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SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARÁ 
INSTITUTO DE ESTUDOS DO XINGU 

 

 

RESOLUÇÃO N° 004, DE 20 DE JULHO DE 2022  

 

Aprova o Regimento do Laboratório de 

Práticas Pedagógicas e Extensionistas 

(LAPRAPE) do Estudos do Xingu da 

Universidade Federal do Sul e Sudeste 

do Pará. 

 

O DIRETOR GERAL PRO TEMPORE DO INSTITUTO DE ESTUDOS XINGU, no uso das 

atribuições que lhe conferem a Portaria Nº 322/2022 – REITORIA, em cumprimento à 

decisão da Congregação do Instituto de Estudos do Estudos Xingu, em Reunião Ordinária 

realizada no dia 15 de junho de 2022, promulga a   seguinte: 

 

 

RESOLUÇÃO: 

 

CAPÍTULO I 

DOS OBJETIVOS 

  

Art. 1. O presente regulamento estabelece normas para utilização do Laboratório de 

Práticas Pedagógicas e Extensionistas (LAPRAPE) do Instituto de Estudos do Xingu (IEX) 

da Universidade Federal do Sul e Sudeste do Pará (UNIFESSPA). 

Art. 2. Entende-se por LAPRAPE, uma sala equipada com materiais de apoio didático-

pedagógicos para a realização de diversificadas atividades de ensino, trabalhos em 

grupo, debates, produção de trabalhos científicos, produção de recursos de apoio para 
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projetos de ensino e a guarda e exposição de materiais didáticos e, de práticas 

pedagógicas inovadoras.      

Art. 3. O LAPRAPE tem como finalidade principal contribuir com as atividades 

acadêmicas de pesquisa, ensino e extensão dos cursos de graduação e pós-graduação 

do IEX. 

 

CAPÍTULO II 

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E COMPETÊNCIAS 

 

Art. 4º. O LAPRAPE tem a seguinte estrutura organizacional, conforme Art. 100 da 

Resolução nº 094, de 17 de agosto de 2021 da Unifesspa/IEX: 

I. Coordenador(a); 

II. Técnico(a); 

III. Monitor(a); 

IV. Usuários(as). 

Parágrafo único. São considerados usuários(as) do LAPRAPE, todos os(as) discentes 

regularmente matriculados(as), docentes, monitores(as), discentes bolsistas e 

voluntários(as) de projetos, servidores(as) técnico-administrativos e qualquer pessoa da 

sociedade civil, na condição de “usuário(a) convidado” ou “visitante”, mediante 

autorização do Coordenador.    

 

Seção I – Do(a) coordenador(a) do LAPRAPE 

 

Art. 5º. A coordenação do Laboratório será exercida por um(a) docente lotado(a) no IEX, 

após oficializar candidatura a essa função, bem como sendo este(a) aprovado(a) pela 

Congregação do IEX. 

Art. 6º. São atribuições do(a) Coordenador(a) do LAPRAPE: 

I. Elaborar e assegurar que o presente regimento seja cumprido; 

II. Acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas no Laboratório; 

III. Representar o Laboratório quando solicitado; 
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IV. Orientar os usuários quanto aos procedimentos de reserva do espaço do Laboratório 

e utilização de equipamentos; 

V. Zelar pela conservação do patrimônio do Laboratório (edificações, móveis, 

equipamentos e suprimentos em geral); 

VI. Propor a criação de vagas para monitoria e participar no processo de inscrição e 

seleção; 

VII. Autorizar por escrito, em formulário próprio, a permanência de usuários no 

Laboratório durante horário especial, bem como finais de semanas e/ou feriados; 

VIII. Analisar as solicitações de empréstimo ou transferência de equipamentos e 

materiais, desde que visando o interesse dos cursos e suas disciplinas; 

IX. Suspender o direito de uso por um(a) usuário(a), em caso de infração a qualquer 

regra e tomar as devidas providências para sanar a suspensão ou extensão da 

suspensão; 

X. Resolver casos que, porventura, não estejam previstos no regimento do laboratório, 

juntamente com a coordenação do curso e/ou Direção; 

