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TÍTULO I – Da definição e finalidade 

Art. 1º.  Os Laboratórios caracterizam-se como espaços com infraestrutura adequada 
para o desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa e extensão pela comunidade 
acadêmica do Instituto de Artes - IA. 

Art. 2º. Os Laboratórios têm por finalidade prioritária o desenvolvimento de atividades 
relacionadas ao ensino e à pesquisa, na graduação e na pós-graduação. No âmbito da 
extensão, os  Laboratórios também poderão estar vinculados aos vários projetos e cursos 
desse setor e também realizar serviços a instituições e órgãos públicos e privados, em 
áreas especializadas e afins do Instituto, tais como prestação de assessorias e de 
consultorias nas áreas que compõem o IA. 

Art. 3º. Para a consecução de sua finalidade, os Laboratórios deverão:  

I - planejar, implementar e administrar ações que garantam sua finalidade; 

II - promover e apoiar estudos e pesquisas em áreas de abrangência dos cursos de 
graduação e de pós-graduação; podendo-se contar com a colaboração de outras 
Universidades e Centros de Pesquisa 

III - estabelecer e divulgar normas gerais de uso de seus equipamentos e do espaço 
físico sob sua administração; 

IV - prestar assistência técnica aos usuários dos serviços e dos recursos sob sua 
administração; 

V - organizar e promover atividades de treinamento e de extensão universitária na área 
que lhe compete, isoladamente ou em colaboração com outras instituições; 

VI - manter operacionais os recursos que, por aquisição, doação, convênio ou comodato, 
forem alocados ao Laboratório. 

TÍTULO II – Da estrutura  

Art. 4º. Os Laboratórios são compostos por espaço físico e materiais permanentes que 
estão relacionados no controle patrimonial do setor de patrimônio do IA, bem como 
aqueles arrolados em termo de comodato, com ciência dos responsáveis pelos 
Laboratórios e pela Direção do IA. 

Art. 5º. Cada Laboratório deve estar enquadrado ou em um dos Departamentos 
existentes no IA ou à Direção do IA.  

Art. 6º. Para a realização de suas finalidades, os Laboratórios são administrados por: 

I - um coordenador por Laboratório; 

II - uma Comissão Geral dos Laboratórios, única para todos os Laboratórios. 
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Art. 7º. O Coordenador de cada Laboratório deverá ser um docente efetivo do IA, 
indicado pelos membros das áreas relacionadas com o Laboratório, com mandato de um 
(01) ano, permitindo-se reconduções. 

Parágrafo único. Os Coordenadores de cada Laboratório são referendados pelo 
Conselho do respectivo Departamento do IA. 

Art. 8º. A Comissão Geral dos Laboratórios referida no Art. 6º, deste Regimento 
Interno, é um órgão consultivo dos Laboratórios ligados ao IA, presidido por um dos 
Coordenadores dos Laboratórios. 

Art. 9º. A Comissão Geral dos Laboratórios é composta por:  

I – um Coordenador de Laboratório de cada Departamento do IA; 

§ 1º O Presidente e o Vice-Presidente da Comissão Geral dos Laboratórios serão 
escolhidos, a cada ano, de comum acordo entre os Coordenadores, havendo sempre 
revezamento entre o Presidente ser de um Departamento e o Vice-Presidente ser de 
outro Departamento. 

§ 2º O Presidente será, a cada ano, de um Departamento diferente. 

§ 3º. Os Coordenadores são indicados pelos seus respectivos conselhos dos 
departamentos, para mandato de um (01) ano, permitindo-se reconduções. 

Art. 10º. A Comissão Geral dos Laboratórios reúne-se extraordinariamente, mediante 
convocação do seu Presidente, ou por requerimento de dois terços dos membros. 

§ 1º As convocações são formais, com pauta definida e com antecedência mínima de 
quarenta e oito (48) horas. 

§ 2º Em caso de urgência justificada, a convocação pode ocorrer a qualquer tempo, a 
critério do Presidente, desde que comprovada a convocação de todos os membros e seu 
calendário será fixado no início do ano letivo. 

§ 3º A Comissão Geral dos Laboratórios reúne-se com a presença da maioria dos seus 
membros, suas decisões são tomadas pela maioria dos votos dos presentes. 

