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CONSELHO UNIVERSITARIO
RESOLUCAO/CONSUNI/N.034, de 20 de dezembro de 2022.

Aprova o Manual de Normas e Procedimentos
do Complexo de Ciéncias da Saude - CCS da
Universidade Estadual do Tocantins — Unitins,
conforme especifica.

A VICE-PRESIDENTE, NO EXERCICIO DA PRESIDENCIA, DO
CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO TOCANTINS -
UNITINS, usando das atribuicbes que Ihe confere o art. 10, inciso XX, do Decreto
Estadual n®5.759/2017, que aprova o Estatuto da Unitins, considerando o disposto no
art. 51, incisos | e XVI do Estatuto da Universidade e considerando a aprovacao pelo
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CONSEPE e pelo Conselho Universitario
- CONSUNI, nas reunides do dia 08 de dezembro de 2022;

RESOLVE:

Art. 1°- APROVAR o Manual de Normas e Procedimentos do Complexo
de Ciéncias da Saude — CCS, da Universidade Estadual do Tocantins — Unitins,
Campus Augustin6polis/TO, consubstanciado no processo administrativo n.
2022/20321/1552.

Art. 2°- O Manual de Normas e Procedimentos esta publicado no portal:
WWwWw.unitins.br

Art. 3°- Esta Resolugéo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

SALA DA PRESIDENCIA DO CONSELHO UNIVERSITARIO -
CONSUNI da Universidade Estadual do Tocantins, em Palmas/TO, aos 20 dias do
més de dezembro de 2022.

Assinatura eletrbnica
DARLENE TEIXEIRA CASTRO
Vice-Presidente

Documento foi assinado digitalmente por DARLENE TEIXEIRA CASTRO em 20/12/2022 17:37:40.

A autenticidade deste documento pode ser verificada no site https://sgd-ati.to.gov.br/verificador, informando o cédigo verificador: A9667870012D1DED
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ANEXO A RESOLUCAO/CONSUNI/N.034/2022.

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DO COMPLEXO DE CIENCIAS DA
) SAUDE (CCS)
CAMPUS AUGUSTINOPOLIS/TO

CAPITULO |
DAS FINALIDADES

Art. 1° - Os ambientes do CCS/ Unitins apresentam um regulamento
geral préprio, de modo a promover o convivio, aprendizado e organizacdo das
atividades pedagdgicas, cientificas e extensionistas.

Art. 2° - O regulamento dos espacos foi elaborado a partir de normativas
institucionais para orientar o fluxo e garantir a seguranca dos académicos,
profissionais e demais servidores envolvidos durante as aulas, experimentos e demais
atividades, objetivando:

| - Propiciar o aprofundamento e a dissemina¢do de conhecimentos
praticos e teoricos através de experiéncias vivenciadas em laboratorio.

Il - Desenvolver no alunado a reflexdo necessaria para a aplicabilidade
da teoria nas aulas praticas.

[l - Servir como espaco interdisciplinar para pesquisa de alunos e
professores.

IV - Oportunizar a realizacao de servicos a comunidade.

Paragrafo unico. Os laboratérios reger-se-do por este regulamento,
aprovado pelo NDE dos cursos de Enfermagem e Medicina.

CAPITULO I
DAS UNIDADES

Art. 3° - Os Laborato6rios de Anatomia | e Il permitem aos académicos a
realizacdo de aulas praticas e esta estruturado para viabilizar o aprendizado sobre as
estruturas do corpo humano proporcionando ao futuro profissional da saude
habilidades anatémicas, requisito indispensavel para estudantes da area da saude.

Art. 4° - O Laboratério de Bioquimica e Biofisica possui equipamentos
capazes de suprir as necessidades pedagdgicas das aulas praticas das disciplinas de
Histologia, Microbiologia, Bioquimica, Biologia Geral Citologia e Parasitologia e busca
funcionar como um espaco integrado de estudos e pesquisas, e permite ao
professor/orientador trabalhar dentro dos métodos da interdisciplinaridade e assim
conseguir melhores resultados na aprendizagem dos académicos.

Art. 5° - O Laboratério de Microscopia | e Il estdo equipados com
microscopios de luz convencional e um acervo de laminas histolégicas para utilizagao
nas aulas praticas das disciplinas de Biologia Celular, Embriologia e Histologia.

Paragrafo unico. Nesses laboratérios que os alunos dos cursos de
graduacdo contextualizam as aulas teodricas com a visualizagdo das estruturas
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celulares e teciduais em campo claro, usando diferentes técnicas de coloracéo
histoldgica.
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Art. 6° - A Sala de Estudo / Grupo de Pesquisa esta estruturada para
auxiliar os alunos na construcdo da habilidade de questionar, realizar analises,
argumentar com qualidade e comunicar resultados para a comunidade académica,
visando desse modo uma mudanca qualitativa nas praticas académicas, com
repercussodes diretas no desenvolvimento da autonomia e da cidadania do aluno.

Art. 7° - As salas de Autoclave e de lavagem tém por finalidade processar
materiais e equipamentos através do vapor sob pressao, servir como espaco de apoio
para o desenvolvimento de acdes e atividades do CCS, bem como ser um espaco de
pratica para as aulas relacionadas a Central de Material Estéril (CME) do curso de
Enfermagem.

Art. 8° - O Laborat6rio de Semiotécnica possibilita aos alunos colocar em
pratica o conhecimento teorico, simulando situagdes reais de trabalho e
instrumentalizar para a aquisicdo de habilidade, destreza e agilidade nos
procedimentos e cuidados dos cursos da area da salude a serem executados,
capacitando-os para a pratica profissional.

§ 1° - O objetivo geral do Laboratorio de Semiotécnica é apoiar o ensino
pratico das disciplinas na area especifica de semiologia.

§ 2° - S0 objetivos especificos do Laboratorio de Semiotécnica: simular
o ambiente hospitalar; habilitar os discentes dentro de seu futuro ambito profissional
para desenvolverem as técnicas de: conforto, movimentacgéao, imobilizacéo, contencéo
mecanica, transporte de paciente, processamento de materiais hospitalares,
cateterismo vesical de alivio e demora, coleta de exames, higiene corpérea,
administracdo de alimento ao paciente, administracdo de medicacdes nas diferentes
vias (SC, ID, IM, EV), manutencdo da integridade da pele, arrumacdo de leito,
aplicacdo de calor e frio, oxigenoterapia, nebulizacdo, aspiracdo das vias aéreas
superiores e inferiores, atividade de manutencdo de um ambiente seguro,
administracdo de medicacdes via oral e tépica, eliminacdes intestinais, calcar luvas,
admisséao e transferéncia de paciente, antropometria, monitorizacao de sinais vitais e
simulacdo de atendimentos, em nivel individual e coletivo e nos diferentes cendrios
da pratica profissional.

Art. 9° - O Ambulatorio de Préticas Integrativas e Complementares em
Saude contempla os recursos terapéuticos voltados para a promocédo, prevencao,
tratamento e reabilitacdo de doencas e a recuperacéo da saude, com énfase na escuta
acolhedora, no desenvolvimento do vinculo terapéutico e na integracdo do ser
humano com o meio ambiente e a sociedade.