XI. Notificar à Direção, por escrito ou por meio eletrônico oficial, quaisquer necessidades 

de mudança estrutural, cujo objeto seja o Laboratório sob sua responsabilidade; 

XII. Atualizar periodicamente a lista de usuários(as) e monitores(as) que necessitam 

utilizar o Laboratório e divulgá-la; 

XIII. Exercer o controle dos orçamentos específicos, das receitas, das despesas, das 

prestações de conta e dos estoques; 

XIV. Participar dos processos de aquisição de materiais (permanente, consumo e 

serviços) para o laboratório; 

XV. Registrar, catalogar, conferir e controlar os materiais de consumo, uso comum e 

permanente com o auxílio do técnico do Laboratório. 

XVI. Prestar serviços à comunidade acadêmica e em geral nos limites de sua 

competência, observando a evolução das inovações tecnológicas; 

XVII. Atualizar e estruturar o calendário semestral e horário de uso do Laboratório, 

assegurando que ocorra um suporte eficiente aos usuários para as atividades didáticas, 

assim como para atividades de pesquisa e extensão; 
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XVIII. Elaborar e divulgar agenda de reserva de Laboratório quando da ausência de um(a) 

técnico(a) designado(a) para o Laboratório; 

XIX. Elaborar relatório anual, ou quando solicitado, detalhando as informações 

referentes aos equipamentos em uso e demais atividades desenvolvidas no âmbito do 

Laboratório, que será encaminhado à Congregação e/ou aos Diretores das subunidades 

e coordenadores de cursos; 

XX. Aplicar as normas inerentes ao Laboratório. 

 

Seção II – Do(a) técnico(a) do LAPRAPE 

 

Art. 7º. São atribuições que competem ao(à) Técnico(a) do LAPRAPE: 

I. Contribuir na elaboração e cumprimento do regimento; 

II. Zelar pela conservação do patrimônio do Laboratório (edificações, móveis, 

equipamentos e suprimentos em geral); 

III. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão dos cursos de graduação e 

pós-graduação do IEX; 

IV. Preparar o ambiente laboral de acordo com o discriminado previamente pelos 

usuários em sua solicitação de agendamento; 

V. Garantir disciplina dos(as) usuários(as) enquanto estiverem em atividade no 

Laboratório, no cumprimento dos horários pré-estabelecidos para aulas, monitorias, 

pesquisa e extensão; 

VI. Divulgar a agenda sempre atualizada de reserva do Laboratório para os usuários; 

VII. Prestar orientação aos(às) usuários(as) de forma a dirimir dúvidas com respeito ao 

uso dos equipamentos do Laboratório; 

VIII. Não permitir a permanência de(a) usuário(a) sozinho(a) no Laboratório, exceto, 

aqueles(as) com autorização do coordenador do Laboratório; 

IX. Registrar a entrada e saída de equipamentos das dependências do Laboratório, 

quando em aulas de campo e pesquisa, em manutenção, em empréstimo a outros 

Laboratórios, cursos e campi da UNIFESSPA;    
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X. Reconhecer equipamentos com problemas e, dentro de suas possibilidades, 

prosseguir com resolução do problema, caso contrário, reportá-lo ao coordenador para 

a tomada de providências; 

XI. Averiguar constantemente o uso dos equipamentos por parte dos(as) usuários(as), e 

reportar o uso indevido; 

XII. Auxiliar nos processos de aquisição de materiais (permanente, consumo e serviços) 

para o laboratório; 

XIII. Registrar, catalogar, conferir e controlar os materiais de consumo, uso comum e 

permanente; 

XIV. No caso de aula prática, permanecer no Laboratório, quando solicitado(a), para 

auxiliar os usuários; 

XV. Encaminhar para manutenção os equipamentos do Laboratório; 

XVI. Auxiliar e enviar à subunidade os relatórios das atividades no Laboratório, quando 

solicitado; 

XVII. Reportar ao coordenador qualquer problema ocorrido, em casos de exceção aos 

procedimentos estabelecidos; 

XVIII. Cumprir e fazer cumprir as leis de biossegurança vigentes; 

XIX. Garantir que não haja sobreposição ao limite de usuários(as) permitido no 

Laboratório, considerando a capacidade do espaço;    

XX. Participar de cursos e/ou programas de capacitação que auxilie nas atividades 

exercidas no Laboratório, com autorização do Coordenador de Laboratório e/ou Direção 

do IEX. 