Art. 11º. À Comissão Geral dos Laboratórios compete: 

I – Definir um calendário anual de reuniões; 

II - Dar parecer sobre os procedimentos específicos de cada Laboratório; 

III - Dar parecer sobre os relatórios anuais dos Laboratórios; 

IV - Emitir parecer sobre dúvidas na aplicação do presente regimento interno; 

V - Propor e acompanhar o planejamento referente à criação, ampliação e manutenção 
dos Laboratórios ligados ao IA, a que se refere este Regimento Interno. 
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TÍTULO III –  Da Coordenação  

Art. 12º. Ao Coordenador do Laboratório compete: 

I – Fazer cumprir as regras internas de uso e finalidade do Laboratório, bem como 
divulgar continuamente essas informações aos seus usuários; 

II - Acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas no Laboratório, 
responsabilizando-se pelo uso adequado e pela conservação dos bens patrimoniais 
destinados às suas atividades; 

III - Fornecer parecer sobre a viabilidade de execução de projetos e atividades de 
pesquisa, ensino e extensão no Laboratório; 

IV - Acompanhar a ocupação das dependências do Laboratório; 

V - Representar o Laboratório, quando solicitado; 

VI - Elaborar todos os relatórios pertinentes à utilização do Laboratório e encaminhá-los 
aos órgãos competentes; 

VII - Analisar as solicitações de empréstimo ou transferência de equipamentos e 
materiais; 

VIII - Disponibilizar, sempre que solicitado, o inventário de itens pertencentes ao 
Laboratório; 

IX – Sistematizar, encaminhar e acompanhar as solicitações de compras de 
equipamentos e materiais do Laboratório; 

X - Cumprir e fazer cumprir o presente regimento. 

Art. 13º. Na ausência ou impedimento do coordenador do Laboratório, este será 
substituído temporariamente por um membro das áreas relacionadas ao Laboratório, 
sendo este indicado ou pelo conselho do departamento ou pela Direção do IA, 
dependendo do pertencimento do Laboratório. 
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Título IV: Dos Servidores Técnico/a Administrativos/as 

Art. 14º. É de competência do(s) Servidor(s) Técnico-Administrativo(s) vinculado(s) 
ao(s) Laboratório(s): 

I – Apoiar e auxiliar os docentes e discentes para a realização de atividades de ensino, 
pesquisa e extensão no âmbito do(s) Laboratório(s);

II - Zelar pelo funcionamento e pela organização do(s) Laboratório(s), bem como 
executar o procedimento de checagem de equipamento, assim que o usuário encerrar a 
utilização; 

III - Supervisionar e orientar o uso correto de equipamentos de segurança;�R

IV - Zelar pela conservação e pelo uso adequado do patrimônio do(s) Laboratório(s);�R

V - Fiscalizar e controlar o uso de materiais de consumo;�R

VI - Administrar as reservas de horário para atividades no(s) Laboratório(s), quando 
necessário;�R

VII - Efetuar, quando necessário, testes prévios em experimentos a serem desenvolvidos 
pelos discentes;�R

VIII - Acompanhar as atividades desenvolvidas por estagiários de graduação;�R

IX - Permitir a operação de equipamentos por usuários após verificar a sua capacitação 
técnica;�R

X – Registrar em livro específico, a ocorrência de anormalidades observadas durante o 
período de funcionamento do(s) Laboratório(s). 

TÍTULO V – Dos Usuários 

Art. 15º. Define-se como usuário, todo e qualquer indivíduo - docente, discente e/ou 
servidor técnico/administrativo - que fará uso das instalações dos Laboratórios, com a 
finalidade de desenvolver atividades de Ensino, Pesquisa e Extensão. 

§ 1º. - Os resultados de projetos executados no Laboratório deverão citar, nos relatórios, 
artigos e outras publicações, que foram lá desenvolvidos e no departamento no qual está 
lotado o Laboratório ou, quando for o caso, com o apoio deste; 

§ 2º. - As publicações resultantes de pesquisa no Laboratório devem conter pelo menos 
o nome do responsável pela orientação dos trabalhos como coautor do mesmo e, no 
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corpo do trabalho, os agradecimentos explícitos devem ser feitos ao Laboratório 
envolvido; 

§ 3º. - Ao término de um projeto, os equipamentos que forem patrimoniados pela 
Unicamp serão incorporados ao acervo do Laboratório. 

