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Titulo |
Do NATEPE e seus Objetivos

Art. 1° O Nucleo de Apoio Técnico ao Ensino, Pesquisa e Extensdo foi constituido no
dia 11 de novembro de 2011, tendo sido aprovado pela Congregacdo do campus
Diadema. O nucleo possui atuacdo multidisciplinar.

Art. 2° O NATEPE é responsavel pelos recursos humanos lotados na Unidade
Universitaria (Unifesp campus Diadema) para administrar os laboratorios didaticos e
seus periféricos.

8 1° Periféricos séo espacos fisicos, de carater multidisciplinar, onde os materiais da
graduacdo e pesquisa ficam alocados, possibilitando atendimento ao publico.

§ 2° Os periféricos podem ser destinados aos estoques de materiais e equipamentos e
local de trabalho para atividades isoladas dos servidores lotados neste nucleo.

Art. 3° Cabe aos membros do Nucleo de Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensdo
promover o Artigo 2° do Estatuto Geral da Unifesp.

8 1° O NATEPE participa, com a Camara de Graduacéo, da distribuicdo de vagas para
as aulas préaticas nos Laboratorios Didaticos conforme as Unidades Curriculares dos
cursos. Assim como apoio técnico especializado em aulas de campo ou areas especificas
de cada Unidade Curricular.

§ 2° O NATEPE, quando solicitado pela Instituicdo ou pelos ndcleos de pesquisa,
seleciona e encaminha profissionais capazes de realizar as atividades técnicas
especificas nos laboratérios de pesquisa multiusuérios e departamentos.

8 3° Ao NATEPE cabe apoiar e auxiliar na organizacao das atividades relacionadas com
0s projetos de extensdo, dentro e fora do campus Diadema.

Titulo 11
Da Estrutura Organizacional

Art. 4° O Nucleo de Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensao e organizado em:

| —; Coordenacdo;

Il — Laboratorios didéticos;

I11 — Colecdes;

IV — Estoques;

V — Laminarios;

VI — Coordenacdo;

VIl — Salas de Equipamentos Multiusuarios;

VIII — Escritorio Técnico de Apoio ao Pesquisador e Ensino.



Capitulo |
Da Coordenacao

Art. 5 A coordenacdo do NATEPE é nomeada pela diretoria académica, aprovada pela
Congregacdo do campus, e tem como funcéo dirigir o nucleo.

Paragrafo Unico — A coordenacdo € formada por um coordenador e um vice-
coordenador.

Art. 6 A coordenacdo deve:

| — orientar e supervisionar as atividades académico-pedagdgicas dos laboratorios de acordo
com as diretrizes estabelecidas pela diretoria do campus e Camara de Graduacao;

I — zelar pelo prestigio técnico, ético e profissional dos servidores;

I11 — estabelecer as atribui¢cGes do corpo técnico e administrativo;

IV — aprovar rotinas de trabalho;

V — criar normas e procedimentos administrativos;

V1 — estabelecer horérios de trabalho;

VIl — colaborar no aperfeicoamento dos servidores e disponibilizacdo adequada de materiais
necessarios para atender as atividades do servidor.

Secao |
Do Coordenador (a)

Art. 7 O coordenador (a) deve quando solicitado responder sobre qualquer assunto a
respeito do NATEPE ou a estrutura dos laboratorios didaticos.

Art. 8 O coordenador (a) deve propor e estabelecer regras de funcionamento e de
seguranca para as atividades dentro dos laboratérios.

Art. 9 O coordenador (a) deve cumprir e fazer cumprir a legislacdo e normas que regem
a politica de funcionamentos de acordo com a Universidade.

Secao |1
Dos Procedimentos

Art. 10 Os procedimentos sdo rotinas administrativas e operacionais padronizadas com
a finalidade de permitir o aprimoramento do servico prestado pelo NATEPE.