XXI. Priorizar atividades de ensino e extensão realizadas no laboratório em detrimento 

de outras atividades (pesquisa ou administrativa). 

XXII. Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao 

ambiente organizacional.   

 

Parágrafo único. O(a) técnico(a) do LAPRAPE dará suporte à área para a qual foi 

selecionado(a) e contratado(a) por meio de concurso público. Em caso de necessidade, 

poderá, dentro de suas habilidades e competências, dar suporte ao desenvolvimento de 
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aulas práticas no ambiente laboratorial para demais cursos de graduação de áreas afins, 

em outros laboratórios. 

 

Seção III – Do(a) monitor(a) do LAPRAPE 

 

Art. 8º. São atribuições que competem aos(às) monitores(as) do LAPRAPE: 

I. Auxiliar o Coordenador e/ou o Técnico de Laboratório no desempenho das suas 

atividades. 

 

Seção IV – Do(a) usuário(a) do LAPRAPE 

 

Art. 9º. São atribuições que competem aos(às) usuários(as) do LAPRAPE: 

I. Conhecer e fazer cumprir o regimento; 

II. Assinar a lista de controle de presença do Laboratório; 

III. Assumir responsabilidade por qualquer equipamento ou material didático que lhe for 

concedido, respeitando as normas internas de utilização; 

IV. Permanecer no Laboratório somente na presença de um técnico, coordenador; 

docente responsável ou monitor(a); 

V. Comunicar imediatamente ao(à) responsável pelo laboratório sobre qualquer tipo de 

intercorrência, bem como acidente; 

VI. Discentes e bolsistas não poderão realizar suas atividades nos horários coincidentes 

com aulas práticas ou monitoria. Nesse caso, deve fazer a reserva do Laboratório 

antecipadamente; 

VII. Docentes devem solicitar ao(à) técnico(a) sua reserva de horário e material 

necessário para sua aula, por meio do e-mail do Laboratório; 

VIII. Docentes devem solicitar ao(à) técnico a retirada de qualquer equipamento do 

laboratório, por meio do preenchimento de formulário específico previsto neste 

Regimento (Anexo 2); 

IX. Docentes devem sempre atentar-se para a capacidade limite de usuários(as) prevista 

neste Regimento, restringindo quando necessária a permanência de discentes; 
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X. Todos os(as) usuários(as) devem atender, compulsoriamente, às orientações e 

determinações da Coordenação do Laboratório e/ou Técnicos(as) de Laboratório, dadas 

por meio de avisos verbais ou escritos. 

 

CAPÍTULO III 

DA UTILIZAÇÃO 

 

Art. 10. O horário de funcionamento do LAPRAPE é de segunda-feira a sexta-feira das 

8h às 22h, aos sábados das 8h às 12h, exceto os casos que sejam autorizados pelo 

coordenador, fora destes horários.     

 

Parágrafo único. Em todos os horários, o funcionamento dependerá de disponibilidade 

do coordenador, técnico ou monitor. 

 

Art. 11. Nos horários em que o LAPRAPE estiver alocado para aulas só podem estar 

presentes o professor e alunos matriculados nas disciplinas em curso, devendo qualquer 

outro usuário verificar a disponibilidade do LAPRAPE antes de acessar o recinto.  

Art. 12. É permanentemente proibida a entrada e permanência no laboratório de 

usuários fumando, comendo, bebendo, portando qualquer equipamento que possa 

interferir na aula (sem autorização do Coordenação do Laboratório ou da Direção do 

IEX). 

