











MANUAL DE PROCEDIMENTOS DO LABORATÓRIO MULTIUSUÁRIO DE REDAÇÃO CIENTÍFICA DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MONTES CLAROS





	







VERSÃO 1.0
Montes Claros
2026





Reitor
Prof. Dr. Wagner de Paulo Santiago


Vice-reitor
Prof. Dr. Dalton Caldeira Rocha


Pró-Reitora de Pesquisa
Profª. Dra. Maria das Dores Magalhães Veloso


Pró-Reitora de Pesquisa Adjunto
Prof. Dr. Álvaro Barbosa de Carvalho Júnior


Coordenador do Laboratório Multiusuário de Redação Científica
Prof. Dr. Waldemar de Paula Junior











Sumário

1.APRESENTAÇÃO	1
2.INFRAESTRUTURA DO LAMURC	2
3.NORMAS GERAIS DO USO DA INFRAESTRUTURA DO LAMURC	3
4.UTILIZAÇÃO DOS ESQUIPAMENTOS DO LAMURC	4
5.REGISTROS DE OCORRÊNCIA E MEDIDAS DISCIPLINARES	5
6.SERVIÇO OFERECIDO PELO LAMURC	6
7.PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRÃO (POP)	8

[image: Desenho de um círculo

O conteúdo gerado por IA pode estar incorreto.][image: Logotipo

O conteúdo gerado por IA pode estar incorreto.]Universidade Estadual de Montes Claros - UNIMONTES
Centro de Ciências Biológicas e da Saúde - CCBS
Laboratório Multiusuário de Redação Científica - LAMURC





1. [bookmark: _Toc219741185]apresentação

INSTITUIÇÃO: Universidade Estadual de Montes Claros - UNIMONTES
LOCAL: Campus Universitário Professor Darcy Ribeiro, da UNIMONTES
ENDEREÇO: Rui Braga, s/n, Bairro Vila Mauricéia, Montes Claros – MG, Brasil
HORÁRIO DE FUNCIONAMENTO: segunda a sexta-feira, das 8h às 12h e das 14h às 17h.

O Laboratório Multiusuário de Redação Científica - LAMURC é um laboratório institucional da UNIMONTES, vinculado ao Centro de Ciências Biológicas e da Saúde - CCBS, constituído como espaço de apoio às atividades de ensino, pesquisa e extensão, em conformidade com o Estatuto e o Regimento Geral da UNIMONTES.
O LAMURC tem como objetivo apoiar e complementar as atividades acadêmicas por meio da assessoria, orientação e mentoria em redação científica e produção técnico-científica, com ênfase nas áreas das ciências biológicas e da saúde, atendendo estudantes de graduação e pós-graduação, docentes, pesquisadores e profissionais vinculados ou não à UNIMONTES, conforme demanda e disponibilidade.
Entre suas atribuições, o LAMURC atua no apoio à concepção e ao desenvolvimento de trabalhos acadêmicos e científicos, incluindo a delimitação de temas, levantamento e organização de bibliografia, elaboração de projetos de pesquisa, orientação para Trabalhos de Conclusão de Curso (TCC), dissertações e teses, produção e revisão de artigos científicos, submissão a periódicos especializados, apoio em processos éticos em pesquisa, além da promoção de cursos, oficinas e atividades de capacitação em escrita acadêmica e científica.
Nesse contexto, o presente Manual de Procedimentos do LAMURC tem como finalidade estabelecer, sistematizar e padronizar os procedimentos relacionados à prestação de serviços técnico-científicos e ao uso do laboratório multiusuário, em concordância com o Regimento Interno vigente, assegurando organização, transparência, qualidade e uniformidade na execução das atividades desenvolvidas pela equipe LAMURC.