Art. 16º.  Cabe ao usuário o conhecimento e o cumprimento das normas gerais e 
específicas do Laboratório. 

Art. 17º. O usuário deverá comunicar imediatamente ao Responsável Técnico pelo 
Laboratório, ou ao Coordenador, qualquer anormalidade constatada durante a utilização 
de equipamentos. 

Art. 18º Não é permitido ao usuário: 

I - Alterar configuração e/ou calibração de equipamentos sem a prévia consulta ao 
Responsável Técnico pelo Laboratório; 

II - Retirar equipamentos e material de consumo das dependências do Laboratório sem a 
autorização do Responsável Técnico ou órgão responsável; 

III - Remover equipamentos do local de utilização, dentro do próprio Laboratório, sem 
prévia autorização do Responsável Técnico ou órgão responsável; 

IV - Manusear de forma inadequada os equipamentos, sob o risco de penalidades, desde 
que comprovada sua responsabilidade. 

Art. 19º. Responsabilidades dos usuários: 

Docentes:  

I – Cabem ao Coordenador de Laboratório, o(s) docente(s) a ele vinculado e ao 
Departamento e/ou Direção o papel de atualizarem os fins didáticos, de pesquisa e de 
extensão e apresentarem, na forma de projetos de pesquisa, junto aos órgãos da 
Unidade, da Universidade e de agências de fomentos, propostas de melhoria, 
incremento e reestruturação dos mesmos; 

II - Planejar as atividades de pesquisa, de ensino e de extensão, de acordo com o 
material e equipamento disponíveis; 

III - Providenciar e testar o material necessário para as aulas; 

IV - Arrumar ou solicitar ao Responsável Técnico pelo Laboratório a arrumação de todo 
o material que usou após o final da sua utilização;

V - Conhecer o modo de funcionamento dos equipamentos que serão utilizados e anotar 
as anomalias detectadas durante a sua utilização; 
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VI - Comunicar ao funcionário ou ao Coordenador as respectivas anomalias; 

VII - Informar os discentes dos potenciais riscos que decorrem da utilização dos 
equipamentos e do modo de se protegerem deles; 

VIII - Informar os discentes sobre o funcionamento correto do equipamento. 

Discentes: 

I - Conservar em boas condições o material e o equipamento utilizados, seguindo 
sempre as diretrizes do professor responsável pela atividade realizada; 

II - Conhecer e cumprir as regras de segurança inerentes à utilização de material e 
equipamento específico das instalações; 

III – Cabe aos estudantes comunicar ao docente responsável por suas atividades, ao 
Coordenador ou ao Responsável Técnico pelo Laboratório qualquer acidente ou 
ocorrência anormal que tenha sucedido durante a execução de um trabalho 
experimental; 

IV - Arrumar, no local designado pelo professor ou Responsável Técnico pelo 
Laboratório, os materiais utilizados durante as aulas experimentais; 

V - Ser responsabilizado pelo uso indevido de materiais ou equipamentos sem prévia 
autorização; 

 VI - Preencher corretamente o documento de Registro de Levantamento de Material 
para as suas práticas pedagógicas, quando necessário; 

VII - Proceder à entrega em tempo do material requisitado; 

VIII - Não descartar substâncias agressivas ao meio ambiente junto à rede de esgotos ou 
em locais inadequados; 

IX - Responsabilizar-se pela limpeza e organização do material utilizado na atividade; 

X – Não dar acesso a pessoas não autorizadas às instalações do Laboratório enquanto 
estiver fazendo uso das mesmas. 

Técnico: 

I – Impedir o acesso de pessoas não autorizadas nas instalações; 
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II – Organizar e transportar o material e equipamento de trabalho quando isso for 
solicitado pelos docentes; 

III – Inspecionar a limpeza e higiene das instalações; 

IV – Acompanhar a realização das atividades, quando solicitado. 

TÍTULO VI – Do funcionamento 

Art. 20º. A utilização dos recursos e serviços disponíveis no Laboratório é condicionada 
aos professores, pesquisadores e seus colaboradores no âmbito das disciplinas e dos 
projetos de pesquisa e extensão cadastrados no Laboratório. 

