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INSTRUGAO NORMATIVA n° 001/2021 - COSEM/SECC

O Museu Paranaense, enquanto unidade gestora do laboratério que atendera os museus, Museu Casa Alfred Andersen — MCAA, Museu de Arte
Contemporanea do Parana — MAC e Museu da Imagem e do Som — MIS, possibilitando o uso compartilhado dos equipamentos, técnicos e instalagdes do
laboratdrio de conservagao do Museu Paranaense, conforme Resolugao n°. 030/2021-SECC, estabelece as seguintes clausulas e condi¢des:

1. DO OBJETO

Uso compartilhado do laboratério do Museu Paranaense para conservacéo de acervo dos museus MACC, MAC-PR e MIS-PR.

2. DO OBJETIVO

Visa instituir o uso compartilhado dos equipamentos e materiais constantes nas instalagées do laboratério do Museu Paranaense, para auxiliar os museus
supracitados nos trabalhos de conservagao do patrimoénio cultural material do Parana.

3. DA UTILIZAGAO DO LABORATORIO

3.1 O laboratério e seus equipamentos poderao ser utilizados por servidores das unidades museoldgicas supracitadas com o auxilio dos técnicos locados
no Museu Paranaense;

3.2 A solicitagdo de apoio da equipe de técnicos do laboratério do MUPA, bem como dos equipamentos devera ser apresentada, via memorando, ao diretor
do Museu Paranaense, no minimo, com sete dias de antecedéncia para que possa ser analisado e alinhado com a agenda interna do MUPA,;

3.3. As demandas para o uso do laboratério do Museu Paranaense deverdo ser agendadas, no minimo, com 7 (sete) dias de antecedéncia, via e-mail, para
os técnicos responsaveis do laboratério;

3.4. As atividades estardo sujeitas aos procedimentos adotados pelos técnicos de origem do laboratério como a elaboragéo de relatérios referentes as
prestacdes de servigos e/ou utilizagao dos laboratérios;

3.5. Toda demanda de utilizacéo do laboratério do Museu Paranaense esta sujeita a consulta prévia aos técnicos responsaveis pelo espago, visando verificar
as condicdes e possibilidade do atendimento;

3.6. O laboratério podera ser utilizado normalmente de segunda a sexta-feira, nos periodos de escala de trabalho dos servidores dos museus.

4. DAS ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS

4.1. Compete aos técnicos responsaveis do laboratério do Museu

Paranaense:

- Gerenciar o espago, os horarios, 0 andamento das atividades e os profissionais dos outros museus que utilizam suas dependéncias;

- Estar atento ao uso do laboratério por pessoas néo vinculadas ao MUPA, pois estara condicionada a colaboragao técnica do uso compartilhado;

- Supervisionar e orientar os usuarios quanto as atividades desenvolvidas, verificando se estdo condizentes com os procedimentos do laboratério, sua
estrutura fisica e normas de seguranga;

- Impedir as atividades que ndo atendam aos interesses institucionais, bem como aquelas desenvolvidas com finalidades particulares;
- Ser responsavel pelos materiais e equipamentos lotados no laboratério do MUPA;
- Orientar e supervisionar os usuarios quanto ao descarte correto de residuos gerados pelas atividades, conforme normativa propria;

- Elaborar junto com os usuarios e o técnico dos museus e a COSEM, uma lista de materiais (custeio) para o desenvolvimento das atividades no laboratério,
observado a parciménia entre os estoques ja existentes, de modo a maximizar a utilizagdo dos insumos;

- Comunicar a COSEM nas situagdes de conflito, durante as praticas laboratoriais, na impossibilidade das partes envolvidas resolvé-las;

- Instruir os usuarios externos que ao final das atividades deverdo limpar e guardar os materiais e equipamentos utilizados, e orienta-los caso haja
procedimentos complementares;

- Organizar e controlar a entrada e saida de equipamentos e outros itens patrimoniados dos laboratérios;
- Deferir ou indeferir a viabilidade das solicitagdes de utilizacdo dos equipamentos do laboratério para a realizagdo das demandas;
- Contribuir na elaboracéo de regras complementares especificas do laboratério em que atuam, se necessario;

- Atender as demandas solicitadas, via e-mail, buscando maiores informagdes sempre que necessario;

- Cumprir e fazer cumprir esta instrugéo.
4.2 Sao atribuicdes dos servidores das unidades externas que solicitarem a utilizagao do laboratério e apoio dos técnicos do MUPA:

- Solicitar ao técnico responsavel do laboratério, no minimo, com 7 (sete) dias de antecedéncia a preparagao e organizagdo do ambiente para as atividades
que visam suprir as demandas;

- Os cancelamentos das atividades solicitadas deverao ser informados rapidamente ao técnico responsavel do laboratério do MUPA visando a otimizagao
do espaco;