2. [bookmark: _Toc219741186]INFRAESTRUTURA DO LAMURC

O laboratório caracteriza-se como um espaço multiusuário, destinado ao uso compartilhado por diferentes cursos, programas e públicos, sendo vedada a utilização para fins experimentais ou para o desenvolvimento de linhas de pesquisa individuais fixas, de modo a garantir o acesso equitativo e a adequada utilização de sua infraestrutura.
A infraestrutura física do LAMURC é composta por ambientes planejados para o desenvolvimento de atividades acadêmicas e administrativas, incluindo cinco ambientes que se classificam quanto ao acesso em áreas de uso coletivo e áreas de acesso restrito, conforme normas estabelecidas no Regimento Interno do LAMURC.
Assim, os ambientes do LAMURC são divididos em:
· Sala de uso coletivo: equipada com ar-condicionado, bancadas, tomadas, mesa trabalho, cadeiras e televisão, com capacidade para até vinte usuários. O acesso a essa sala é autorizada mediante agendamento prévio como previsto no Regimento Interno do LAMURC;
· Sala de reunião: equipada com armários, ar-condicionado, televisão, tomadas, mesa e cadeiras, com capacidade para até seis pessoas. Essa sala é de uso restrito para membros vinculados ao LAMURC podendo ser utilizada por usuários externos apenas durante atendimentos previamente agendados e autorizados pela Coordenação do LAMURC
· Sala administrativa: equipada com armários, ar-condicionado, tomadas, mesas e cadeiras, com capacidade para até três pessoas. Essa sala é de uso restrito para membros vinculados ao LAMURC.
· Copa: equipada com pia, armários, bancadas, mesa, cadeiras e geladeira. Essa sala é de uso restrito para membros vinculados ao LAMURC.
· Banheiro: com vaso sanitário, pia e armário. Essa sala é de uso restrito para membros vinculados ao LAMURC.



3. [bookmark: _Toc219741187]Normas gerais do USO DA INFRAESTRUTURA DO lamurc

O acesso ao LAMURC ocorre mediante agendamento prévio, a ser solicitado por meio do preenchimento de formulário eletrônico disponibilizado pelo projeto. As solicitações de agendamento são analisadas pela equipe do LAMURC, considerando o objetivo da demanda apresentada, bem como a disponibilidade da infraestrutura e da equipe responsável.
O pedido de agendamento deve ser realizado com antecedência mínima de 48 (quarenta e oito) horas úteis, podendo haver ajustes de data ou horário, os quais serão comunicados ao solicitante por meio do endereço eletrônico informado no formulário. O cancelamento do agendamento deverá ser informado pelo solicitante com antecedência mínima de 12 (doze) horas úteis, por meio do endereço eletrônico institucional do projeto.
O acesso à infraestrutura do LAMURC é condicionado à leitura e à concordância dos seguintes termos de utilização:
· Durante a utilização da sala coletiva é imprescindível que os usuários mantenham o ambiente em silêncio, evitando conversas paralelas ou comportamentos inadequados que possam comprometer a concentração e o desempenho das pessoas presentes. 
· Considerando a natureza do LAMURC como um laboratório de redação científica, não é permitido a realização de práticas experimentais com reagentes químicos, nem estudos in vivo ou in vitro em suas dependências. 
· Aos usuários e demais participantes do projeto fica proibida a ingestão de alimentos nas dependências da sala coletiva do LAMURC, a fim de preservar a limpeza e bom funcionamento dos equipamentos e garantir a organização do ambiente de trabalho. Sendo permitida a utilização de garrafas de água, desde que o consumo seja feito com o devido cuidado, para evitar o derramamento de líquidos sobre os notebooks.
· É vedada a alteração da disposição dos móveis, equipamentos ou cabos sem autorização da Coordenação.
· Objetos pessoais devem ser mantidos organizados para evitar bloqueio de passagens e obstrução de rotas de fuga.
· Não é permitido conectar equipamentos pessoais de alto consumo (como aquecedores, ventiladores, cafeteiras) às tomadas do laboratório.
· O usuário deve conhecer a rota de fuga indicada na sinalização interna do laboratório.
· Qualquer dano, falha, mau funcionamento ou situação de risco deve ser comunicado imediatamente à Coordenação ou o membro do LAMURC responsável.
· A omissão de incidentes será considerada infração às normas internas.

