UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MINAS GERAIS - UNIDADE DE
DIVINOPOLIS

NORMAS DE FUNCIONAMENTO E UTILIZACAO DOS LABORATORIOS DE
COMUNICACAO SOCIAL

CAPITULO | N
DA FINALIDADE E DA CONSTITUICAO

Art. 1° Os laboratorios de comunicacdo social (televisdo, radio e fotografia) da universidade,
ligados ao curso de Comunicagdo Social, tém por finalidade responsabilizar-se pelas atividades
desempenhadas no ambito de acompanhamento técnico das demandas académicas.

CAPITULO 1
DOS OBJETIVOS

Art. 2° Os laboratérios sdo destinados prioritariamente a realizacdo de aulas tedrico-préaticas ou
expositivas, apresentacdo de videos, slides e aplicativos, ou qualquer outra atividade didatico-
pedagogica relacionada ao desenvolvimento das disciplinas dos Cursos de Comunicacdo Social,
Publicidade e Jornalismo.

81° Os laboratérios de Fotografia, Radio e TV atenderdo prioritariamente aos Cursos de
Comunicacdo Social, Publicidade e Jornalismo, sendo os demais cursos atendidos quando a
atividade solicitada constar dos projetos pedagdgicos aprovados, com a anuéncia do coordenador do
curso de origem e dos coordenadores dos cursos de comunicacao.

820 Seré destinado um (1) dia na semana para atendimento das demandas oriundas de outros cursos e
projetos de extensdo, bem como os de outra natureza, da unidade Divindpolis, devendo ser
respeitados os procedimentos de agendamento e reserva.

Art. 3° Os laboratérios poderdo ser utilizados por docentes para o desenvolvimento de projetos de
pesquisa, extensdo e/ou atividades de prestacdo de servicos a comunidade, desde que previamente
aprovados pelo colegiado do Curso de Comunicacdo Social, sendo vedado seu uso para outros fins
que ndo os de interesse académico, ou para a execuc¢do de trabalhos de interesse pessoal.

Paragrafo Unico. A execucdo das atividades descritas no caput estara condicionada aos horéarios
das atividades de ensino, que sempre terdo prioridade de uso.

Art. 4° Durante o periodo letivo, os laboratdrios poderdo ser utilizados de segunda a sexta-feira, nos
trés turnos de funcionamento da Instituicdo. Para atendimento dos cursos de Publicidade, oferecido
no turno da noite; e de Jornalismo, oferecido no turno da manha, serd necessaria a presenca de
técnico ou responsavel pelos laboratérios. No periodo vespertino também seré necessaria a presenca
de técnico para apoio as atividades extraclasse dos alunos.

CAPITULO 11l
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Art. 5° Compete aos técnicos responsaveis pelos Laboratdrios:

I.  Supervisionar o funcionamento dos laboratorios e o trabalho dos auxiliares técnicos,
delegando- lhes responsabilidades no seu nivel de competéncia;

Il.Treinar os estagiarios, zelando pelo seu bom desempenho através do acompanhamento e
supervisdo das atividades desenvolvidas;

I11. Responsabilizar-se pelo uso adequado e pela conservacéo do patriménio dos laboratérios;
IV.Estabelecer normas para a destinacdo de residuos utilizados nas préticas laboratoriais,
orientando os estagiarios sobre 0 seu cumprimento;

V. Definir a destina¢do dos materiais, equipamentos e servicos solicitados;



VI. Controlar o empréstimo de chaves, a serem cedidas exclusivamente a professores e
estagiarios do setor, mediante compromisso de devolucdo no término das atividades;

VII. Solucionar possiveis situa¢des de conflito surgidas durante as préaticas laboratoriais;

VI11. Analisar as solicitacGes de empréstimo ou transferéncia de equipamentos e materiais;
IX. Deferir ou indeferir, de acordo com a ordem de agendamento, as solicitacbes de
disponibilizacdo de materiais ou de utilizacdo do espaco dos laboratorios para a realizacdo de
atividades;

X. Estabelecer, de acordo com as solicitacdes, a escala para o funcionamento e a realizacdo das
atividades nos laboratdrios;
XI. Divulgar, cumprir e fazer cumprir este regulamento.

