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1. APRESENTAGAO

O Setor de Laboratérios do Campus Uruguaiana, atualmente, conta com 21
servidores atuantes, sendo:

° 1 quimico (nivel E)

° 1 médico veterinario (nivel E)

° 13 técnicos de laboratério / area Biologia (nivel D)
. 5 técnicos de laboratdrio / drea Quimica (nivel D)
° 1 técnico de laboratorio / area mecénica (nivel D)

Ainda, neste momento, dois servidores encontram-se em afastamento para
qualificacdo e possuimos uma vacancia a ser preenchida.

Para preenchimento desta vaga, um processo de remocgdo esta sendo
tramitado no SEI. No dia 19 de dezembro foi emitida a portaria de remocéao a partir
do dia 01/01/2023. Quando finalizado este relatério, a servidora ja havia entrado em
exercicio.

O Setor possui uma Chefia Local que € membro nato do Conselho Gestor de
Laboratérios da UNIPAMPA e é responsavel pela gestdo dos laboratorios do
campus e recursos humanos do setor.

Este Relatorio de Gestéo Local foi organizado no final do ano de 2022 e inicio
de 2023, compreende um breve Histdérico, as medidas desenvolvidas durante 2022
pelo Setor de Laboratérios do campus Uruguaiana, apresentadas nos tdpicos
Objetivos Estratégicos, Atividades Desenvolvidas, Execugédo Financeira e Outras
informagdes relevantes; bem como agbes a serem implementadas em 2023,
apresentadas no topico Perspectivas para 2023.



2. HISTORICO

A Chefia Local de Laboratérios do campus Uruguaiana foi instituida em 2013,
tendo a sua frente a mesma servidora desde entao.

Deste ano para ca, foram implementadas e organizadas varias agdes no
campus a fim de melhorar o atendimento e funcionamento dos laboratérios, tais
como:

° Redacao e aprovagdao em Conselho de Campus do Regimento Interno de
Laboratérios de Uruguaiana, a fim de padronizar normas de seguranga e
convivéncia nos laboratorios e ter um registro oficial dos nomes dos
laboratérios e seus respectivos responsaveis, bem como de suas
localizagoes;

° Criagdo de um Almoxarifado Quimico, com regimento préprio e normativa
para os reagentes controlados pela Policia Federal e Exército Brasileiro,
permitindo o controle de estoque, entrada e saida dos produtos quimicos
e cumprimento das legislagdes vigentes;

° Compras centralizadas pela Chefia Local de Laboratérios de materiais
para as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, desenvolvidas nos
laboratorios;

° Solicitacdo e aprovagao via Conselho de Campus de uma rubrica para
recursos visando o empenho dos materiais laboratoriais. Esta verba,
chamada “area basica”, subsidia, principalmente, a aquisicao de EPI,
material de limpeza, reagentes do estoque geral, entre outros itens de
consumo mais usados nos laboratorios;

° Planilha de solicitagado de auxilio técnico semestral para organizacédo dos
atendimentos as aulas praticas, aumentando o acompanhamento das
aulas e otimizando a carga horaria dos servidores do setor;

° Criacao e atualizacao do site oficial do Setor contendo informagdes dos
laboratérios do campus e as agdes da Chefia Local, link
https://sites.unipampa.edu.br/laboratoriosuruguaianal;

° Administracédo das visitas de escolares ao campus, inclusive com criagao
do evento “Conhecendo a Unipampa”, voltado para alunos do 9° ano do
ensino fundamental ao ensino médio de escolas publicas e privadas de
Uruguaiana e Barra do Quarai;


https://sites.unipampa.edu.br/laboratoriosuruguaiana/

. Criacao de fluxo para descarte de residuos de laboratério, melhorando a
logistica para a coleta feita por empresa especializada conforme contrato
da instituicao;

° Entre outras agdes mais especificas voltadas a gestdo dos laboratérios.

Em 2010, o campus Uruguaiana possuia cerca de 6 laboratérios e o Setor de
Laboratérios era composto por 24 servidores técnicos de laboratério e 1 quimico. Ja
em 2022, Uruguaiana possui 78 laboratorios e o Setor de Laboratérios € composto
por 24 servidores, sendo 22 técnicos de laboratério, 1 quimico e 1 médico
veterinario, somado ao setor em 2021 devido a reorganizagao do SIORG. Uma vaga
de técnico de laboratério, em virtude de processo de redistribuigao, foi “trocada” por
um assistente administrativo, e outra vaga permanece em “acompanhamento de
cbnjuge”.