4. [bookmark: _Toc219741188]UTILIZAÇÃO DOS ESQUIPAMENTOS DO LAMURC

A utilização dos equipamentos, mobiliários e recursos tecnológicos do LAMURC deverá ocorrer de forma adequada, responsável e compatível com suas finalidades institucionais, sendo vedadas práticas que possam ocasionar danos materiais, comprometer a segurança ou prejudicar o funcionamento do laboratório.
Os sistemas de ar-condicionado permanecerão ligados durante o horário regular de funcionamento do LAMURC, não sendo permitida a alteração de sua configuração ou temperatura pelos usuários. Eventuais necessidades de ajuste deverão ser comunicadas ao responsável da equipe LAMURC presente no momento.
Os televisores instalados nas salas de uso coletivo e de reunião encontram-se fixados nas paredes, não sendo permitido seu deslocamento para outros locais. A utilização desses equipamentos é restrita a atividades acadêmicas, tais como apresentações, reuniões de pesquisa, cursos e treinamentos. Após o uso, os televisores deverão ser devidamente desligados, incluindo a desconexão dos cabos de energia, com o objetivo de prevenir danos decorrentes de oscilações ou quedas no fornecimento elétrico.
Os notebooks disponibilizados pelo LAMURC destinam-se exclusivamente ao desenvolvimento de atividades acadêmicas, científicas e formativas, devendo ser utilizados em conformidade com as normas internas de uso, agendamento e segurança. A utilização para finalidades não previstas somente será permitida mediante autorização prévia da Coordenação do LAMURC. Os notebooks deverão permanecer dispostos sobre as bancadas de trabalho, sendo vedado seu deslocamento para outros ambientes.
Antes do uso, os usuários deverão realizar uma inspeção visual dos notebooks, cabos e conexões, comunicando imediatamente qualquer dano, mau funcionamento ou aquecimento anormal à equipe responsável. Em caso de queda de energia, os usuários deverão desligar e desconectar imediatamente os equipamentos até a completa estabilização do fornecimento de energia.
É proibida a instalação de softwares não autorizados, devendo os usuários respeitar as políticas institucionais de segurança da informação e segurança digital. Também é vedado o uso de pendrives ou outros dispositivos externos suspeitos que possam comprometer a integridade dos sistemas e dos dados armazenados. Cada usuário é responsável por salvar seus arquivos pessoais, garantir o encerramento adequado das atividades e desligar corretamente os notebooks após o uso.
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Com a finalidade de garantir a organização, a segurança, a integridade da infraestrutura e o adequado funcionamento do LAMURC, todas as ocorrências relacionadas ao descumprimento das normas internas, incidentes operacionais, danos a equipamentos, comportamentos inadequados ou situações de risco deverão ser devidamente registradas pela equipe responsável.
O registro de ocorrência poderá ser utilizado para fins de acompanhamento, análise de recorrência, melhoria dos processos internos e adoção de medidas corretivas ou preventivas. Sempre que possível, o registro deverá conter a identificação do usuário envolvido, a descrição objetiva do ocorrido, a data, o horário, o local e os equipamentos ou recursos afetados.
O descumprimento das normas estabelecidas no Regimento Interno, no Manual de Procedimentos e nos Procedimentos Operacionais Padrão (POPs) sujeitará o usuário às medidas disciplinares cabíveis, observada a gravidade da infração, a reincidência e as normas institucionais aplicáveis. As medidas poderão incluir advertência verbal ou escrita, suspensão temporária do acesso ao laboratório e aos serviços prestados, ressarcimento por danos causados ao patrimônio, bem como outras sanções previstas na legislação e nos regulamentos da UNIMONTES.
A aplicação das medidas disciplinares será conduzida pela Coordenação do LAMURC, assegurando-se a análise dos fatos, o registro adequado das decisões e, quando aplicável, o direito à manifestação da parte envolvida, conforme os princípios da legalidade, razoabilidade e transparência.
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Os serviços oferecidos pela LAMURC abrangem todas as etapas do desenvolvimento de produtos acadêmicos e científicos, desde a concepção e delimitação de ideias até a finalização e publicação do produto final. A relação dos serviços prestados, bem como a quantidade de reuniões, a duração e taxas cobradas, é apresentada na Tabela 1.

	Serviços
	Nº de reuniões
	Duração (dias)
	Taxas

	
	Assessoria
	Retorno
	
	

	Apresentação dos Serviços da Impulso
	-
	-
	-
	Gratuito

	Uso do Laboratório Multiusuário para escrita de trabalhos científicos e acadêmicos
	 - 
	 - 
	 - 
	Gratuito

	RESUMOS*

	Assessoria para elaboração de resumos simples
	02
	02
	20
	40,00

	Assessoria para revisão de resumos simples
	02
	02
	20
	40,00

	Assessoria para elaboração de resumos expandidos
	02
	02
	20
	70,00

	Assessoria para revisão de resumos expandidos
	02
	02
	20
	70,00

	APRESENTAÇÃO EM EVENTOS

	Assessoria para montagem de banner (poster)
	
	
	
	25,00

	Assessoria para montagem de apresentação oral
	
	
	
	25,00

	Assessoria para criação de quadros, tabelas, gráficos e outras ilustrações (valor por ilustração)
	
	
	