Art. 13. O material do aluno que não for utilizado por ele, durante a aula prática e/ou 

atividade, deve ficar nos locais apropriados do LAPRAPE. O uso destes locais deve se 

restringir ao período de aula prática/atividade no LAPRAPE. Os responsáveis do LAPRAPE 

não se responsabilizam por material esquecido nas suas dependências. 

Art. 14. Para a preservação do ambiente acadêmico, necessário às atividades do 

LAPRAPE, é importante: 

I. Manter silêncio; 

II. Preservar a limpeza e organização do ambiente; 

III. Conservar mobiliário, como mesas e cadeiras, bem como os demais equipamentos; 
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IV. Utilizar as instalações e os equipamentos do Laboratório da forma recomendada 

pelos procedimentos (em caso de dúvida, informar-se com os responsáveis); 

V. Identificar-se sempre que solicitado(a); 

VI. Manter sempre a cortesia e respeito entre os envolvidos no ambiente. 

 

CAPÍTULO IV 

DOS PROCEDIMENTOS PARA RESERVA 

 

Art. 15. As reservas do LAPRAPE deverão ser feitas via formulário próprio e 

encaminhado para o e-mail: lefon@unifesspa.edu.br, sendo necessário aguardar a 

confirmação de reserva.     

Art. 16. Somente serão aceitas as reservas recebidas até o prazo máximo de 24h (vinte 

e quatro horas) de antecedência. 

Art. 17. Todo Usuário que desejar usar o LAPRAPE fora dos horários de aula, deverá 

agendar previamente com o responsável (coordenador do laboratório, técnico ou 

monitor), por e-mail informando os materiais que serão utilizados.   

Art. 18. É de responsabilidade do coordenador, técnico, monitor ou vigilante do IEX abrir 

e fechar o LAPRAPE, devendo manter a guarda das chaves. 

Art. 19. Cada reserva terá duração de até quatro horas diárias, salvo em caso de 

disponibilidade, o tempo poderá ser estendido.  

 

CAPÍTULO V 

 DO EMPRÉSTIMO DE RECURSOS DO LABORATÓRIO 

 

Art. 20. Materiais permanentes somente poderão ser retirados do LAPRAPE, a partir da 

solicitação por meio de formulário próprio (Anexo 2) e autorização do coordenador do 

laboratório. 

 

mailto:lefon@unifesspa.edu.br
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Parágrafo Único. O solicitante compromete-se a devolvê-lo na data determinada, bem 

como, assume toda e qualquer responsabilidade pela conservação do material, ou seja, 

devolvê-lo nas mesmas condições de retirada.   

 

CAPÍTULO VI  

DOS INCIDENTES E SUAS CONSEQUÊNCIAS 

 

Art. 21. O incidente registrado, envolvendo usuários (docentes, bolsistas, prestadores 

de serviços) do IEX, será encaminhado via coordenação do LAPRAPE e Direção Geral, os 

quais deverão impor as sanções cabíveis, de acordo com o Regimento do Instituto.   

 

CAPÍTULO VII 

DAS PROIBIÇÕES   

 

Art. 22. Ao fazer uso do LAPRAPE, o(a) usuário, não deve: 

I.  Retirar qualquer material e/ou equipamento do Laboratório, seja montado ou em 

partes, sem a devida autorização do Coordenador ou Técnico do Laboratório;   

II.   Desligar e/ou desconectar cabos dos equipamentos, sem a devida autorização; 

III. Praticar ou facilitar a prática de qualquer atividade que esteja em desacordo aos 

interesses pedagógicos e contrária ao ensino, ao aprendizado, à pesquisa e à extensão 

dos serviços à comunidade; 

IV.  Abrir ou violar qualquer equipamento disponível nas dependências do Laboratório, 

sem a devida autorização dos responsáveis; 

V.  As mesas e cadeiras constituem equipamentos, não sendo permitido riscá-las, 

quebrá-las, sentar-se sobre aquelas ou colocar os pés sobre estas; 

VI.  Não é permitida a utilização dos equipamentos para fins ilícitos ou de má fé, ficando 

o infrator sujeito à aplicação das sanções previstas;    

VII. Ser desrespeito com qualquer responsável pelo atendimento no Laboratório.  
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CAPÍTULO VIII 

DAS PENALIDADES 

 

Art. 23. A não observância deste Regimento pode acarretar, isolada ou 

cumulativamente, nos termos da legislação aplicável, sanções administrativas, cíveis e 

penais, assegurados aos(às) envolvidos(as) o contraditório e a ampla defesa, além de 

suspensão imediata dos privilégios de acesso e uso do Laboratório e outros recursos. 