Ou seja, embora o campus tenha crescido exponencialmente e as atividades
da universidade s6 aumentem, o numero de servidores do Setor de Laboratoérios
nao acompanhou este avango. Sobrecarregando os técnicos e inviabilizando muitas
vezes o pleno atendimento das demandas.

Para tanto, as agdes previamente citadas foram executadas, e
semestralmente é realizado planejamento minucioso para o atendimento das
atividades do setor.



OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Para o ano de 2022 foram tragados os seguintes objetivos:

Reorganizagao do setor apods o trabalho remoto, realizando a transi¢cao
dos colegas e demandas para o trabalho 100% presencial;

Realizagdo das compras centralizadas anuais;

Organizagao das demandas de atendimento técnico em aulas praticas,
incluindo a recuperagao de aulas devido a pandemia;

Implantagdo do Sistema de Registro Eletrénico de Frequéncia no
setor;

Retomada do projeto Conhecendo a Unipampa, pausado em virtude
da pandemia;

Atendimento as demandas do SEI (abertura e resposta a processos,
assinatura de documentos, entre outros);

Atendimento as demandas do Conselho Gestor de Laboratorios e
DILAB.



4.
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ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Transicdo do trabalho remoto para presencial

No inicio de 2022 o regime de trabalho da instituicdo era hibrido,
algumas horas de atividades presenciais e outras em home office, o que
levou a adaptagdes do atendimento das demandas dos laboratérios e dos
colegas do setor de Laboratério.

Em maio, a Instrugdo Normativa SGP/SEDGG/ME n° 36, estabeleceu
o retorno ao trabalho em modo 100% presencial dos servidores publicos, a
partir de 6 de junho, o que exigiu novos ajustes das atividades do Setor de
Laboratorios.

Além das atividades dos semestres 2022/1 e 2022/2, também foram
atendidas as disciplinas represadas devido a pandemia.

Compras de laboratoério centralizadas 2022

Seguindo o calendario de compras da instituigdo, anualmente, até o
més de margo, realizamos levantamento das necessidades de compras de
materiais laboratoriais, juntamente aos usuarios dos laboratérios do campus
(docentes e taes).

Apos, estas informagdes sao compiladas e a confeccdo dos
documentos € iniciada (preenchimento dos formularios, busca dos cdédigos,
orcamentos, etc).

O processamento da documentagao € realizado em parceria com o
Setor de Compras do campus, que encarrega-se da conferéncia, numeracao
e inclusao dos formularios no sistema GURI e SEI.

Depois dessa etapa, realizamos a assinatura e corregcdes dos pedidos
conforme solicitacdo do Setor de Compras da reitoria, fazemos os pareceres
técnicos no SEI, administramos caronas para todos os campi da UNIPAMPA
e empenhos da verba destinada a area basica.

Todas as informagdes, o que foi solicitado por usuario/curso, materiais
que foram para processo de compras, justificativa daquilo que nao foi
processado, itens homologados, entre outros esclarecimentos, sao
publicizadas no site do Setor de Laboratérios para conhecimento e controle,
via link
https://sites.unipampa.edu.br/laboratoriosuruguaiana/compras-unificadas/
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Organizacao de atendimento as aulas praticas

A Chefia de Laboratérios tem acesso no SEI as ofertas dos cursos
para acomodagao das componentes nos laboratérios para organizagao da
grade de horario dos locais.

Semestralmente enviamos formulario googleforms aos docentes que
ministram aulas praticas, a fim de levantarmos as necessidades de
atendimento técnico as atividades de ensino.

As demandas e carga horaria dos servidores do Setor de Laboratério
sao distribuidas de acordo com as informacgdes reunidas.

Esse método, implantado em 2015, auxiliou na melhor distribuicdo dos
técnicos de laboratério e otimizagcdo do atendimento aos laboratérios.

Visitas ao campus

Anualmente recebemos inumeros pedidos de escolas para visita no
campus. Com o aumento das demandas das atividades dos cursos, fica cada
vez mais dificil organizarmos essas visitas com acbes satisfatorias aos
escolares.

Mesmo com essas dificuldades, neste ano recebemos 15 visitas de
escolas, principalmente de alunos de séries iniciais.