	10,00

	ARTIGOS COMPLETOS**

	Delimitação de temas de trabalhos
	05
	04
	60
	50,00

	Assessoria para levantamento de bibliografia 
	05
	04
	60
	40,00

	Assessoria no desenvolvimento da introdução
	05
	04
	60
	40,00

	Assessoria no desenvolvimento da metodologia
	05
	04
	60
	30,00

	Assessoria no desenvolvimento dos resultados
	05
	04
	60
	70,00

	Assessoria no desenvolvimento da discussão
	05
	04
	60
	70,00

	Assessoria no desenvolvimento da conclusão
	05
	04
	60
	20,00

	Assessoria na normatização das referências bibliográficas
	05
	04
	60
	30,00

	Assessoria para desenvolvimento do artigo completo
	05
	04
	60
	250,00

	Revisão de artigo pronto desenvolvido sem serviços prestados pela Assessoria em Redação Científica – parte técnica
	05
	04
	60
	300,00

	SUBMISSÃO DE ARTIGOS

	Assessoria na escolha da revista científica
	
	
	
	30,00

	Assessoria para adequação nas normas de revista para artigos desenvolvidos COM a LAMURC
	
	
	
	70,00

	Assessoria para adequação nas normas de revista para artigos desenvolvidos SEM a LAMURC
	
	
	
	150,00

	Assessoria para submissão
	
	
	
	50,00

	PÓS-SUBMISSÃO DE ARTIGOS DESENVOLVIDOS COM ASSESSORIA

	Assessoria para revisões de artigos submetidos a partir dos serviços prestados pela Assessoria em Redação Científica
	
	
	
	120,00

	Assessoria para elaboração da carta resposta aos revisores de artigos submetidos a partir dos serviços prestados pela Assessoria em Redação Científica
	
	
	
	90,00

	PÓS-SUBMISSÃO DE ARTIGOS DESENVOLVIDOS SEM ASSESSORIA

	Assessoria para revisões de artigos submetidos sem serviços prestados pela Assessoria em Redação Científica
	
	
	
	180,00

	Assessoria para elaboração da carta resposta aos revisores de artigos submetidos sem serviços prestados pela Assessoria em Redação Científica
	
	
	
	150,00

	PROJETO E COMITÊ DE ÉTICA

	Assessoria para elaboração de projetos
	
	
	
	250,00

	Assessoria para submissão de projetos para aprovação em comitê de ética
	
	
	
	250,00

	TCC/Dissertação/Tese

	Assessoria para elaboração de TCC
	
	
	
	600,00

	Assessoria para elaboração de Dissertação
	
	
	
	1.000,00

	Assessoria para elaboração de Tese
	
	
	
	2.000,00

	CURRÍCULO LATTES/ ORCID

	Assessoria para criação/atualização de Currículo Lattes/ORCID
	
	
	
	50,00

	Criação/atualização de Currículo Lattes/ORCID (valor por cada inserção, como dados pessoais, profissionais, certificados etc.)
	
	
	
	4,00


* O valor pode ter desconto de 30% com a participação de dois membros como co-autores do LAMURC. **O valor pode ter desconto de 30% com a participação de três membros como co-autores do LAMURC.

As atividades são realizadas durante a prestação de serviço de forma orientada e estruturada, conforme a demanda apresentada pela pessoa interessada. Essas atividades podem incluir: delimitação de temas, levantamento de bibliografia, elaboração de resumos simples ou expandidos, montagem de banner ou apresentação oral, criação de quadros, tabelas, gráficos e outras ilustrações, desenvolvimento do artigo completo, escolha da revista científica, adequação nas normas de revista, submissão, revisões de artigos submetidos, elaboração da carta resposta aos revisores de artigos submetidos, elaboração de projetos, submissão de projetos em comitê de ética, elaboração de TCC, dissertações ou teses e criação de Currículo Lattes/ORCID.

7. [bookmark: _Toc219741191]procedimentos operacionais padrão (pop)

Os Procedimentos Operacionais Padrão (POPs) do LAMURC constituem instrumentos fundamentais para a padronização e a organização das atividades desenvolvidas, abrangendo as diferentes modalidades de prestação de serviços técnico-científicos, o atendimento inicial e o uso da infraestrutura física do laboratório. Cada POP descreve, de forma sistematizada, as etapas, responsabilidades e orientações necessárias para a execução adequada das atividades, assegurando uniformidade, qualidade e rastreabilidade dos processos. Os POPs vigentes do LAMURC encontram-se disponíveis em pasta específica no drive institucional vinculado ao e-mail institucional do projeto, com acesso restrito à equipe LAMURC, devendo ser consultados e seguidos obrigatoriamente durante a execução das atividades.
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