8 1° - As praticas programadas estédo de acordo com a Politica Nacional
de Praticas Integrativas e Complementares no SUS (PNPIC). Sao elas: Medicina
Tradicional  Chinesa/Acupuntura, Auriculoterapia, Medicina  Antroposofica,
Homeopatia, Plantas Medicinais e Fitoterapia, Termalismo Social/Crenoterapia,
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Arteterapia, Ayurveda, Biodanca, Danca Circular, Meditacdo, Musicoterapia,
Naturopatia, Osteopatia, Quiropraxia, Reflexoterapia, Reiki, Shantala, Terapia
Comunitaria Integrativa, Yoga, Apiterapia, Aromaterapia, Bioenergética, Constelacdo
familiar, Cromoterapia, Geoterapia, Hipnoterapia, Imposicdo de maos, Ozonioterapia,
Fotodinamica, Laseterapia e Terapia de Florais.
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§ 2° - Busca-se garantir que os futuros profissionais estejam alinhados
com a ldgica da integralidade, e, para isso é necessario investimento para além das
suas graduacbes basicas, sendo fundamental o incremento de competéncias
colaborativas para a superacao do trabalho individual e hierarquizado no interior dos
Servigos

Art. 10 - O Laboratério de Habilidades e Simulacdo Realistica estd em
alinhamento com a misséao institucional e busca através da utilizacdo da simulagéo
realistica, integrando conhecimentos cientificos, humanisticos e tecnoldgicos, a
formacéo de profissionais competentes e com a producao, disseminacao e aplicacédo
do conhecimento.

81° - Tem como objetivos fornecer espacos adequados as praticas,
subsidiar diferentes unidades curriculares e extracurriculares para atividades
pertinentes e introduzir os discentes em atividades préticas voltadas as habilidades
das praticas em saude.

82° - Os espacos e materiais deverdo ser utilizados respeitando-se
condutas e boas praticas, em particular com civismo, sentido de organizacao e
disciplina, desenvolvendo uma postura madura e o profissionalismo, ajudando na
preservacao dos equipamentos, de modo a garantir um bom ambiente de trabalho,
propicio ao aprendizado.

Art. 11 - O laborat6rio de Patologia tem como misséo atuar no Ensino,
Pesquisa e Extensédo, atendendo alunos de graduacgéo da area de saude, de iniciacdo
cientifica e de projetos de ensino e extensdo e na pés-graduacédo da Unitins com o
objetivo de estudar mecanismos histopatolégicos e suas alteracdes patoldgicas a nivel
macroscopico e/ou microscopico das doencas e os diversos fatores de risco e
aspectos epidemiolégicos associados, da populagdo acometida.

Art. 12 - O Laboratorio de Praticas Integradas de Saude da mulher da
crianga e adolescente, destina-se ao desenvolvimento de atividades de cunho tedérico
e pratico, podendo ser utilizado por disciplinas afins considerando o ciclo de vida da
crianga, adolescente e mulher com apoio a realizacdo de atividades préaticas que
necessitam de recursos e equipamentos especificos e apresenta um espaco
estruturado para introdugdo do aluno nas praticas visando sua capacitacdo a
realizacdo de técnicas direcionadas ao cuidado do recém-nascido, crianca,
adolescente e mulher em todas as suas fases da vida, inclusive no ciclo gravidico
puerperal.
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CAPITULO Il
DAS NORMAS DE UTILIZACAO DOS AMBIENTES DO COMPLEXO DE
CIENCIAS DA SAUDE (CCS)

Art. 13 - Os laboratdrios poderao ser utilizados somente sob a supervisao
de professores (pesquisadores e/ou orientadores), técnicos, estagiarios e monitores
habilitados e responsaveis pelas atividades ou de um profissional com habilitagdo
técnica, nesse ultimo caso, com autorizacao expressa do professor responsavel.

Art. 14 - Os equipamentos dos laboratérios devem ser operados,
exclusivamente, por técnicos, estagiarios, monitores e/ou professores (pesquisadores
ou orientadores) habilitados e autorizados pela Direcdo do Campus.

Paragrafo Unico. Alunos autorizados também poderdo operar
equipamentos, desde que tenham recebido treinamento e estejam acompanhados por
professor pesquisador/orientador, técnicos, estagiarios e monitores.

Art. 15 - As atividades relacionadas ao atendimento das demandas
semestrais dos cursos de graduacao, previstas no Projeto Pedagdgico dos Cursos,
tém prioridade para o uso dos laboratorios e terdo um periodo reservado e destinado
a realizacdo das atividades de aulas praticas regulares, em observancia ao
cronograma elaborado de acordo com as datas e horarios de suas respectivas
disciplinas, pelos coordenadores de cada curso.

8 1° - As coordenacdes dos cursos que utilizarem o0s mesmos
laboratorios deverdo planejar o uso destes em conjunto, a fim de otimizar o uso e
garantir o cumprimento das aulas praticas de ambos, sem prejuizo ao cumprimento
da carga horaria das disciplinas.

§ 2° - Os cursos de um mesmo Campus que utilizarem o mesmo
laboratério deverdo encaminhar a Diregdo um cronograma semestral de utilizacdo
do(s) laboratdrio(s), até a segunda semana do inicio do semestre letivo, conforme o
Calendario Académico vigente.

Art. 16 - Apds a definicdo do cronograma semestral de uso a ser
cumprido para as aulas regulares, os horarios livres serdo liberados para
agendamento, obedecendo a seguinte ordem:

| - Reposigao de aulas regulares;

Il - Aulas de disciplinas ministradas em EaD e remotas;

lIl - Aulas de disciplinas de regularizacdo académica,

IV - Aulas de monitoria;

V - Aulas de reforgo;

VI - Atividades relativas a Extensao/Pesquisa universitarias; e,

VII - Outras demandas que possam ocorrer em carater de colaboragéo
entre a Unitins e outras Institui¢cdes.

Art. 17 - Cabe ao responsavel pelas atividades a serem desenvolvidas
no laboratorio planejar com antecedéncia, em consonancia com seu plano de aula ou
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plano de atividades, o uso do laboratério, de modo a prever e requerer os materiais,
equipamentos e/ou recursos humanos necessarios ao bom andamento das aulas,
bem como comunicar o cancelamento de suas atividades.
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Art. 18 - Fica terminantemente proibido o registro (fotografico ou
filmagem), reproducéo e/ou divulgacdo de imagens parciais ou totais de pecas
anatémicas de origem humana, animal ou sintética sem fins académicos, sob pena
de, em primeiro momento, adverténcia escrita e direcionada ao responsavel.

81° - Nos casos de permanéncia do descumprimento, 0 mesmo ficara
impedido de realizar novas solicitacdes pelo periodo de 10 (dez) dias.

§2° - Caso ainda assim permaneca o descumprimento da reposicao,
sera aberto um processo administrativo contra o responsavel que podera indenizar a
instituicdo quanto ao prejuizo gerado em valores atualizados.

Art. 19 - S&o critérios para a autorizacao de uso do laboratério:

| - Disponibilidade do local, material e/ou pessoal necessarios a atividade
a ser desempenhada; e,

Il - Existéncia de tempo habil para a preparacao e organizacao prévia do
local e dos materiais, quando forem necessarios a execucédo da atividade proposta.

Paragrafo uUnico. Diante da impossibilidade de reserva prévia para
atividades nao relacionadas no cronograma semestral, prevista no caput deste artigo,
0 requisitante ficard sujeito a reserva do laboratério mediante disponibilidade de
atendimento, tais como, recursos humanos, espaco fisico, materiais e equipamentos
adequados para atender a solicitacao.

