qualquer envolvimento com os laboratérios:

a) solicitar para a Coordenadoria de Infraestrutura manutencdo elétrica,
hidrdulica e predial por meio do “Formuldrio de Solicitacdo de manutencdo IFRS Caxias”,
disponivel no site do Campus Caxias do Sul, na aba Administracdo e Planejamento /
Infraestrutura / Formularios;
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b) solicitar para a Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo manutencdo de
internet e itens de informatica por meio do e-mail suporte@caxias.ifrs.edu.br;

c) solicitar para o Setor de Comunicacdo manutencdo de audio, video e
comunicacdo em geral por meio do e-mail comunicacao@caxias.ifrs.edu.br;

Art. 62 Cada laboratério terda um servidor efetivo do Campus Caxias do Sul,
designado por ordem de servigo, responsavel pela coordena¢do do planejamento anual do
laboratério.

Art. 72 O servidor responsavel por planejamento de laboratério deverd elaborar
o planejamento do laboratério, conforme modelo do Anexo |, e encaminhd-lo para o e-mail da
Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional do Campus Caxias do  Sul
(di@caxias.ifrs.edu.br) solicitando avaliagao.

§ 12 O servidor responsavel por planejamento de laboratério devera consultar os
servidores de sua area no Campus, docentes e técnicos, para a elaboracdo do referido
planejamento, e devera ser incluida a assinatura no Anexo | de todos os servidores que
participarem desta elaboragao.

§ 29 O servidor responsdavel por planejamento de laboratério podera solicitar a
emissdo de ordem de servico para a criacdo de Grupo de Trabalho para a elaboracdo do
planejamento do laboratdrio.

§ 392 A aprovacdo do planejamento serda dada pela Coordenadoria de
Desenvolvimento Institucional, tendo por base o preenchimento adequado do Anexo I. O
solicitante serd notificado com a indicacdo de aprovacdo, solicitacdo de ajustes ou nao
aprovacao.

Art. 82 Apds aprovagdo, o planejamento do laboratdrio sera replicado pela
Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional na planilha Planejamento dos Laboratérios do
Campus Caxias do Sul, disponivel no site do Campus, na aba Desenvolvimento Institucional /
Laboratérios.

Art. 92 A atualizacdo constante do planejamento de cada laboratdrio se dara pelo
preenchimento da planilha Planejamento dos Laboratérios do Campus Caxias do Sul pelo
servidor responsavel por planejamento de laboratdrio.

Art. 10. S3o atribuicdes do servidor responsavel por planejamento de
laboratério:

a) manter atualizadas as informacdes do laboratdrio junto a Coordenadoria de
Desenvolvimento Institucional, mediante solicitacdo desta;
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b) monitorar problemas e demandas do laboratério e fornecer informagdes para
os planos de manutencdo dos laboratoérios;

¢) manter atualizada a planilha Planejamento dos Laboratérios do Campus Caxias
do Sul, informando sobre demandas de novas maquinas, equipamentos, materiais e mobiliario,
necessidade de insumos, realizacdo de manutencles, necessidade de equipamentos de
protecdo individual (EPIs) e do tratamento de residuos;

d) estar atento aos prazos de elaboracdo dos planos institucionais listados no Art.
42, de forma a garantir que a planilha Planejamento dos Laboratdérios do Campus Caxias do Sul
esteja atualizada para a elaboracdo desses planos;

e) manter os servidores de sua drea no Campus, docentes e técnicos, cientes
sobre o processo de planejamento do laboratdrio pelo qual é responsavel.

Art. 11. A planilha Planejamento dos Laboratdrios do Campus Caxias do Sul
estara disponivel o ano todo para edicdo pelos servidores responsdveis pelos laboratérios e
para consulta dos demais servidores no site do Campus Caxias do Sul, na aba Desenvolvimento
Institucional / Laboratdrios.

Art. 12. O planejamento de compras para a execugao de aulas praticas, que nao
estejam vinculadas aos laboratdrios, deverdo ser inseridas na planilha Planejamento dos
Laboratérios do Campus Caxias do Sul para que possam ser incluidas nos planos institucionais
listados no Art. 49,

§ 12 O servidor demandante deverd solicitar para a Coordenadoria de
Desenvolvimento Institucional, por meio do e-mail di@caxias.ifrs.edu.br, permissdo para editar
a planilha Planejamento dos Laboratdrios do Campus Caxias do Sul.

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacdo.
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