8 1° Os procedimentos devem ser publicos e publicados no site do NATEPE.

Art. 11 Cabe a Coordenacdo do nucleo solicitar aos Técnicos Administrativos em
Educacéo a confecgdo dos procedimentos e a atualizacao destes.

Art. 12 Os procedimentos sao classificados em:

| — Procedimentos Administrativos;
Il — Procedimentos Operacionais.



Art. 13 Procedimentos Administrativos sdo as rotinas de gestdo do Nucleo de Apoio
Técnico ao Ensino, Pesquisa e Extenséo.

Art. 14 Procedimentos Operacionais sdo 0s metodos para operacdo de equipamentos e
rotinas de servidores, discentes e estagiarios.

Secao Il
Do Plano Funcional

Art. 15 A Coordenacdo deve criar planos funcionais para os Técnicos Administrativos
em Educacao do ndcleo, respeitando as carreiras existentes no PCCTAE, adequando 0s
servidores existentes as fungdes.

Art. 16 O plano funcional deve ser atualizado quando necessario a fim de manter os
Técnicos Administrativos em Educacdo atualizados com o mercado de trabalho e as
inovacgoes tecnoldgicas.

Capitulo 11
Dos Laboratérios Didaticos

Art. 17° A responsabilidade sobre a organizacdo e manutencdo dos Laboratdrios
Didaticos e periféricos é de todos os membros do NATEPE.

Paragrafo Gnico — Laboratdrios Didaticos sdo os espacos fisicos onde ocorrem as
Unidades Curriculares de carater pratica dos cursos da graduacdo e pds-graduacdo do
campus Diadema da UNIFESP.

Art. 18° Os laboratdrios didaticos sdo multidisciplinares, ou especificos, de acordo com
a Congregacao do campus Diadema.

Capitulo 111
Das Colecoes

Art. 19 Colecdes sdo conjuntos de materiais, ou partes destes, organizados de modo a
fornecer informacGes para discentes e pesquisadores.

Art. 20 As coleces sdo dividas em:
| — colecdo geoldgica;
Il — colecéo zooldgica;

I11 — colecdo botanica;
IV — demais colecBes necessarias para 0 ensino e pesquisa.

Capitulo IV
Dos Estoques

Art. 21 Os estoques sdo divididos em:



I — Almoxarifado;
Il — Reagentario;
I11 — Residuos.

Paragrafo unico — O estoque de residuos é onde sdo alocados os reagentes de validade
vencida.

Art. 22 Os estoques do NATEPE sdo apresentados em planilhas divulgadas a
comunidade académica, em carater de consulta.

Art. 23 A Coordenacdo do nucleo elege responsaveis para cada um dos Estoques.

Secao |
Do Almoxarifado

Art. 24 O Almoxarifado é o espaco fisico onde sdo armazenados os materiais utilizados
pela da graduacéo para:

| — reposicdo de vidrarias avariadas;

I — materiais de escritorio;

Il — descartaveis;

IV — softwares; acessorios de computadores e demais materiais eletrénicos.

V — quaisquer outros materiais que nao sejam reagentes, mas necessarios para a rotina
do NATEPE.

Secéao Il
Do Reagentario

Art. 25 O Reagentario do Nucleo de Apoio Técnico ao Ensino, Pesquisa e Extensdo é
administrado por um Responsavel Técnico segundo as leis vigentes.

Paragrafo Unico — Cabe a Instituicdo estabelecer condi¢des para que o Responsavel
Técnico possa executar seu trabalho de forma a seguir normas e orientacdes quanto ao
fluxo de reagentes.

Art. 26 O espaco fisico do reagentario da graduacdo fica sob a responsabilidade do
Nucleo de Apoio Técnico ao Ensino, Pesquisa e Extenséo.

81° A responsabilidade expressada no caput se refere ao controle de entrada, estocagem
e saida dos reagentes em suas dependéncias.