Art. 24. Os usuários serão advertidos(as), de acordo com Regimento Interno do Instituto 

de Estudos do Xingu (IEX) da Unifesspa. 

 

CAPÍTULO IX 

DOS CASOS OMISSOS 

 

Art. 25. Os casos omissos deverão ser apreciados e avaliados pela direção do Instituto 

de Estudos do Xingu (IEX) e pelo coordenador do LAPRAPE. 

 

CAPÍTULO X 

DAS CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

Art. 26. Todo usuário do LAPRAPE tem o dever de denunciar à coordenação qualquer 

ato ilícito do qual tenha conhecimento ocorrido dentro do laboratório. Ao testemunhar 

ou tomar conhecimento de problemas relacionados à segurança, ao uso abusivo dos 

equipamentos, incluindo o desrespeito a este regimento; 

Art. 27. sempre que necessário haverá retificações neste Regimento, as quais passarão 

por avaliação da congregação do IEX; 

Art. 28. Esta Resolução entra em vigor na data de sua publicação.  
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FORMULÁRIO 1 

RESERVA DO LAPRAPE 

 

Atenção usuário:  

1. Uso do LAPRAPE;  

2. A reserva deverá ser feita com o mínimo de 24 horas de antecedência; 

3. Empréstimo somente com o preenchimento deste formulário. O Docente ou técnico 

poderá encaminhar o mesmo preenchido e assinado para o e-mail: 

lefon@unifesspa.edu.br;  

4. Atentar-se para capacidade limite de usuários. 

 

Nome do Solicitante:  Siape: 

Período de reserva: Início:   

Término:   

Justificativa da Reserva (nome da disciplina ou projeto):  
 

Equipamentos e material necessários (Especificar todos):  

Declaro que assumo toda e qualquer 

responsabilidade pelo laboratório, equipamentos e 

materiais durante a realização da atividade.           

                                                                                               

                                                                         

Data: _____ /_____ /_____   

 

           

 

Autorizado por:  

 

 

 

Data:_____ /_____ /_____   

 

 

 

______________________ 
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__________________________________________ 

Assinatura do Solicitante 
 

Assinatura do responsável  
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FORMULÁRIO 2  

EMPRÉSTIMO DE MATERIAL/EQUIPAMENTO DO LAPRAPE  

Atenção usuário:  

1. Uso do LAPRAPE;     

2. Empréstimo somente com o preenchimento deste formulário. O Docente/ou técnico 

poderá encaminhar o mesmo preenchido e assinado para o e-mail: 

lefon@unifesspa.edu.br;  

3.  O empréstimo deverá ser feito com o mínimo de 24 horas de antecedência; 

3.  A retirada de qualquer equipamento e/ou material do laboratório somente na 

presença do (a) Coordenador (a) ou técnico (a). 

Nome do Solicitante: Siape: 

Material/Equipamento: 

Marca: Modelo: Nº de Série: Nº Patrimônio: Destino (nome da atividade): 

 

Data da retirada: _____ /_____ /_____   

 

Data do retorno:_____ /_____ /_____   

Declaro que me comprometo a devolvê-lo na data 

determinada, bem como, assumo toda e qualquer 

responsabilidade pela conservação do equipamento, ou 

seja, devolvê-lo nas mesmas condições de retirada.            

                                                                                                                                                                                                                      

Data: _____ /_____ /_____     

 

______________________________________ 

                Assinatura do Solicitante 

 

 

Autorizado por:    

 

Data: _____ /_____ /_____   

 

_________________________ 

Assinatura do responsável  
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