Art. 21º. O Laboratório deve destinar-se, prioritariamente, na seguinte ordem: 

I - às atividades de ensino: aulas práticas dos cursos de graduação e de pós-graduação 
do IA; 

II – às pesquisas dos docentes; 

III - à realização de pesquisas de Iniciação Científica, Mestrado e Doutorado 
desenvolvidos no IA; 

IV – à preparação ou desenvolvimento de atividades diversas ou experiências dos 
discentes dos cursos de graduação e de pós-graduação do IA; 

V - às atividades de extensão, tais como cursos, prestação de assessorias, consultorias 
e/ou serviços a instituições e órgãos públicos e privados. 

TÍTULO VII – Do Acesso 

Art. 22º. O planejamento do uso do Laboratório deverá seguir, prioritariamente, os 
calendários de graduação e de pós-graduação.  

Art. 23º. O coordenador do Laboratório ficará responsável pela gestão do mesmo, em 
relação aos seus usos.    

Art. 24º. O acesso ao Laboratório durante o horário de aulas processa-se normalmente, 
segundo a lista de prioridades destacadas no artigo 2º.  

86



CAPÍTULO VIII - DA SEGURANÇA 

Art. 25º. Os padrões de segurança deverão seguir as Normas Regulamentadoras, do 
Ministério do Trabalho, do Governo Federal, conforme a especificidade de cada 
Laboratório. Ver: http://trabalho.gov.br/seguranca-e-saude-no-
trabalho/normatizacao/normas-regulamentadoras  

TÍTULO IX – Dos recursos financeiros 

Art. 26º. Os Laboratórios serão mantidos com as dotações específicas do orçamento dos 
departamentos e/ou cursos a ele vinculados e com recursos que lhe forem destinados em 
virtude de projetos de pesquisa financiados junto às agências, convênios, acordos, 
subvenções e auxílios, observado o regime financeiro fixado no Estatuto da 
Universidade.  

Art. 27º  A renda que o Laboratório porventura vier a auferir, proveniente da prestação 
de serviços remunerados, deverá seguir as normas do Conselho de Extensão do IA.  

Art. 28º. Cabe à Coordenadoria de Graduação arcar com as despesas dos Laboratórios 
provenientes das disciplinas de graduação.   

Art. 29º. Cabe à Coordenadoria de Pós-Graduação arcar com as despesas dos 
Laboratórios provenientes das disciplinas de pós-graduação.   

Art. 30º. Cabe à Coordenadoria de Extensão arcar com as despesas dos Laboratórios 
provenientes das disciplinas de extensão e especialização ministradas em suas 
dependências.  

Art. 31º. Cabe aos Coordenadores dos Laboratórios proporem melhorias e 
modernizações dos equipamentos dos Laboratórios por meio de arrecadações de verbas, 
fruto das prestações de serviços realizadas com a equipe de funcionários.  

Art. 32º. Cabe à Comissão Geral dos Laboratórios realizar anualmente o levantamento 
das necessidades dos laboratórios.  

Art. 33º. Cabe à Comissão Geral dos Laboratórios acompanhar a realização das 
transferências orçamentárias das coordenadorias citadas nos artigos anteriores.  

TÍTULO X – Do código de ética 

Art. 34º. O(A) usuário(a) do Laboratório compromete-se a:�R
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§ 1o. Respeitar as recomendações de segurança do Laboratório em termos de 
equipamentos, produtos de qualquer natureza (materiais, substâncias, mecânicos, 
analógicos ou digitais), direitos autorais das imagens e trabalhos, “softwares”, registros 
sonoros, vídeos etc.; 

§ 2o. Assegurar a proteção das suas informações e proteção de seus dados fazendo 
"backup" de cada etapa do trabalho;�R

§ 3o. Denunciar aos órgãos competentes qualquer tentativa de violação de seus 
trabalhos e, de forma geral, qualquer problema constatado;�R

§ 4o. Seguir as regras existentes a respeito da instalação de programas; nenhuma 
autorização ocorrerá sem a permissão do Responsável Técnico ou do Coordenador, 
sendo terminantemente proibida a instalação de programas proprietários não licenciados 
pelos fabricantes ("piratas");  

§ 5o. Não tentar acessar, ler, modificar, copiar ou apagar dados de terceiros, direta ou 
�Rindiretamente, sem o acordo explícito do proprietário;  