Art. 27 As demandas de compra dos reagentes e fornecida pelos docentes responsaveis
pelas Unidades Curriculares.

8 1° A demanda dos reagentes € encaminhada a Diretoria Administrativa.

8 2° Os servidores podem solicitar reagentes para a realizagcdo de suas atribuigdes (e.g.
manutencdo preventiva de equipamentos).

Art. 28 O reagentario é dividido em dois espacos fisicos:



| — Reagentario em uso, onde estdo acondicionados os frascos que ja tiveram seu
conteddo parcialmente retirado;

Il — Reagentario de estoque, onde estdo armazenados os reagentes de reserva,
respeitando suas compatibilidades e condi¢des de armazenamento.

Art. 29 As normas do reagentario sdo apresentadas a comunidade académica
respeitando as leis vigentes e as orientacdes do Responsavel Técnico.

Secao 11
Do Estoque de Residuos

Art. 30 Os reagentes de validade vencida sdo alocados em separado dos reagentes com
validade em dia e sdo nomeados residuos.

Paragrafo Unico — A separacdo € feita para a posterior coleta e descarte.

Art. 31 Caso ndo seja possivel a transferéncia de todos os residuos do caput, cabe ao
responsavel pelo estoque de residuos identifica-los.

Capitulo V
Dos Laminarios

Art. 32 Os laminéarios sdo cole¢Bes de amostras bioldgicas ou minerais usadas durante
as aulas de graduacéo e de referéncias por pesquisadores.

Art. 33 Cabe ao Nucleo de Apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensdo a organizacao e
conservacao dos laminarios.

Paragrafo Unico — A coordenacdo do NATEPE elege servidores responsaveis pelos
laminarios.

Capitulo VI
Das Salas de Equipamentos Multiusuarios

Art. 34 Salas de Equipamentos Multiusuarios sdo periféricos onde equipamentos de
carater multiusuarios sao alocados para atender pesquisadores, discentes e docentes.

Art. 35 As Salas de Equipamentos Multiusuarios séo equipadas de forma a atender aos
usudrios pesquisadores, docentes e demais demandas do campus.

Art. 36 As SEMU séo usadas para preparo de Unidades Curriculares, treinamentos,
atendimento a pesquisadores, trabalhos de concluséo de curso etc.

Art. 37 As SEMU séo agendadas independentes das aulas da graduacdo pelo mesmo
processo de agendamento de aulas.



Capitulo VII
Do Escritdério Técnico de Apoio ao Pesquisador e Ensino

Art. 38 O Escritorio Técnico de Apoio ao Pesquisador e Ensino é uma subsecdo do
NATEPE de carater administrativo e € responsavel por:

| — fornecer aos docentes informac@es a respeito dos periodos aquisitivos de insumos,
equipamentos e manutencdo de equipamentos;

Il — realizar os tramites para aquisicdo de bens e itens como: cotagdes prévias, planilhas
orcamentarias, confecgdo de termos de referéncia, obtengdo de aval de responsaveis a
respeito dos descritivos apresentados;

I11 — abertura de processo de compra, acompanhamento de processos;

Il — auxiliar os pesquisadores na elaboracdo dos projetos submetidos aos 6rgaos de
fomento no que se refere a aquisicdo de itens para os quais haja expertise quanto as suas
necessidades de instalacdo, manutencdo e descricdo quando a finalidade de uso for
multiusuario;

Art. 39 Cabe ao ETAPE intermediar administrativamente as solicitacdes técnicas
realizadas por servidores do NATEPE e docentes responsaveis por laboratorios
multiusuérios e a administracdo do campus.

Art. 40 O escritdrio é formado por técnicos de laboratorio e assistentes administrativos.

Titulo 111
Do Corpo Técnico
Art. 41 O NATEPE pode ter em seu quadro funcional:
| — servidores publicos;

Il —terceirizados;
Il — estagiarios.