Pensando nessas adversidades, em 2018, criamos o projeto
“Conhecendo a Unipampa”, que precisou ser pausado durante a pandemia.
Em 2022, realizamos a 32 edicdo do evento que recebeu cerca de 1.200
alunos de 30 instituicbes de Uruguaiana e Barra do Quarai. O campus abriu
suas portas para divulgacdo da UNIPAMPA e foram oferecidas mais de 30
atividades como oficinas, visitas guiadas a laboratérios, dentre outras.

No site do Setor de Laboratérios sdo encontrados materiais sobre o
evento
https://sites.unipampa.edu.br/laboratoriosuruguaiana/conhecendo-a-unipamp
a-3a-edicao/

Almoxarifado Quimico

O Almoxarifado Quimico de Uruguaiana localiza-se na sala 219 do
Prédio 200, e comporta ao total 4.931,5 litros de produtos quimicos liquidos e



1.002,64 quilogramas de reagentes solidos estocados nessa sala, entre os
quais cita-se acidos inorgénicos e organicos, bases, sais, oxidos, peroxidos,
solventes, e outros produtos quimicos utilizados em atividades de ensino e
pesquisa no Campus.

Atualmente possui 31 estoques especificos cadastrados, além do
Estoque Geral de uso comum, atendendo cerca de 150 usuarios diretos e
1.000 usuarios indiretamente.

Em 2022 foram realizadas aproximadamente 200 movimentagdes,
totalizando 797,54 litros/quilos de produtos quimicos dispensados e 1.373,5
litros/quilos adquiridos e recebidos.

No final de 2021 implantamos o Inventario Anual do Almoxarifado
Quimico, a fim de mantermos os estoques organizados, a conferéncia em
dia, a acomodacao dos itens da forma mais segura possivel e descarte de
materiais inutilizaveis. O Inventario 2022 ja foi realizado e finalizado em 21 de
dezembro de 2022.

Mais informagdes do Almoxarifado Quimico podem ser acessadas no
site do Setor de laboratorios, link
https://sites.unipampa.edu.br/laboratoriosuruguaiana/almoxarifado-quimico/

Além disso, foram atendidas as solicitacbes e adequagdes possiveis
conforme processo SEI n°® 23100.018583/2022-16.

ntr resi I ratori

Em virtude do campus Uruguaiana possuir diversos laboratérios e
geradores de residuos, e realizar coleta semanal, € necessario um fluxo para
o descarte e coleta corretos conforme contrato vigente da instituicao.

Em setembro de 2022, o contrato n° 20/2017 findou, entrando em
vigor, em outubro, o novo contrato n°® 38/2022. Com uma nova empresa
prestadora do servigo foram necessarios ajustes nesse fluxo, tais como
mudanga do dia da organizagdo do descarte no campus, novos
procedimentos de pesagem, adaptagdes dos métodos de descarte,
atualizacdo das documentacdées de Ordem de Servico e Manifesto de
Transporte Rodoviario.

O campus Uruguaiana possui um fiscal técnico, que €& servidor
vinculado ao Setor de Laboratérios, o qual acompanha a organizacao dos
descartes e emite o MTR da FEPAM e a Ordem de Servigo. E um fiscal
administrativo, que acompanha a empresa no dia da coleta, mantém o
registro dos volumes descartados e repassa ao fiscal técnico.
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Implantacdo do Sistema de Regqistro Eletrénico de Frequéncia

Em julho de 2022 iniciou-se a implantacdo do Sistema de Registro
Eletrénico de Frequéncia (SISREF) na UNIPAMPA. Nos campi, iniciamos a
utilizagcdo do SISREF em 1° de setembro. Antes dessa data, a PROGEPE
promoveu lives explicando a utilizagao e ferramentas do sistema, das quais o
setor participou.

A partir de entdo, a chefia local de laboratério faz a gestdo do ponto
eletrénico de todos os servidores do setor, aprimorando-se constantemente
para lidar com as inconsisténcias do sistema e duvidas do pessoal.

Atendimento das demandas do Conselho Gestor do Sistema de
Laboratoérios (CGSL) e Divisdo de Laboratérios (DILAB)

Abaixo seguem as demandas atendidas, enviadas via SEl ao Setor de
Laboratorios:

> Processo  SEIn°®23100.014399/2022-05 - Solicitagao do numero de
laboratérios no campus: foi anexado ao processo um documento com
a relagdo de laboratérios do campus Uruguaiana (documento n°
0886671).

> Processo SEI n° 23100.018244/2021-59 — Auditoria Interna nos
laboratérios da UNIPAMPA: recebemos a visita da AUDIN no campus
Uruguaiana, nos dias 28 e 29 de margo de 2022. Respondemos os
questionamentos da auditoria no despacho 0868859, anexado ao
processo.