CAPITULO IV
NORMATIVAS GERAIS DE BIOSSEGURANCA PARA USO SEGURO DOS
LABORATORIOS

Art. 20 - Sdo normas obrigatorias para uso dos ambientes do CCS:

| - A preservacao de equipamentos, utensilios e materiais, bem como as
dependéncias de uso dos laboratérios;

Il - O uso do jaleco é obrigatério durante todas as atividades praticas;

1l - E obrigatério o uso de calgado fechado;

IV - Materiais como: mochilas, bolsas, livros e cadernos devem ser
colocados em estantes ou mesas e nunca na bancada onde sdo realizados os
procedimentos praticos;

V - A higiene de maos deve ocorrer sempre com técnica adequada, antes
e apoés a realizacdo dos procedimentos e em caso de contato com pacientes/usuarios
seguir as recomendagdes da Anvisa (figura 1);

VI - E proibido comer, beber, fumar ou aplicar cosméticos (maquiagem,
cremes, etc.) nas dependéncias do laboratorio;

VII - Nao utilizar material de laboratoério para colocar alimentos;

Documento foi assinado digitalmente por DARLENE TEIXEIRA CASTRO em 20/12/2022 17:37:40.

A autenticidade deste documento pode ser verificada no site https://sgd-ati.to.gov.br/verificador, informando o cédigo verificador: A9667870012D1DED




v

.

(U) UNITINS | TOCANTINS gf_:g

VIII - Antes de iniciar as atividades check previamente o procedimento e
as medidas de protecao a serem adotadas, organize 0os materiais e produtos quimicos
necessarios e desenvolva suas atividades com seguranca evitando distracoes;

IX - Consulte os dados de seguranca existentes antes de utilizar
reagentes quimicos com 0s quais néo esteja familiarizado;

X - Nunca abandone um experimento em andamento (se for realmente
necessario se ausentar durante o desenvolvimento do mesmo deixar corretamente
rotulado);
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Xl - Nao leve as maos a boca ou aos olhos quando estiver manuseando
produtos quimicos. Em casos de acidente, lavar os olhos abundantemente e
comunicar o docente/responséavel técnico pelo laboratorio;

XIl - Nao pipetar liquidos com a boca. Utilizar péra de borracha, vacuo
ou pipump. Nao usar a mesma pipeta ou ponteira para medir solu¢cdes diferentes.
Caso houver sobras, nunca retorne ao frasco de origem;

Xlll - Toda amostra biolégica deve ser considerada potencialmente
infectada;

XIV - Nunca utilizar os dedos como anteparo durante a realizacao de
procedimentos que envolvam materiais perfurocortantes;

XV - As agulhas ndo devem ser desencapadas, entortadas, quebradas
ou retiradas da seringa com as maos;

XVI - Todo material perfurocortante como: agulhas, seringas, scalp,
laminas de bisturi, vidrarias quebradas, fios de sutura, entre outros devem ser
descartados adequadamente em recipientes rigidos com duplas barreira, conforme
resolucao pertinente;

XVII - Nunca manipular materiais ndo identificados;

XVIII - Evite a exposicao a gases, vapores e aerossois. Utilize sempre
uma capela ou fluxo para manusear estes materiais;

XIX - Identificar, segregar e acondicionar adequadamente em recipientes
apropriados todos os residuos gerados pela instituicdo, conforme normativa técnica
vigente e orientacfes descritas na figura 1;

XX - O uso do jaleco, luvas, mascaras e Oculos de protecdo deve ser
restrito ao ambiente do laboratorio;

XXI - Em caso de acidentes comunicar imediatamente o docente e/ou
responsavel técnico do complexo;

XXII - Em caso de mau funcionamento dos materiais/equipamentos, ou
estrutura fisica, comunicar imediatamente ao docente e/ou responsavel técnico do
complexo;

XXIII - Comunicar a falta de materiais/equipamentos ao responsavel
técnico do complexo;

XXIV - Sempre realizar a limpeza e organizagao das bancadas antes e
apos o desenvolvimento das atividades.
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Figura 1 - Orientacbes sobre a identificacdo, segregagcdo e
acondicionamento dos dlferentes tipos de residuos.

Grupo A: INFECTANTE
Gaze, algodéo, luvas, aventais,
macacdes de isolamento, EPIs
j contaminados
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Grupo B: QUIMICO
Medicamentos, reagentes

H Grupo C: RADIOATIVO ]
: Residuos de servicos de medicina :
; nuclear e radioterapia etc. ;

{ P Grupo D: COMUM :
i "~ Sobras de alimentos e do preparo
de alimentos, residuos das areas |
; administrativas i

Grupo E: PERFUROCORTANTE |
: /L-)\ Agulhas, bisturis, seringas, laminas |
\l} de vidro, frascos de vidro de :
i injetaveis

Fonte: Imagens Google, https://www.irrd.org/respostaemergencial/.

XXV - Higienizar as maos antes e depois das atividades no laboratorio,
apos manipular materiais biolégicos e quimicos, antes e apos ir ao banheiro, antes e
apos o uso de luvas, antes e apds comer ou beber em ambiente adequado (Figura 2
e 3).

Como nglennzar as M3os
T T e i = == = . com Agua e Sabonete’

Paragrafo Unico. A seguranca de todos o0s usudrios do complexo
laboratorial deve ser norteada por préaticas de biosseguranca individuais e coletivas
relacionadas aos cuidados com o ambiente, manutencéo de equipamento/estrutura.

CAPITULO V )
NORMATIVAS PARA O USO SEGURO DE EQUIPAMENTOS DE PROTECAO
INDIVIDUAL (EPIS)

Art. 21 - Toda atividade que for executada em exposi¢cao a algum tipo de
risco deve-se obrigatoriamente utilizar o Equipamentos de Protec¢é&o Individual (EPIS),
conforme as recomendacgdes descritas na (tabela 1).

Tabela 1: Indicacéo para a utilizacdo de Equipamentos de Protec&o Individuais.
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EPI INDICACAO
Gorro Utilizar sem em situacdes com risco de geracao de aerossol.
Utilizar sempre durante o contato com materiais bioldgicos e
Luva guimicos. Descartar ap0s contato e higienizar as maos.
Jaleco Utilizar como barreira fisica quando tiver possibilidade de
(Manga longa, | contaminar as roupas ou a pele com materiais biol6gicos
altura do e/ou quimicos.
joelho)

Utilizar sempre em situacdes de risco de contaminagao por
goticulas, em processamento de amostras de sangue e
Mascara manuseio com amostras de DNA e RNA, a fim de evitar a
contaminacao das amostras.

Mascara N95 — Utilizar em situagBes com risco de exposicao
a geracgao de aerossol.

Deve ser usado durante o manuseio de amostras
Oculos contaminadas sempre que houver a possibilidade da
ocorréncia de respingos de material biol6gico sobre os olhos

| - O uso racional de EPIs é fortemente recomendado a fim de evitar
desperdicio;

Il - E de uso individual, ndo podendo ser emprestado;

lIl - Os EPIs descartaveis (luvas, mascaras cirdrgicas, gorro) deverao
ser descartados conforme figura 1, ao final das atividades, ndo podendo ser
reaproveitado;

IV - E de responsabilidade de cada usuério guardar e zelar pelo seu
equipamento de protecéao.

Art. 22 - Equipamentos de protecédo Coletiva (EPC): antes de iniciar as
atividades, cheque o material e verifiqgue se os EPC estdo disponiveis para uso como:
capela de exaustao quimica, extintores de incéndio, lava-olhos, dentre outros.

81°. Todos os usuarios, sejam alunos, visitantes e servidores devem
estar trajados e equipados adequadamente durante suas atividades dentro do
complexo.