Capitulo |
Dos Técnicos Administrativos em Educacao

Art. 42 Os Tecnicos Administrativos em Educacédo sdo servidores publicos concursados
de carater permanente e atribuicGes estabelecidas pela coordenagéo sob as leis.

Art. 43 Cabe aos TAE’s cumprir e fazer cumprir as normas dos laboratoérios, as leis
vigentes e este regimento.

Art. 44 Os técnicos atuam dentro do NATEPE e podem prestar servicos em
departamentos, laboratorios multiusuarios, projetos de extensdo e pesquisa.

Capitulo 11
Dos Terceirizados



Art. 45 Os terceirizados sdo contratados para atender necessidades especificas e ficam
sob a gestdo da coordenacdo ou de um servidor indicado pela mesma.

Art. 46 As atribuicdes dos terceirizados sao regidas pelo contrato estabelecido.

Capitulo 111
Dos Estagiarios

Art. 47 Estagiarios sdo discentes que atuam no NATEPE com a finalidade de
aprendizado pratico.

Art. 48 As atribuicdes do estagiario sdo estabelecidas por um plano de estagio.

Art. 49 Os estagiarios ficam sob a orientacdo de um Técnico Administrativo em
Educacdo que controla suas atividades e horarios.

Titulo IV
Do Patriménio

Art. 50 Os materiais de consumo e equipamentos necessarios para o funcionamento das
atividades do NATEPE séo de responsabilidade de seu centro de custo.

Paragrafo Unico — Os materiais permanentes sdo relacionados e colocados em
disponibilidade para o uso nos laboratérios. Tais materiais sdo categorizados da forma
que se segue:

| - Material de consumo (vidrarias, materiais descartaveis diversos, reagentes e componentes
frageis de uso didatico, como laminas histolédgicas);

Il - Material de reposicéo para manutencdo dos equipamentos;

I11 - Material permanente (mobiliario);

IV - Materiais permanentes (equipamentos em geral).

Art. 51 A aquisi¢do dos materiais é controlada pelo Escritorio Técnico de Apoio ao

Pesquisador e Ensino em conjunto com as Céamaras, Comissdes e docentes
responsaveis.

Capitulo |
Do Patrimonio

Art. 52 Os materiais permanentes sdo vinculados ao NATEPE, com patrimonio da
Instituicdo, autorizado pela Diretoria Académica.

Art. 53 O NATEPE divulga o levantamento patrimonial com a descricdo dos
equipamentos distribuidos por espaco fisico a comunidade académica.

Paragrafo unico — A matriz dos patrimoénios sera atualizada anualmente.



Art. 54 Os equipamentos registrados e identificados com ndmero patrimonial alocados
nos espacos fisicos ndo poderdo ser removidos ou transportados para outro local, sem
autorizacdo prévia da coordenagdo do NATEPE.

Art. 55 O NATEPE pode receber, a critério e anuéncia da Diretoria Administrativa,
equipamentos em carater de comodato de empresas particulares ou doacdes para uso em
atividades didaticas da graduacéo, pesquisa e extensao.

Titulo V
Da Graduacao

Capitulo |
Da Grade Horaria

Art. 56 A grade horéria de aulas praticas de cada semestre é confeccionada pela Camara
de Graduacdo e NATEPE.

Art. 57 Cabe ao NATEPE estabelecer uma grade unificada para verificar o que foi
estabelecido, indicando a possibilidade de existéncia de problemas técnicos quanto a
alocacdo de unidades curriculares que apresentem carga horaria pratica. A partir desse
trabalho é emitido relatério para Camara de Graduacdo que orientara qual sera a melhor
solucdo para mitigar os problemas técnicos.

Art. 58 A distribuicdo das Unidades Curriculares sera realizada de acordo com as
demandas da Camara de Graduacdo e com 0 acervo de equipamentos e consumiveis
presentes nos laboratorios didaticos.