§ 6o. O acesso pelo usuário às informações e documentos arquivados nos sistemas de 
�Rinformática do Laboratório deve ser limitado ao âmbito do projeto científico e ou 

didático que justificou este acesso;�R�R

§ 7o. Deve-se respeitar a legislação sobre os programas de informática, sendo 
�Rterminantemente proibido copiar ou instalar programas comerciais para qualquer tipo 

de uso que seja. �R

Art. 35º Considerando-se o código de ética, as normas acima relacionadas devem ser 
respeitadas por todos os usuários, permanentes ou temporários, que utilizam ou venham 
a utilizar os recursos ou serviços do Laboratório. �R

TÍTULO XI – Penalidades 

Art. 36º No caso de danos, destruição, impedimento da utilização de equipamentos do 
Laboratório ou infração ao estabelecido neste Regimento, o Responsável Técnico pelo 
Laboratório ou o Coordenador deve comunicar o fato à Comissão Geral dos 
Laboratórios, ficando os infratores sujeitos as sanções, conforme o Regimento Geral da 
Universidade.  
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TÍTULO XII – Das disposições gerais 

Art. 37º O não cumprimento de quaisquer das normas estabelecidas neste regimento 
implicará em sanções a serem definidas pela Comissão Geral dos Laboratórios. As 
sanções podem variar desde advertência até a suspensão definitiva do uso do 
Laboratório.  

Art. 38º  Casos omissos deste regulamento serão resolvidos pela Comissão Geral dos 
Laboratórios.  

Art. 39º Dentro do prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da vigência do presente 
Regimento Interno, todos os laboratórios do Instituto de Artes, deverão apresentar o seu 
Regimento Interno á luz do presente Regimento.  

Art. 40º Este Regimento entra em vigor na data de sua aprovação pela Congregação do 
IA.   

89



ANEXO I – DESCRIÇÃO DOS LABORATÓRIOS VINCULADOS AOS 
DEPARTAMENTOS 

Nome do Laboratório: 

Resumo das principais atividades: 

Departamento: 

Coordenador: 

Área(s) de atuação: 

Descrição do espaço físico: 

Equipamentos: 

Softwares: 

Recursos humanos:   
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ANEXO II – DESCRIÇÃO DOS LABORATÓRIOS VINCULADOS À DIREÇÃO DO 
INSTITUTO DE ARTES  

Nome do Laboratório: 

Resumo das principais atividades: 

Direção do Instituto de Artes 

Coordenador: 

Área(s) de atuação: 

Descrição do espaço físico: 

Equipamentos: 

Softwares: 

Recursos humanos:   
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ANEXO III – MODELO PARA ELABORAÇÃO DE REGIMENTO INTERNO DOS 
LABORATÓRIOS  

Regimento do Laboratório XXXXXXXX, do Departamento de XXXXXXXX, do 
Instituto de Artes, da UNICAMP, submetido ao Regimento Geral dos Laboratórios do 
IA 

Dos Objetivos do Laboratório 

Art. 1! - O presente regimento estabelece as normas sobre a organização, funcionamento 
e utilização do Laboratório de XXXXXXXX, sob a responsabilidade do Departamento 
XXXXXXXX ou Direção do IA. Trata-se de um espaço físico, com equipamentos, 
instrumentos e materiais didáticos, destinados ao uso dos discentes regularmente 
matriculados, docentes e técnicos universitários do IA, para desenvolvimento de 
atividades de apoio ao ensino, à pesquisa e à extensão. 

Da Estrutura Organizacional 

Art. 2! O Laboratório XXXXXXXX terá a seguinte estrutura organizacional: 

(Utilizando-se como parâmetro o Regimento Geral, cada laboratório poderá fazer suas 
adaptações)  

Do horário de funcionamento 

Art. 3! 

Do Acesso ao Laboratório 

Art. 4º  

Da retirada de equipamentos 

Art. 5º  

Das penalidades 

Art. 6º No descumprimento das normas neste regulamento pelos usuários, estes serão 
enquadrados segundo o Regimento Geral da UNICAMP. Caso comprovada a 
depredação, extravio ou furto de equipamento e/ou mobiliários, por qualquer pessoa, 
este fica obrigado a ressarcir a despesa correspondente. 

DISPOSIÇÕES FINAIS 

Art. 7º O presente Regimento Interno passa a vigorar a partir da sua aprovação na 
Congregação.  
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