§2°. E proibido o uso de chinelos, sandélias e shorts durante as
atividades praticas.

83°. Pessoas com cabelo comprido devem manter o mesmo amarrado.

84°, Nao é recomendado o uso de adornos como brincos, colares e anéis
durante as atividades laborais e, em caso de atendimento ao usuario externo o uso
de adornos é proibido.

Art. 23 - Em caso de duvidas consulte os dados de seguranca antes de
utilizar reagentes quimicos com 0s quais nao esteja familiarizado.

| - Nunca utilize os dedos como anteparo durante a realizacdo de
procedimentos que envolvam materiais perfurocortantes;
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Il - As Agulhas ndo devem ser desencapadas, reencapadas, entortadas,
guebradas ou retiradas da seringa com as maos;

lIl - Todo material perfurocortante (agulhas, seringas, scalp, laminas de
bisturi, vidrarias quebradas, entre outros) deve ser desprezado em recipiente rigido,
conforme resolucgao vigente;

IV - Evite a exposicao a gases, vapores e aerossois. Utilize sempre uma
capela ou fluxo para manusear estes materiais. Reagentes derramados devem ser
limpos imediatamente de maneira segura com 0S equipamentos de protecao
individual;
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V - Em caso de acidente deve-se comunicar imediatamente o0s
responsaveis, técnicos e/ou docentes.

Paragrafo unico: O manuseio de produtos tdxicos e corrosivos deve ser
feito com a exaustéo ligada. Ex: Acido cloridrico, acido acético, dentre outros. Cuidado
ao manusear das vidrarias e demais materiais perfurocortantes.

Art. 24 - Certifique-se sobre o local adequado para acondicionamento
das pecas de vidro aquecidas. As substancias ou solu¢des aquecidas em tubos de
ensaio devem estar dispostas em local seguro a fim de evitar acidentes.

Art. 25 - Caso seja necessario se ausentar de sua bancada ou deixar
reacdes em andamento a noite ou durante o fim de semana, identifique visivelmente
as solucbes e deixe proximo ao experimento as informacdes sobre a reacdo em
andamento, nome do responsavel e do superior imediato, com endereco e telefone
para contato.

Art. 26 - Durante as atividades e manuseio com acidos, nunca adicione
agua ao acido e sim 4cido a agua.

Art. 27 - Disponha seus materiais de forma organizada a fim de evitar
acumulo nas bancadas e pias, e com isso evitar acidentes.

Art. 28 - Todo o material que n&do estiver em uso, deve ser guardado
limpo, em lugar apropriado.

CAPITULO VI
CONDUTAS EM CASO DE DERRAMAMENTO DE MATERIAIS E ACIDENTES
LABORATORIAIS COM MATERIAL POTENCIALMENTE INFECTANTE

Art. 29 - Em caso de derramamento de material bioldgico:

| - Isolar a area e identificar imediatamente o local com alerta de RISCO;

Il - Cobrir a area de derramamento completamente com material
absorvente e aplicar solugcéo de hipoclorito concentrado;

Il - Apés 30 minutos, deve ser iniciado o procedimento de limpeza;

IV - Para limpeza e absor¢do do conteudo utilize material absorvente
descartavel (toalhas de papel, compressas de gaze, panos de limpeza);

V - Em caso de acidentes com grande volume de solucdo recomenda-se
utilizar material absorvente granulado;

Documento foi assinado digitalmente por DARLENE TEIXEIRA CASTRO em 20/12/2022 17:37:40.

A autenticidade deste documento pode ser verificada no site https://sgd-ati.to.gov.br/verificador, informando o cédigo verificador: A9667870012D1DED




.
v

UN |T| NS TOCANTINS »A

\\/
GOVERNO DO ESTADO

2D

VI - Utilize luvas (resistentes), avental e protecdo facial, calgcados
fechados com material impermeavel e descartavel;

VII - Se o acidente contiver vidro quebrado ou outros objetos, esses
devem ser descartados sem contato manual direto, podendo ser usadas folhas rigidas
de cartdo ou pas de lixo plasticas, dotadas de dispositivo para impulsionar os detritos
em um recipiente para recolhé-los; ou usar pincas que deverdo ser descartadas
juntamente com 0s objetos num recipiente apropriado para material com risco
bioldgico e a prova de perfuracoes;

VIII - Absorver a maior parte do liquido antes da limpeza;

IX - Enxaguar o local do derramamento com agua a fim de remover
produtos quimicos nocivos ou odores;

X - Secar o local do derramamento para evitar escorregdes e quedas;

XI - Todo material descartavel utilizado na descontaminacgéo precisa ser
esterilizado antes de ser descartado.
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CAPITULO VII
PROCEDIMENTOS PARA ARMAZENAMENTO DE PRODUTOS QUIMICOS

Art. 30 — No caso de armazenamento de produtos quimicos:

| — Seqguir as recomendacdes do fabricante e levar em consideracdo o
tipo do produto a ser armazenado: volateis, corrosivos, toxicos, inflamaveis,
explosivos e peroxidaveis, bem como a incompatibilidade entre cada um deles;

Il - Os reagentes compativeis devem ser estocados separados por
familias, com distancia de 0,5m a 1m;

lll - Os produtos corrosivos, acidos e bases devem ficar nas prateleiras
baixas, proximas ao chéao;

IV - Evite armazenar reagentes em lugares altos e de dificil acesso;

V - Os produtos inflamaveis e explosivos devem ser mantidos a grandes
distancias de produtos oxidantes;

VI - Nao deve ser permitida a armazenagem de &cidos ou alcalis
concentrados nos armarios inferiores das capelas, pois podem causar corrosao nas
partes metalicas do equipamento e, da mesma forma, ndo devem ser estocados
liguidos inflamaveis para evitar o risco de exploséo;

VII - Os produtos quimicos volateis ndo devem ser estocados em locais
que incida a luz solar.

81°. Nunca estocar vidragas junto com reagentes.

82° Todos os produtos armazenados devem estar identificados e
verificadas integridade e validade.

83°. Produtos acidos ou alcalis concentrados abaixo das capelas nédo
devem ser armazenados a fim de evitar corrosdo nas partes metalicas do
equipamento, bem como o estoque de liquidos inflamaveis para evitar o risco de
exploséo.

84°. Produtos quimicos volateis deve ser estocado em locais sem a
presenca direta da luz solar.
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~ CAPITULO VIII
ROTULOS PADRONIZADOS

Art. 31 - Toda solucdo quimica preparada em laboratdrios, para seu
proprio uso ou de uso de outro setor, deve conter o rétulo com: Nome da solugéo,
concentracdo, uso especifico, quando nao for de uso geral, data de preparacdo e
validade (caso preciso), fator estequiométrico (quando for necessério), simbologia
internacional de riscos e terminologia de risco, nome do responsavel.

Art. 32 - Em caso de necessidade fixe a simbologia e terminologia de
risco no frasco, separadamente do rétulo indicativo do produto, formando rétulo
especifico de riscos.

Art. 33 - Todos os residuos gerados devem ser identificados de acordo
com a classificacdo NFPA (National Fire Protection Association). Observe sempre a
periculosidade dos residuos, conforme a figura 4.

Figura 1- Diagrama de Hommel.