Capitulo 11
Dos Agendamentos

Art. 59 O agendamento de laboratérios didaticos é feito por cronograma enviado por
cada responsavel pela Unidade Curricular no inicio de cada semestre.

Paragrafo unico — Os cronogramas devem ser enviados por e-mail no periodo de 15
(quinze) dias antes e depois do inicio das aulas.

Art. 60 Os laboratorios didaticos da graduacdo podem ser utilizados por pesquisadores,
desde que sejam respeitadas as prioridades da graduacéo.

8 1° O uso dos laboratérios didaticos deve ser realizado do mesmo modo que 0s
agendamentos de aula, ndo sendo necessario 0 envio de cronogramas.

8 2° O uso dos equipamentos da graduacgdo € de prioridade das Unidades Curriculares,
quando livres o uso é regido pelos termos do CESM.

Art. 61 Todas as Unidades Curriculares que fardo uso dos laboratorios didaticos ou do

apoio do NATEPE, independente de seu numero de aulas devem entregar o cronograma
conforme prazo estabelecido pela Camara de Graduacéo.
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Paragrafo unico — O usuario recebera um e-mail confirmando o recebimento da
solicitacéo e status do agendamento.

Secao |
Dos Protocolos de Aulas

Art. 62 O protocolo € um documento que contém o0s materiais e equipamentos
necessarios para a realizacdo da aula pratica ou experimental.

Paragrafo unico — O modelo se encontra no Apéndice X.

Art. 63 Os protocolos servem para otimizar o trabalho do TAE responsavel pela
montagem da aula e permitir que na falta deste, quaisquer outros servidores possam
realizar a montagem da aula.

Art. 64 Os protocolos podem ser relativos a:

| — Disciplinas com aulas préaticas e/ ou experimentais;
Il — Testes de experimentos de aula e/ ou equipamentos;
Il — Trabalhos de Conclusdo de Cursos;

IV — Projetos de Extenséo.

Paragrafo Unico — A prioridade dos agendamentos é das Unidades Curriculares seguida
dos Testes de Aulas. Ndo havendo disciplinas agendadas a reserva é livre, mediante
agendamento.

Titulo VI
Do Apoio a Pesquisa

Art. 65 Os equipamentos alocados no NAPETE ficam a disposi¢cdo da comunidade
académica para atender as demandas de ensino, pesquisa e extensao.

Paragrafo Unico — A prioridade de uso do acervo de equipamentos alocados no
NATEPE pertence a graduacao.

Art. 66 Os equipamentos que estdo dentro de laboratorios didaticos somente poderéo
ser usados por atividades de pesquisa e extensdo quando ndo houver Unidades
Curriculares ocorrendo nos laboratorios.

Art. 67 O uso de equipamentos pode ocorrer simultaneamente com outras atividades
como:

| — Atividades extracurriculares;

Il — Trabalhos de concluséo de curso;
Il — Testes de aula e;

IV — Monitorias.
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Art. 68 Os usuérios de Equipamentos Multiusuérios devem realizar um cadastro para
controle de uso dos laboratdrios e seus equipamentos.

81° Os docentes devem cadastrar a si proprios e aos seus orientados informando qual o
nivel do usuério:

| — Bésico: para usuarios que ndao dominam a técnica e necessitam de acompanhamento
constante;

Il — Intermediério: para usuarios que ndo necessitam de acompanhamento constante;

I11 — Avancado: para usuarios que podem operar 0 equipamento sem auxilio.

82° Os Técnicos Administrativos em Educagdo devem se cadastrar e informar o seu
nivel de usuério para consulta da comunidade.

Art. 69 Os Equipamentos Multiusuérios alocados no NATEPE ndo serdo operados por
Técnicos Administrativos em Educacdo durante seu horario de servico, cabendo ao
usuario as rotinas de inicializacdo, operacdo, finalizacdo e limpeza destes.