> Processo SEI n° 23100.017115/2022-24 - novo contrato de residuos
laboratoriais: participamos ativamente da reunido do Conselho Gestor
de Laboratoérios, em fevereiro de 2022, para discussdo do Termo de
Referéncia do novo contrato de residuos da UNIPAMPA.

> Processo SEI n° 23100.018583/2022-16 - Almoxarifado Quimico:
atendendo a recomendagdo da AUDIN, a DILAB enviou aos campi
processo com recomendacbes e orientagbes sobre seguranga e
adequagbes legais dos Almoxarifados Quimicos. Além disso, o
processo solicitava a entrega de relatorio da situagdo atual e possiveis
melhorias em cada campus. Uruguaiana anexou o relatério ao
processo, documento n°® 0989607.



> Processo SEI n° 23100.025070/2022-61 - situagdo Almoxarifado
Quimico para gestdo: apos atender o processo sobre recomendagdes
da DILAB acerca dos Almoxarifados Quimicos nos campi, a Chefia
Local de Laboratérios, em conjunto com os servidores do Almoxarifado
Quimico, enviou a gestdo do campus Uruguaiana documento
informativo e solicitando as providéncias cabiveis.

> Processo SEI n° 23100.025670/2022-20 - MAPA Policia Federal:
atendendo orientagdo da DILAB, a partir de dezembro de 2022, os
mapas da PF e solicitagbes de compras via EB, devem ser anexadas
no SEI. Uruguaiana enviou ao quimico responsavel da instituicdo, os
MAPAs da Policia Federal, bem como suas respectivas Notas Fiscais,
via processo SEI citado acima.

> Processo SEI n° 23100.026472/2022-83 - Relatério Local de Gestao:
a partir deste processo o presente relatério foi confeccionado.



5. EXECUCAO ORGAMENTARIA

A Chefia Local de Laboratérios de Uruguaiana gerencia um rubrica
denominada Area Basica, referente a cerca de 10% do recurso orgamentario do
campus.

Esse recurso é destinado a compras de materiais de consumo utilizados nos
laboratérios do campus, tais como: reagentes, equipamentos de protegao individual,
material de limpeza, vidrarias, entre outros itens laboratoriais mais especificos.

O processo de compras é realizado anualmente, através de um levantamento
das necessidades gerais dos laboratorios e também ¢é considerada uma
porcentagem maior nos quantitativos para os recursos de pesquisa e caronas
internas e inter-campi.

A prioridade desse recurso sdo as areas basicas, componentes comuns a
varios cursos, tais como histologia, microbiologia, anatomia e fisiologia. Além de
abastecermos os laboratérios de ensino com itens basicos (principalmente EPI e
limpeza), também mantemos um estoque geral no Almoxarifado Quimico para uso
dos laboratorios, especialmente em atividades de ensino.

Em 2022 foram 303 solicitacbes de itens laboratoriais de consumo e
permanentes, reunidas na planilha de levantamento, para composi¢céo dos pedidos
de cerca de 50 usuarios de laboratoérios (docentes e taes). Foram confeccionados
23 pedidos, de acordo com seus elementos de despesas, com um total de 269
materiais. Nao foram adicionados aos pedidos 34 itens, em virtude da falta de
cédigos, descricoes e orgamentos adequados.

Destes itens processados, até dezembro de 2022, 80 foram homologados em
pregdes eletronicos, sendo 68 aceitos e habilitados, e 12 itens cancelados no
julgamento ou por inexisténcia de ofertas.

Poucos itens de 2022 foram empenhados pelos solicitantes ou feito caronas,
devido a lentiddo dos processos de compras em geral. No entanto, neste ano
também foram gerenciados os pedidos de 2021, realizando empenhos e liberagcéo
de caronas. A Chefia Local de Laboratérios empenhou R$ 31.511,23 da rubrica da
area basica e R$ 24.241,10 de recurso disponibilizado pelo curso de medicina. Além
de todos os cursos de graduagao e pos-graduacao e alguns grupos de pesquisa do
campus Uruguaiana, utilizaram nossos pedidos de 2021 para empenho de recursos
disponiveis neste ano, os campi Alegrete, Bagé, Cagapava, Sdo Gabriel, o Hospital
Veterinario e a Pro-reitoria de Graduacgéo.