CLASSIFICACAO DE RISCO
DE PRODUTOS QUIiMICOS

REACAO

{ PRODUTO J

Fonte: Imagens Google

CAPITULO IX
DERCARTE DOS RESIDUOS

Art. 34 - O descarte dos residuos deve ser de acordo com as
recomendacdes vigentes Resolucédo n° 306 de 07 de dezembro de 2004/ Resolucao
n® 222 de 28 de marco de 2018, da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitéria e a
Resolucao do Conselho Nacional do Meio Ambiente - CONAMA n° 358 de 29 de abril
de 2005, que dispBe sobre o gerenciamento, tratamento e disposi¢ao final de residuos
de servicos de saude (RSS) entre outras providéncias.
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A) recomenda-se utilizar como norteador a tabela de classificacdo e
descarte de residuos.

Segregacao, Acondicionamento e ldentificacao

| - Residuos do Grupo A: acondicionar em sacos plasticos brancos
leitosos, resistentes e identificados com a simbologia infectante, e devem ser
substituidos ao atingirem o limite de 2/3 (dois tercos) de sua capacidade. Estes sacos
plasticos devem ser acondicionados em lixeiras de material lavavel, identificadas com
a mesma simbologia presente nos sacos plasticos anteriormente mencionados. Todas
as lixeiras devem ter pedal e tampa, cantos arredondados e serem resistentes ao
tombamento.

Il - Residuos do grupo B: acondicionar conforme incompatibilidades
quimicas. Gerenciar este grupo conforme periculosidade das substancias presentes,
decorrentes das caracteristicas de inflamabilidade, corrosividade, reatividade e
toxicidade. Os residuos devem ser descartados devidamente identificados, com nome
do produto, concentracdo e nome do responsavel pela manipulacéo e descarte de tal
reagente.

lll - Residuos quimicos liquidos ndo perigosos e solugbes aquosas de
sais inorganicos de metais alcalinos e alcalinos terrosos: NaCl, KCI, CaCl2, MgCiI2,
Na2S04, MgS04-, ndo contaminados com outros produtos, podem ser descartados
diretamente na rede de esgoto, respeitando-se o0s limites estabelecidos nas
resolucdes vigentes. Por outro lado, os residuos quimicos liquidos perigosos deverao
ser acondicionados em galdes e bombonas de plastico rigido fornecidos aos
laboratorios, resistentes e estanques, com tampa rosqueada e vedante. Deve-se
considerar a relagdo de substancias que reagem com embalagens de polietileno de
alta densidade. Importante ressaltar que, deve-se encher o frasco até 90% da sua
capacidade. Solugbes como de acidos ou bases inorganicas como: H2S04, HCI,
H3PO4, HNO3, KOH, NaOH, Na2C0O3, K2C0O3, NaHCO3, KHCO3 devem ser diluidas
e neutralizadas, posteriormente, podendo entdo ser desprezadas na rede de esgoto,
desde que nado estejam contaminados com outros produtos, respeitando-se os limites
estabelecidos nas resolucdes vigentes.
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IV - Residuos do Grupo D: podem ser acondicionados em sacos de lixo
pretos. Os residuos devem ser respeitar o limite de peso de cada saco. As lixeiras que
acondicionam os residuos do grupo D devem ter pedal e tampa, cantos arredondados

e serem resistentes ao tombamento. Tanto os sacos plasticos quanto as lixeiras
devem atender a demanda diéria.

/”””h.
\\\\\\\\'

(

I

V - Residuos do Grupo E: devem ser acondicionados em recipientes
rigidos, impermeaveis, resistentes a punctura, ruptura e vazamento; devem ser
identificados com o simbolo de substancia infectante, com rétulos de fundo branco,
desenhos e contornos pretos acrescidos da inscricdo: "Residuo Perfurocortante”. Tais
recipientes devem atender a capacidade diaria dos residuos gerados, respeitando o
limite de peso de cada saco.

Paragrafo dnico. Apds acondicionamento adequado os residuos
permanecerdao em local seguro (Abrigo temporéario de Residuos’) até o seu descarte
final aguardando a coleta e transporte da empresa responsavel.

CAPITULO X
) SECAO |
DAS ATRIBUICOES DOS COORDENADORES DE CURSO

Art. 35 - S&o atribuicdes dos coordenadores:

| - Coordenar e desenvolver as normas de utilizacdo dos ambientes do
CCS juntamente com docentes;

Il - Incentivar e colaborar para o desenvolvimento das atividades de
ensino, pesquisa e extensao que utilizem os espacos do CCS;

Il - Avaliar e manter atualizado o acervo de pecas, materiais,
eguipamentos e programas a serem implantados nos ambientes do CCS;

IV - Coordenar a atuacédo dos professores, pesquisadores e técnico (S)
de laboratério;

V - Promover a avaliacdo continuada do laborat6rio no processo de
ensino aprendizagem;

VI - Elaborar propostas que envolvam alteracdes para melhoria do
regulamento, da utilizacdo, da limpeza e organizacdo deste espaco;

VIl - Divulgar para a comunidade académica (docentes, monitores,
estagiarios, técnicos, discentes e demais funcionarios) o regulamento de utilizacdo do
laboratorio;

VIII - Encaminhar as coordenacdes dos cursos de Ciéncias da Saude da
Unitins a solicitagdo de compra de materiais, mediante demanda;

IX - Realizar reunifes periédicas, com monitores, estagiarios, técnicos
de laboratorio e docentes para a garantia do processo organizacional e promocao das
boas praticas do CCS.

i SECAOQ Il
DAS ATRIBUICOES DO TECNICO DE LABORATORIO

Art. 36 - S&o atribuicbes do Técnico de Laboratorio:
| - Organizar as planilhas e formularios referentes ao uso do laboratorio;
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Il - Manter a organizagéo e controle de entrada e saida de materiais;

[l - Organizar arquivos referentes a documentacao do laboratorio;

IV - Disponibilizar materiais e equipamentos, previamente agendados e
solicitados via formulario, para aulas tedrico-praticas, praticas e atividades
extracurriculares e monitorias;

V - Solicitar a compra de materiais e equipamentos quando necessario;

VI - Encaminhar equipamentos e materiais para conserto e manutencao;

VII - Solicitar e supervisionar a limpeza do laboratério;

VIII - Receber e conferir materiais do setor de compras/ almoxarifado/
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patrimonio;

IX - Solicitar servigos gerais para a manutencao do laboratério;

X - Supervisionar as atividades de monitoria no que tange aos materiais,
equipamentos e espacos em uso;

Xl - Receber e conferir materiais devolvidos pelos docentes, estudantes,
monitores e estagiarios apds o emprestimo dos mesmos;

XIl - Manter o controle rigoroso do estoque mensalmente;

Xl - Documentar a coordenacao do curso danos de qualquer natureza
(quimica, fisica e/ou bioldgica) de materiais e/ou equipamento (S) para que possam
ser tomadas as devidas providéncias.

XIV - Cumprir e fazer cumprir os regulamentos, normas e rotinas deste
manual.

Paragrafo unico. O controle dos materiais do almoxarifado € uma
atividade exclusiva dos técnicos do CCS.