81° O usuario deve informar ao NATEPE caso haja problemas com o equipamento.

82° Analises realizadas por TAE sdo feitas nos nlcleos de pesquisa ou por usuarios
destes nas dependéncias do NATEPE.

Art. 70 Um TAE pode vir a operar o equipamento para um pesquisador, em seu horario
de servigo, com a anuéncia do coordenador.

81° Caso um TAE seja beneficiado com bolsa de incentivo a participacdo de servidores
em projetos de pesquisa, extensdo ou aprimoramento do ensino, 0 TAE devera executar
as atividades relacionadas fora de seu horario de servico.

82° A coordenacdo podera permitir que um TAE realize atividades de pesquisa,
extensdo ou aprimoramento do ensino em seu horario de servico desde que ndo haja
onus as suas atividades dentro do ndcleo.

Art. 71 Os consumiveis e reagentes para a analise ndo serdo fornecidos pelo NATEPE
para as atividades de pesquisa.

Art. 72 O horério de uso dos Equipamentos Multiusuarios serd dentro do horéario de
atendimento dos TAE do NATEPE com meia hora depois do inicio do expediente e
meia hora antes do final.

Paragrafo Unico — O uso de equipamentos fora do horario de atendimento do NATEPE
deve ser solicitado a coordenacdo do nucleo e somente para usuarios avangados.

Art. 73 Os usuarios externos a comunidade académica deverdo ser avaliados por uma
comissdo de docentes quanto a possibilidade de uso e analises.

Art. 74 O agendamento dos equipamentos é livre, desde que sejam obedecidas as
normas de uso dos Equipamentos Multiusuarios do acervo do NATEPE.
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81° Se houver mais de uma demanda para o0 equipamento, 0s usuarios poderdo agendar
0 USO por no maximo dois da semana consecutivos.

82° Se houver demanda externa para o equipamento, um dia da semana podera ser
reservado para a prestacao de servigos a usuarios externos a comunidade académica.

Art. 75 Usuérios internos e externos, que facam uso dos Equipamentos Multiusuarios
deverdo custear financeiramente a Instituicdo de acordo com as normas do CESM.

Titulo VII
Da Extensao

Art. 76 Ao NATEPE cabe auxiliar as atividades de extensdo do campus com técnicos e
espaco fisico.

Paragrafo Unico — A liberacao de técnicos e espacos fisicos do NATEPE para atividades
de extensdo ficam sujeitas as demandas da graduacao e pesquisa.

Titulo VII
Emprestimos e Doacoes

Art. 77 O empréstimo de itens da graduacdo para pesquisadores é realizado através de
um termo de concesséo.

Paragrafo Unico — Se a demanda do equipamento emprestado da graduacdo aumentar, o
NATEPE pode pedir a devolugéo destes para suprir as necessidades do ensino.

Capitulo |
Dos Materiais

Art. 78 Por Materiais fica definido: equipamentos com patrimdnios e demais
consumiveis que nao sejam reagentes.

Art. 79 Os materiais podem ser emprestados aos pesquisadores e a extensao, desde que
ndo onerem o0 ensino.

Paragrafo unico — Materiais que tenham patrim6nio, mas ndo possuam sua verba de

fomento diretamente ligada ao ensino poderdo ser emprestados sem énus ao ensino ou a
pesquisa.

Capitulo 11
Das Doagoes de Reagentes e Solucgdes

Art. 80 A quantidade de reagente doada sera de acordo com a disponibilidade deste no
Reagentario e com a demanda das Unidades Curriculares.
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Art. 81 Reagentes e solugdes doadas ndo carecem de devolugdo por parte do
pesquisador ou docente.

Titulo VIII
Disposicoes Gerais
Art. 82 Em virtude do processo de desenvolvimento das unidades do campus Diadema,

este regimento pode ser alterado com a inclusdo ou exclusdo de artigos,
responsabilidades e atividades.
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