Art. 6° Sdo atribuicdes gerais dos estagiarios dos laboratérios:

I. Fornecer suporte técnico para as atividades de ensino, pesquisa, extensao e de prestacédo de
servigos desenvolvidas nos laboratorios;

I1. Zelar pelo material, equipamentos e limpeza dos laboratérios e sua organizacao;

I11. Utilizar com destreza os materiais e equipamentos existentes nos laboratérios;

IV. Orientar os usuarios sobre os cuidados e normas de utilizacdo dos laboratorios;

V. Cumprir e fazer cumprir este regulamento.

Art. 7° Os professores usuarios dos laboratorios deverdo observar as seguintes normas gerais:
I. Solicitar lista de materiais, equipamentos e/ou softwares disponiveis nos laboratorios, antes de
cada periodo letivo, adequando a estas suas aulas préticas;

Il. Informar ao Setor, com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias Uteis, 0s materiais ou
equipamentos necessarios a realizacdo das suas atividades;

I11. Acompanhar os discentes e orienta-los quanto as atividades e préaticas a serem realizadas;

IV. Obedecer a escala prevista e ao horério designado para a realizacdo de suas atividades;

V. Orientar previamente os alunos sobre as medidas e as precau¢des de seguranca pertinentes ao
laboratorio e a pratica a ser realizada;

V1. Cumprir e fazer cumprir este regulamento.

Art. 8° S8o competéncias dos alunos usuarios:

I. Zelar pela limpeza, organizacao e conservacdo dos materiais e equipamentos dos laboratorios;

I1. Solicitar orientacdes ao estagiario sobre os cuidados e normas de seguranca, essenciais ao uso de
qualquer material;

I11. Recomenda-se utilizar roupas adequadas ao manuseio de produtos quimicos;

IV. Manter o siléncio necessario a manutencao de um bom ambiente de trabalho;

V. Responsabilizar-se pelos materiais e equipamentos que estiverem sendo utilizados;

VI. Fazer bom uso de todos os materiais para consumo disponiveis no laboratorio, evitando
desperdicios e estragos;

VII. O equipamento reservado e utilizado pelo aluno é de inteira responsabilidade do mesmo,
devendo devolver o equipamento em condic¢des de uso e no estado de funcionamento em que se
encontrar no momento da retirada;

VIII. Os equipamentos retirados do laboratorio deveréo ser devolvidos na data prevista. Caso
ocorra atraso na devolucdo dos equipamentos o aluno poderd ficar 30 (trinta) dias sem poder retirar
qualquer equipamento dos laboratorios. Caso haja reincidéncia no atraso da devolucao, a suspenséo
sera por um (1) semestre;

IX. Comunicar o responsavel pelo laboratorio sobre qualquer tipo de acidente ocorrido durante o
uso de materiais e equipamentos;

X.  Cumprir este regulamento.



N ] CAPITULO IV
UTILIZAGAO E EMPRESTIMO DE MATERIAIS, EQUIPAMENTOS E ESPACO

Art. 9. Os materiais e equipamentos pertencentes aos laboratorios sdo de uso exclusivo dos
mesmos, dentro das suas dependéncias, para a realizacdo de praticas das tematicas dos cursos.
Paragrafo Unico. Equipamentos ou materiais que necessitem de assisténcia técnica especializada
nédo deverdo ser abertos por pessoa nao habilitada.

Art. 10. Podera ser autorizada a retirada de materiais didaticos, equipamentos portateis e reagentes
dos laboratorios, para realizacéo de aulas e pesquisas de campo, dependendo da disponibilidade dos
mesmos e de autorizacdo do técnico responsavel ou, dependendo do caso, do professor e/ou
colegiado do Curso de Comunicacgéo Social.

81° A retirada de materiais ou equipamentos para gravagdes externas sé é permitida para utilizacao
em projetos de extensao e projetos para a TV UEMG executados na unidade Divindpolis, desde que
devidamente aprovados em editais da UEMG e com autorizacdo do representante maximo da
unidade Divindpolis. A reserva devera ser requerida aos Laboratorios com antecedéncia minima de
5 (cinco) dias, sendo feita mediante assinatura de termo de responsabilidade em formulario préprio,
por meio do qual o solicitante compromete-se a devolvé-lo em condi¢Ges de uso e no estado de
funcionamento em que se encontrar no momento da retirada, e até a data estabelecida para
devolucdo. N&o ocorrendo a devolucéo do equipamento no tempo estipulado, o caso sera
encaminhado ao colegiado do Curso de Comunicacgdo Social para serem tomadas as devidas
providéncias.

Art. 11. Os Laboratérios poderdo ser utilizados para desenvolvimento de projetos de pesquisa,
desde que respeitadas as atividades de ensino e de acordo com as demais normas constantes neste
Regulamento.