SECAQ III
DAS ATRIBUICOES DO PROFESSOR

Art. 37 - Sao atribui¢cdes do professor:

| - Elaborar e protocolar no sistema de agendamentos dos ambientes do
CCS o cronograma de aulas praticas das disciplinas de acordo com o plano de aula
para o semestre;

Il - Manter fechada a sala de preparacdo, estando autorizado a
permanecer na sala de preparacao, exceto o pessoal técnico. Os alunos ndo devem
transitar ou permanecer na sala de preparacdo. Se houver necessidade da utilizagao
de qualquer material extra ou que nao tenha sido previamente solicitado durante o
periodo da aula pratica, o0 mesmo devera ser solicitado ao técnico do laboratério ou
monitor. O almoxarifado deve permanecer trancado durante a aula por motivo de
seguranca;

lIl - Assegurar-se que 0s alunos que irdo utilizar os laboratérios tenham
sido previamente instruidos das boas praticas de laboratorio, evitando assim
acidentes e desperdicios;

IV - Orientar os alunos a manterem o laboratério em ordem ao
terminarem as experiéncias;

V - Nao permitir no laboratorio brincadeiras com equipamentos, materiais
ou reagentes;

VI - Orientar os alunos que estdo sob a sua responsabilidade das
medidas de seguranca individual e coletiva que devem tomar quanto ao manuseio e
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utilizacdo de espacos e equipamentos dos laboratorios, bem como da periculosidade
de cada reagente que estardo usando durante a aula;
VII - Solicitar aos alunos que mantenham os frascos de reagentes
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fechados;

VIl - N&o permitir, no laboratério, pessoas estranhas, salvo com ordem
dos coordenadores ou da diretoria da universidade;

IX - Programar os horérios e montar aulas praticas;

X - Solicitar aulas praticas que estejam dentro da capacidade dos nossos
laboratérios, evitando gastos desnecessérios e colaborando para o bom andamento
do curso;

Xl - Comunicar a coordenacgédo do curso danos de qualquer natureza
(quimica, fisica e/ou bioldgica) de materiais e/ou equipamento (S) para que possam
ser tomadas as devidas providéncias;

XIl - E proibido arquivar nos ambientes do CCS, trabalhos, relatorios,
provas e livros de alunos;

XIll - Quando houver necessidade de acompanhamento posterior da
aula pratica, fora de seu horéario de aula, orientar os académicos de que esta pratica
deve ser feita sob agendamento através de solicitacdo ao docente responsavel,
técnicos do laboratorio e estagiérios;

XIV - Na eventualidade de serem utilizados durante as aulas praticas
aparelhos ou materiais ndo pertencentes ao laboratorio, a responsabilidade no caso
de dano ou acidente com o mesmo sera de exclusividade do docente. A lideranca dos
laboratérios ndo se responsabilizara em hip6tese alguma por danos em equipamentos
gue nédo sejam do patrimonio desta Universidade;

XV - Manter a ética profissional.

SECAO IV
DAS ATRIBUICOES DO MONITOR

Art. 38 - Séo atribuicdes do (a) aluno (a) monitor (a):

| - Discutir com o (a) professor (a) orientador (a) as metodologias e acdes
a serem priorizadas;

Il - Assistir os alunos, orientando-os em trabalhos de laboratorio,
biblioteca, resolucdo de exercicios e esclarecimentos de davidas, dentre outros;

[l - Coordenar grupos de trabalho ou estudo, tendo em vista a orientacao
da aprendizagem dos colegas;

IV - Participar no apoio ao desenvolvimento de atividades institucionais
como Semana Académica, Exposi¢cado Tecnoldgica, Seminarios, Jornada Académica
e eventos congéneres;

V - Exercer suas atividades conforme plano de trabalho elaborado em
conjunto com o (a) professor (a) orientador (a);

VI - Cumprir 06 (seis) ou 12 (doze) horas semanais de atividades de
Monitoria Académica de acordo com editais vigentes, conforme horarios
preestabelecidos com o (a) professor (a) orientador (a);

VII - Manter endereco residencial atualizado na Secretaria Académica;

VIII - Apresentar descricdo das atividades e frequéncia, por meio de
formulario de acompanhamento de Monitoria Académica;
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IX - Apresentar, ao término de cada semestre letivo, relatorio de
atividades, com o parecer do (a) professor (a) orientador (a), que devera ser avaliado
pela Coordenacgao do Curso.

Art. 39 - S&o restricbes da atividade do (a) aluno (a) monitor (a):

| - O exercicio de atividades de carater eminentemente burocratico;

Il - O exercicio de atividade de servidores técnico-administrativos;

[l - A substituicdo do (a) professor (a) orientador (a) na regéncia de
classe, em aulas tedricas ou praticas;

IV - A correcdo de avaliagcbes ou outros trabalhos académicos que
impliqguem na atribuicdo de nota, exceto em aplicacdes de provas praticas;

V - A resolugéo de lista de exercicios ou outros trabalhos académicos,
limitando-se ao auxilio aos estudantes que buscam o apoio da Monitoria Académica.
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SECAO V
DAS ATRIBUICOES DOS ALUNOS

Art. 40 - Ao utilizar as dependéncias dos ambientes do CCS, visando sua
seguranca e aprendizado eficiente, € obrigatério ao aluno:

| - Cumprir e fazer cumprir os regulamentos, normas e rotinas deste
manual,

Il - Atender aos preceitos das boas praticas da ética e bioética;

lIl - Em caso de davida, solicitar ajuda do monitor ou professor;

IV - Comunicar, de imediato, ao professor (orientador ou pesquisador),
monitor, técnicos e estagiarios, qualquer irregularidade que venha a ocorrer durante a
aula prética, inclusive quebra de material ou equipamento;

V - Para acesso aos laboratorios os alunos deverdo solicitar
agendamento ao docente, estagiarios e técnicos, com 48 horas de antecedéncia.
Recomenda-se que a presenca de alunos ndo ocorra sem a supervisdo de
responsaveis pela reserva ou demais servidores habilitados;

VI - Zelar pelos bens permanentes e de consumo do laboratdrio.

CAPITULO XI
DOS AGENDAMENTOS

Art. 41 - O sistema de agendamento dos laboratérios apenas recebera
solicitacdes com até 48 horas que antecedem o uso dos ambientes, bem como impede
dois registros do mesmo ambiente para o mesmo dia e horario. A disponibilidade dos
laboratorios, bem como as reservas devem ser realizadas exclusivamente através do
link: https://agendamento.unitins.br/. Para mais informacdes sobre o processo de
agendamento, orienta-se a consulta ao Guia rapido de acesso ao sistema de
agendamento dos laboratdrios e auditorios da Unitins (APENDICE A).

Art. 42 - O horario de funcionamento dos laboratorios € de segunda a
sexta-feira, das 8h as 22h, podendo variar de acordo com a demanda, capacidade
operativa e recursos humanos de cada laboratério e obedecendo ao Calendario
Académico do Campus no qual pertence, nao se aplicando a feriados e/ou recessos
académicos.
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Art. 43 - Ser& proibido reservas consecutivas de laboratérios pelos
integrantes de um mesmo grupo visando a garantia de acesso dos demais integrantes
da comunidade académica.
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Paragrafo unico. As excecdes ao disposto no caput deste artigo deveréo
ser solicitadas e justificadas, via memorando ou oficio, a Direcdo do Campus, para
andlise e manifestacdo quanto a disponibilidade em sua concesséo.

CAPITULO XII
DO EMPRESTIMO DE MATERIAIS

Art. 44 - Os materiais em geral serdo emprestados exclusivamente e
mediante ao preenchimento de requerimento dos coordenadores de cursos, técnicos
e docentes (ANEXO A).