- Registrar os pedidos de utilizagdo, no prazo e modalidade informado no ponto 3 desta instrugéo;

- Se responsabilizar pela entrada e retirada de itens patrimoniados do laboratério, condicionada ao preenchimento da ficha de controle do laboratério;
- Efetuar os laudos de entrada e saida dos itens apontando todo procedimento executado no laboratério;

- Informar ao responsavel pelo laboratério qualquer acidente com usuario, para que medidas mitigadoras sejam tomadas;

- Solicitar orientagdes ao seu técnico responsavel do laboratdrio sobre o bom uso dos equipamentos, gerenciamento de residuos e descarte;
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- Participar, ap6s o término das atividades, da limpeza e conferéncia dos materiais utilizados bem como na organizagao do laboratério;

- Descartar, apés a utilizagdo do laboratério, as solugdes e amostras em conformidade com as normas de descarte de residuos e sob a supervisdo do
técnico responsavel do laboratdrio;

- Utilizar roupas adequadas que minimizem os riscos no manuseio de produtos quimicos tais como: jaleco; luva; mascara e outros equipamentos de protegao
individual (EPI) ou conforme orientagdo do técnico responsavel pelo laboratdrio, diminuindo o risco de contaminagao;

- Ser cuidadoso com os reagentes e equipamentos que estiverem em uso, evitando estraga-los e desperdi¢a-los;
- Quando usar um equipamento, verificar sua voltagem e a voltagem da rede elétrica, e desconecta-lo da rede elétrica ao término de sua utilizagao;

- Cumprir e fazer cumprir esta instrugao.

5. DOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DO LABORATORIO

5.1. Todos os materiais e equipamentos pertencentes ao laboratério deverdo ser utilizados dentro das suas dependéncias para a realizagédo de suas
atividades praticas.

5.2. Os materiais e equipamentos presentes no laboratorio s serdo utilizados por agentes externos mediante autorizagdo prévia, via e-mail, conforme
especificado no ponto 3 deste regulamento.

5.3. O usuario externo devera se responsabilizar por dano ou extravio de equipamentos e materiais do laboratorio durante execugao de tarefas oriundas de
suas demandas, excetuando-se os danos causados devido ao desgaste do equipamento.

5.4. As necessidades de manutengdo de equipamentos no laboratério, detectadas por qualquer usuario, deveréo ser repassadas ao técnico responsavel do
laboratério para as devidas providéncias;

5.5. Os técnicos responsaveis do laboratério ndo serdo responsaveis por objetos ou equipamentos pessoais esquecidos no laboratdrio.

5.6. E vedada a tentativa de manutenc&o ou conserto de materiais e equipamentos que necessitem de assisténcia técnica especializada por pessoa néo
habilitada.

6. DAS RESTRICOES AOS USUARIOS DOS LABORATORIOS

6.1. E vedado aos usuérios do laboratdrio:

- Fumar, ingerir, portar ou guardar alimentos no laboratorio;

- Utilizar qualquer equipamento sem a devida autorizag@o e sem observar as instru¢des de uso;

- Instalar, configurar ou reconfigurar qualquer equipamento institucional ou programa computacional, sem a devida autorizagao;

- Alterar a posigao dos equipamentos ou do mobiliario do laboratério, sem a devida autorizagao;

- Retirar qualquer tipo de material do laboratdrio, sem a autorizagao do técnico responsavel de laboratério;

- Descartar solugdes quimicas, corrosivas ou outras na rede de esgoto que possam causar riscos a saude de terceiros e ao meio ambiente;

- Desenvolver qualquer técnica, método ou procedimento pratico no laboratério sem a devida autorizagéo e orientagéo do responsavel pela atividade, ou
seja, do técnico responsavel de laboratorio;

- Utilizar os equipamentos e materiais para fins pessoais;
- Descumprir qualquer norma desta instrugéo ou orientagdes complementares do laboratério.
7. DO DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES

7.1 O espago fisico do laboratério do Museu Paranaense sera de uso compartilhado com os museus a fim de suprir demandas de conservagéo, por tanto,
toda atividade desenvolvida devera ter por objetivo a preservagéo do patriménio.

7.2. Todo usuario dos laboratérios devera condicionar a utilizagdo do espago e dos equipamentos a autorizagdo do responsavel do laboratorio a horarios
previamente agendados e as normas desta instrugao.

7.3. O ndo cumprimento desta instrugéo acarretara sangées administrativas e disciplinares.

Os casos néo previstos nesta instrugdo normativa deveréo ser analisados pela COSEM em conjunto com a diregédo do Museu Paranaense.

Inés Kiyomi Koguissi Morikawa
Coordenagéo do Sistema Estadual de Museus COSEM
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