§1° A requisigdo de uso, para o caso descrito no caput, deverd ocorrer ordinariamente no inicio de
cada periodo letivo, com tempo habil para a programacao e distribuicdo dos horarios para cada
atividade.

82° A sala de aula localizada no espago do Laboratério de R&dio (Sala 411) é destinada
prioritariamente as atividades académico-laboratoriais dos cursos de Jornalismo e Publicidade,
podendo ser utilizada por outros cursos, desde que respeitados os procedimentos de agendamento e
reserva.

83° Os materiais e equipamentos obtidos por docente através de financiamento de projetos de
pesquisa, poderdo ser armazenados nos laboratdrios para seu uso exclusivo, mediante termo a ser
assinado pelos técnicos responsaveis.

Art. 12. Os professores e alunos usuarios de quaisquer equipamentos, bem como dos espacos
fisicos dos laboratorios, deverdo fazer suas reservas com, no minimo, 24 horas de antecedéncia, ndo
sendo atendidos os pedidos que chegarem fora deste prazo.

Paragrafo Unico. Todas as reservas para os laboratérios de Fotografia, Radio e TV deverdo ser feitas
através do e-mail labtv.divinopolis@uemg.br;

81° Todo agendamento deverd ter seu horario definido para inicio e término do atendimento. Sendo
obrigatdrio o contato prévio com os laboratdrios em caso de atraso e/ou cancelamento do horario. O
ndo cumprimento deste serd repassado ao colegiado do Curso de Comunicagdo Social para serem
tomadas as devidas providéncias.

82° A tolerancia maxima de atraso serd de 20 (vinte) minutos para cada agendamento, sendo o
mesmo cancelado ap0ds o prazo determinado.

83° O acompanhamento dos técnicos dos laboratorios para gravacdes externas ao campus sé podera
ser requerido para projetos de extensdo e projetos especificos para a TV UEMG executados na
unidade Divinopolis, desde que devidamente aprovados em editais da UEMG e com autorizagéo do
representante maximo da unidade Divinopolis, conforme legislacdo (Decreto Estadual N° 45.242 de
11 de dezembro de 2009), que prevé que a saida de bens permanentes da institui¢cdo s6 pode ocorrer
com a liberacéo do representante maximo da instituicao ou da subsede.



Art. 13. Sendo detectada pelo usuario a necessidade de manutencdo ou conserto de equipamento
dos Laboratdrios, esta devera ser oficializada aos técnicos responsaveis, para as providéncias
necessarias.

N CAPITULOV ]
DAS RESTRICOES AOS USUARIOS DOS LABORATORIOS

Art. 14. E vedado aos usuarios dos Laboratorios:

I. Fumar, ingerir, portar ou guardar alimentos no laboratério e seus estudios;

Il. Usar, durante as atividades nos Laboratorios, qualquer tipo de objetos, bolsas e similares em
cima das bancadas;

I11. Utilizar qualquer aparelho sem a devida autorizagdo e sem observar as instrugdes de uso;

IV. Utilizar impropriamente solugdes toxicas, corrosivas, material explosivo, inflamavel ou outros
que causem risco ao meio ou as pessoas que estejam nos Laboratérios;

V. Desenvolver qualquer técnica ou préatica de laboratério sem a devida autoriza¢do ou orientacdo
do professor ou do responsavel em Laboratorio;

VI. Utilizar os equipamentos e materiais dos Laboratdrios para fins pessoais ou para realizar
qualquer atividade incompativel com as atividades da disciplina ou da pesquisa;

VI1. Danificar materiais ou equipamentos;

VI11. Permanecer nas dependéncias dos Laboratorios sem a presenca de um estagiario ou técnico do
setor ou do docente responsavel pela disciplina desenvolvida;

X. Descumprir qualquer norma deste regulamento.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 15. E permitido aos usuérios trazer material ou equipamento particular para auxiliar no
desenvolvimento das atividades (praticas ou expositivas, de ensino e pesquisa), realizadas nos
laboratorios, desde que 0s respectivos proprietarios se responsabilizem pelos mesmos.

Art. 16. Os técnicos e estagiarios dos laboratérios ndo se responsabilizardo por objetos ou
equipamentos pessoais deixados em suas dependéncias.

Art. 17. Os casos nao previstos por este Regulamento deverdo ser analisados pelos técnicos
responsaveis e deferidos em reunido com técnicos e/ou colegiado do Curso de Comunicagdo Social.

Art. 18. Alteracdes no presente Regulamento poderdo ser propostas pelo Setor e submetidas a
aprovacao dos técnicos ou colegiados do Curso de Comunicacdo Social.
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