Art. 45 - Os empreéstimos de materiais serdo feitos da seguinte maneira:

| - Para que possa requerer algum material dos laboratérios, o
requerente deve preencher e assinar o requerimento destinado para essa finalidade;

Il - O prazo limite de entrega sera estipulado pelos técnicos responsaveis
por seus respectivos laboratorios;

[Il - No que concerne ao atraso da devolugcao de pecas e equipamentos,
ocorrerda, em primeiro momento, adverténcia escrita e direcionada ao responsavel,

IV - Nos casos de permanéncia do descumprimento, o mesmo ficara
impedido de realizar novas solicitacdes pelo periodo de 10 (dez) dias;

V - Caso ainda assim permaneca o descumprimento da reposicao, sera
aberto um processo administrativo contra o responsavel que podera indenizar a
instituicdo quanto ao prejuizo gerado em valores atualizados;

VI - Os materiais de consumo deverdo ser solicitados via ANEXO B aos
respectivos laboratérios do CCS;

Paragrafo Unico. Nenhum equipamento ou material podera ser retirado
dos laboratérios e/ou almoxarifado sem a apresentacao de requerimento e a devida
autorizagéo.

CAPITULO XiIII
DOS PROCEDIMENTOS PARA REQUERER HORARIO DE
ESTUDOS

Art. 46 - Para requerer horéario para estudos e/ou pesquisas, extensao
nos ambientes do CCS, os interessados devem solicitar reserva aos professores
(orientador ou pesquisador), técnicos e/ou estagiarios.

81°. Os horarios de permanéncia de grupos de estudos seréo das 8h as
22h, sendo os técnicos responsaveis pelo cumprimento das 08h as 12h, das 14h as
18h e das 18h as 22h.

82°. O tempo de permanéncia do docente sera livre, desde que seja
precedido de reserva do espacgo e/ou do (S) equipamento (S).
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CAPITULO XIV N
DA UTILIZAGAO E CONSERVACAO

Art. 47 - E proibido reservar ou utilizar os laboratorios para finalidade
diversa do seu proposito, devendo seu uso limitar-se as atividades praticas de ensino,
pesquisa e extensao ou, ainda, as atividades cuja execucdo dependa do espaco
laboratorial.

Art. 48 - Ao docente ou técnico administrativo responsavel por atividades
nos laboratorios, incluindo aulas regulares, fica obrigado o registro da frequéncia dos
alunos usuérios, que devera ser mantida por, pelo menos, 1 (um) periodo letivo, para
fins de consulta e conferéncia, quando necessario.

Art. 49 - Os equipamentos, experimentos, produtos, vidrarias ou
maquinas pertencentes aos laboratérios deverdo ser utilizados apenas em acdes
ligadas as atividades dentro do laboratério.

Art. 50 - As Coordenacfes de Curso devem enviar, via SGD, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do inicio do proximo semestre letivo, uma lista
com os softwares, links de downloads e licencas de programas proprietarios, que
serdo necessarios para as aulas/atividades do semestre letivo seguinte, caso haja
necessidade de alteracdo em relacao a lista proposta no semestre anterior.

Art. 51 - A limpeza e organizacdo das bancadas, equipamentos,
vidrarias, maquinas e materiais utilizados nos laboratorios durantes as
aulas/atividades e apos as atividades préticas é de responsabilidade dos usuarios,
bem como, o descarte de material devera ser feito de forma e em local adequados, os
experimentos devem ser desmontados e as maquinas desligadas corretamente.

Art. 52 - Os materiais deixados ou esquecidos nos laboratorios deverao
ser entregues a Supervisao administrativa do Campus, que devera manter sistema de
“Achados e Perdidos”.

Art. 53 - E facultada ao servidor responsavel pela aula/atividade a
autorizacdo ou proibicdo, nos ambientes do CCS, da utilizagdo de equipamentos
pessoais que, porventura, possam vir a prejudicar as instrucdes, tais como, celulares,
notebooks, tablets e afins.

Art. 54 - No caso de pessoa com necessidades educacionais especiais
(pessoa com deficiéncia), o Nucleo de Atendimento Psicossocial e Educacional
(NAPE) devera ajustar com a Direcdo do Campus as possiveis adaptacdes a serem
realizadas nos laboratérios.

CAPITULO XV
DAS OBRIGACOES E PENALIDADES

Art. 55 - Em caso de dano e/ou extravio a quaisquer materiais destinados
ao uso do laboratorio, depreda¢des ou mau uso do material fica (m) o (s) autor(es)
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sujeito(s) ao ressarcimento do valor do bem danificado ou de sua manutencéo, de
acordo com a legislacdo em vigor, devendo ser instaurado o procedimento
administrativo necessério a apuracdo do dano e, caso seja, do ressarcimento do valor
equivalente, sem prejuizo das sanc¢des cabiveis.

§ 1° - O responsavel pelas atividades realizadas no laboratorio devera
informar em seu relato, no minimo: nome completo e matricula, quando couber, dos
usuarios do laboratério no momento do fato; nome completo e matricula, quando
couber, dos usuarios que tiveram danos pessoais e as primeiras providéncias
tomadas; numero de patriménio do bem envolvido na ocorréncia, além da marca,
modelo e numero de série, quando couber, do material envolvido na ocorréncia; e
relato pormenorizado do dano ocorrido.

§ 2° - O servidor responsavel pelo laboratorio devera colher todas as
informagdes referentes ao ocorrido, reduzindo-as a termo e encaminhar tais
documentos as instancias cabiveis, para apuracdo do ocorrido nos termos da
legislacdo em vigor.

Art. 56 - O setor responsavel pelo laboratorio devera manter historico
das penalidades emitidas e das responsabilizacdes.

Art. 57 - E obrigatério o cumprimento das normas de seguranca que
regem os Laboratérios.

CAPITULO XVI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 58 - A utilizacdo dos laboratdrios de ensino em saude implica no
conhecimento e anuéncia das regras previstas neste Manual.

Art. 59 - Os casos nao previstos neste Manual deverédo ser submetidos
a coordenacdo do curso responsavel, para andlise e deliberagéo, por meio de deciséo
conjunta com a Direcdo do Campus no qual o laboratério estiver vinculado.

Art. 60 - Este Manual entra em vigor na data de sua publicacao,
revogando-se as disposicfes em contrario.

REITORIA DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO TOCANTINS -
UNITINS, em Palmas/TO, aos 20 dias do més de dezembro de 2022.

ALESSANDRA RUITA SANTOS CZAPSKI
Pro-Reitora de Graduagéo
PORTARIA/UNITINS

DARLENE TEIXEIRA CASTRO
Vice-reitora no exercicio da reitoria
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APENDICE A - GUIA RAPIDO DE ACESSO AO SISTEMA DE AGENDAMENTO
DOS LABORATORIOS E AUDITORIOS DA UNITINS
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Topico 1: Acesso ao SISTEMA DE AGENDAMENTO DOS LABORATORIOS E
AUDITORIOS DA UNITINS — SALA pelo navegador de Internet.

c C@ agendamento.untins.br|

Digite o endereco

agendamento.unitins.br Go g Ie

Na barra de endereco do navegador desejado,
SEM WWW.

Q. Pesquise no Google ou digite um URL

~— +

Tépico 2: Tela de login do SISTEMA DE AGENDAMENTO DOS LABORATORIOS E
AUDITORIOS DA UNITINS.

< -> C @ agendamento.unitins.br/agendamento/public/login
Sistema de
- Agcendamento dos

= aboratcrios e
Auditorios da UNITINS

A"
Login
O acesso é feito pelo CPF do (=1 J
usuario. =
A Senha padréo do primeiro “
acesso é o nimero de matricula 2ol lpllss
do usuario podendo ser alterada a -

partir do primeiro acesso.

Topico 3: Visdo Geral da Tela Inicial do SISTEMA DE AGENDAMENTO DOS
LABORATORIOS E AUDITORIOS DA UNITINS — SALA.