Todas essas informagcbes podem ser consultadas no site do Setor de
Laboratérios, link
https://sites.unipampa.edu.br/laboratoriosuruguaiana/compras-2022/
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6. PERSPECTIVAS PARA 2023

e Identificagcao dos laboratérios do campus

Em 2022 foram adquiridas placas de acrilico para identificagdo dos
laboratorios com recurso da area basica, portanto, em 2023 pretendemos
confeccionar as identificagbes com nomes dos locais e horarios de utilizagdo de
acordo com o semestre, fixando-as nas portas dos laboratérios do campus.

e Organizagao de calendario de visitas no campus

Pretendemos discutir junto aos servidores parceiros para receber
visitas no campus, um calendario que sera divulgado nas escolas, a fim de otimizar
a organizagao das visitas e podermos acolher melhor os escolares durante o ano.

e Expansao do evento Conhecendo a Unipampa

Em 2023 pretendemos ampliar a abrangéncia do Conhecendo a
Unipampa, convidando as escolas de outros municipios como Alegrete e Itaqui.
Além disso, queremos melhorar a divulgagdo do evento em nossa cidade,
participando de reunides do Programa Saude-Escola e incentivando os
representantes a levarem suas escolas ao campus.

e Calendario de compras em conjunto ao setor de compras do campus para
otimizar a unificacdo dos pedidos

Em conversa com o setor de compras do campus, observamos que é
preciso unificar nossos calendarios de compras, para otimizarmos a centralizagcao
dos materiais, evitar pedidos repetidos e melhorar o cumprimento dos prazos.

e Melhorias no almoxarifado quimico

A partir das recomendacdes da Divisdo de Laboratorios, pretendemos
realizar algumas adequacgdes possiveis no Almoxarifado Quimico do campus
Uruguaiana, tais como: reavaliar as compatibilidades dos itens estocados, realizar
identificagcbes com cores conforme NBR 26, estocagem dos materiais de laboratoério
(ndo quimicos) em outra sala, entre outras.

e Novo projeto de Central de Residuos e Produtos Quimicos

Verificamos que o projeto para a Central de Residuos e Almoxarifado
Quimico utilizado pela PROPLAN ndo supri as necessidades do campus
Uruguaiana, por isso, solicitamos a gestdo do campus que em 2023 possamos
trabalhar, em conjunto, nas adequagdes desse projeto.



7. OUTRAS INFORMAGOES RELEVANTES

No final de 2021, a Chefe Local de Laboratérios de Uruguaiana foi designada
como Chefe geral de laboratérios substituta de acordo com a Portaria n® 1815 de 23
de dezembro de 2021, desempenhando a fungdo de Chefe Geral,
concomitantemente a Chefia Local, a partir de abril de 2022 em virtude da licenca
maternidade e férias da servidora a frente da Divisao de Laboratérios.

8. AVALIAGAO DAS AGOES

Em 2022 foi implementado pela DILAB a planilha de avaliagdo dos
laboratérios pelos usuarios, de forma anénima, disponibilizada no site da DILAB e
dos Setores Locais nos campi. O campus Uruguaiana recebeu algumas sugestbes e
criticas relacionadas a infraestrutura dos prédios e elogios quanto ao atendimento
dos técnicos de laboratorio.

Além disso, os objetivos propostos para 2022 e outras demandas que vieram
a surgir foram atendidos. O que nos leva a avaliar que nossas agdes estdo no
caminho certo, além de possibilitar o planejamento futuro das demandas.



CONCLUSAO

O ano de 2022 foi de adaptagbes, saindo do regime de home office que ocorreu
durante a pandemia, para o trabalho hibrido e depois 100% presencial.

Para um setor que atua, quase que na sua totalidade, em acbes presenciais, as
adequacgbes foram desafiadoras, perpassando por atendimento de atividades praticas
represadas pela pandemia, manutengdo dos materiais essenciais para aulas de origem
animal e microrganismos, reorganizag&o da rotina dos laboratérios, etc.

O Setor de Laboratérios de Uruguaiana possui um grupo muito coeso e pré-ativo
que realiza muito mais atividades do que apenas atendimento de aulas. Os servidores
participam como representante tae no Conselho de Campus, Comissao Local de Concurso,
Comissao de Etnias, Comissdo de Coleta Seletiva, Comissdo Local de Pesquisa,
Comissdes de Curso, entre outros.

Sendo assim, conclui-se que o Setor de Laboratérios de Uruguaiana cumpriu
satisfatoriamente com mais do que suas demandas especificas, contribuindo ativamente
com o andamento das agcdes académicas e administrativas do campus como um todo.