SALA +

O B8 hitps//agendamento.unitine.br/agendamento/public/inde: o

2
Q

== SALAUNITINS Pagina Inicial Sobre Perfil Agendamentos ~

Noticias

uuuuuuuuuu
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® Universidade Estadual do Tocantins - UNITINS
108 Sul Alameda 11 Lote 03, Cx. Postal 173, CEP: 77020-122, Palmas-TO

FONES: (63) 3218-4936 / 3218-2902 / 3218-2974

Desenvolvido pela Diretoria de Tecnologia da Informagéo

Na barra de menus o usuario pode tem aceso aos menus Pagina Inicial,
Sobre, Perfil, Agendamentos e Sair, com as seguintes funcionalidades:

e Pagina Inicial: Menu de retorno a tela inicial do sistema.

e Sobre: Menu de acesso a descricdo da versao e informacdes de
desenvolvedores do sistema.

e Perfil: Menu de acesso a visualizacéo e opcoes de alteracédo de
perfil e senha do usuario.

e Agendamentos: Menu de acesso a solicitacdo de novos
agendamentos bem como dos agendamentos ja realizados.

e Sair: Menu de logoff do sistema.

Topico 4. Menu Agendamentos.

« ©

E51 SALAUNITING M T & R S

Noticias

PR ©  H > m @ ™ 9 Frol s 25/002022
e Meus agendamentos direciona para a tela de consulta dos
agendamentos ja realizados.

e Agendar Ambiente: direciona para a tela de agendamento de
ambientes.

e Relatério Operacional: direciona para a tela de acesso ao relatorio
de agendamentos do usuario.

Topico 5. Botdo Meus Agendamentos — visdo geral sobre os ultimos agendamentos
do usuario.

(1 SALAUNITING

Meus Agendamentos

2

005666‘5

Topico 6. Botdo Agendar Ambiente —viséo geral do usudario.
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Ambientes Disponiveis

Nome Ambiente Tipo Ambiente Agdo

Laboratsrio de Anatomi a | (Pecas Sintéticas) Laboratario de Ciéncias Bioldgicas e/ou da Sadde
Laboratério de Anatomia II (Pegas Organicas) Laboratério de Ciéncias Biolbgicas e/ou da Saide

Laboratério de Bioquimica e Biofisica

Laboratério de Microscopia |

Laboratério de Microscopia ii

........

Nome dos Tipo do ambiente disponivel para a

ambientes reserva no sistema.

disponiveis para
agendamento no
sistema. BOTAO DE AGENDAMENTO DO AMBIENTE DESEJADO.

Topico 7. Botdo Agendar Ambiente — visdo geral do usuario sobre agendamentos ja
registrados.

E?;-‘ISALAUNITINS e P W

Agendamentos

dom. seg. ter.

agosto de 2022

BOTAO DE
AGENDAMENTO

Altera a visualizacao entre dia
semana e més no calendario
de agendamentos
Visao geral dos dias com
agendamento ja registrado pelos
usuarios.

O usuério, assim que selecionado o ambiente que deseja reservar sera
direcionado para o calendario do més vigente. Nele é possivel verificar os registros de
agendamentos existentes. Verificado os dias e horarios disponiveis 0os usuarios
podem solicitar novo agendamento pelo botdo ADICIONAR NOVO.
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MNowvo Agendamento >
Ambiente™
Laboratdrio de Anatomia | (Pecas Sintéticas) ~

Dia do Agendamento™ Hora de inicic™ Hora de finalizacdo™

dd/mm/aaaa I O] e

Curso™ Disciplina~

Selecione. ~ -

Professor responsavel™ Motivo da utilizacao™

Selecione. . ~ Selecione. .. ~

Observacies

O LI e acello os termos de uso ~ Finalizar

No novo agendamento o usuério devera conferir o ambiente selecionado
esta correto e adicionar o dia e horario desejados para o uso o ambiente. Selecionar
0 curso, disciplina, docente responséavel e o motivo da utilizacdo que podem ser cinco:
Aulas Préticas da Disciplina, Atividades de Pesquisa, Atividades de Extensdo, Estudo
em Grupo e Visita Guiada.

No campo Observacdes o usudrio podera descrever a atividade a ser
realizada no dia e horarios agendados bem como solicitar materiais especificos para
a atividade. Apés a indicacao de observacfes o usuario devera ler e marcar como lido
os termos de uso do laboratério, que é o documento de normas e rotinas vigentes para
0 uso dos laboratérios de ciéncias da saude.

Apdbs marcar o campo Li e aceito os termos de uso*, o usuario podera
finalizar a solicitacdo do agendamento que serd enviada aos técnicos responsaveis
pela liberacdo do ambiente solicitado também via sistema.

Os agendamentos ficaram disponiveis na visdo do usuario conforme
tépico 05 desse guia de acesso rapido.

Topico 9. Relatério Operacional — acesso ao histérico de agendamentos do usuario.
==l SALAUNITINS Piginainicisl | Sobre Perd  Agendamentos~ sar

Relatdério Operacional

® da/mm/aaaa e

Para acesso ao relatorio o usuario devera informar a data inicial de
verificacdo até a data final desejada. Apods informe o periodo o usuario devera clicar
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Topico 10. Perfil — Informacdes e senha de acesso do usuario.

Pagina Inicial  Sobre  Perfil  Agendamentos v Sair

Perfil

Nome
Guilherme

Telefone Matricuia CPF

i 12312312312

No menu Perfil o usuario pode verificar e/ou alterar os dados pessoais
de cadastro no sistema. Também é possivel realizar a alteracdo de senha por meio
do botdo Alterar Senha no canto inferior direito da aba, na cor laranja. Na alteragcéo
de senha sera solicitado do usuario uma nova senha e a confirmacéo da mesma. Para
qualquer alteracdo de dados ou senhas o usuério devera utilizar o botdo Salvar,
localizado no canto inferior ao final do processo para registrar a alteracao.
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ANEXO A - REQUERIMENTO DE SOLICITACAO DE MATERIAIS
PERMANENTES

Ao servidor

Eu , RG n° , na,
condigéo de

() Professor

() Técnico de laboratério
() Outro (especificar)
Venho solicitar os seguintes materiais

do

Laboratério de , para serem usados no
evento , dia
/ /20 das h  min as h min, na cidade de

no seguinte local:

, sendo a devolugéo no dia / / as

horas

Declaro-me ciente dos procedimentos constantes no Capitulo VI em seu Art. 30° e
31°, do Manual de Normas e Procedimentos do Complexo de Ciéncias da Saude
(CCS) e unico responsavel pela integridade fisica dos materiais solicitados, bem como
sua devolucéo no dia e hora acordados.

SOLICITANTE: DESPACHADO POR:
(ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO CCS)

/ / / /
DATA ASS / CARIMBO

DATA ASS / CARIMBO

RECEBIDO POR:
(ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO CCS)

/ /
DATA ASS / CARIMBO
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ANEXO B — FORMULARIO DE SOLICITACAO DE MATERIAIS DE CONSUMO

USsO DO
SOLICITO FORNECIMENTO DO(S) SEGUINTE(S) MATERIAL(IS) ALMOXARIFADO
~ QUANT.
ITEM DESCRICAO UNIDADE SOLICITADA QUANT. FORNECIDA
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Destinagdo do material solicitado:
SOLICITANTE: DESPACHADO POR:
(ASSINATURA DO RESPONSAVEL DO CCS)
/ / / /
DATA ASS / CARIMBO DATA ASS / CARIMBO
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