Ministério da Educacdo
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de S3ao Paulo

INSTRUGAO NORMATIVA N.2 2/2023 - DRG/SLT/IFSP, de 10 de abril de 2023

Estabelece Normas para uso dos Laboratorios Didaticos
do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de
Sdo Paulo — IFSP, Campus Salto.

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS SALTO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
PAULO, no uso de suas atribuigdes legais, torna publica a Instrugdo Normativa para uso dos laboratdrios didaticos do IFSP - Campu
Salto.

I. DO REGULAMENTO E SUA APLICACAO

Art. 1° - O presente documento contém as normas que regem e orientam as condi¢des de utilizag@o dos Laboratorios Didaticos do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo — IFSP, Campus Salto.

Art. 2°- Ficam sujeitos a este regulamento todos os usudrios de todos os Laboratérios Didaticos do IFSP Campus Salto, a saber,
CAD/CAM (B100), Fabrica¢dao e Manutengao Mecanica (B101), Pneumatica e Hidraulica (B101A), Prototipagem Digital:
LabIFMaker (B104), Ensino de Matematica (B104A), Ciéncias (B105), Controle de Processos (B107), Linguagem e
Comunicagdo (B108), Eletronica (B109), Maquinas e Acionamentos Elétricos (B111), Informatica (D105), Informatica (D107),
Informatica (D109) e Informatica (D111).

IL. DA POLITICA DE ACESSO

Art. 3°- Os laboratorios sdo de responsabilidade dos Coordenadores de Cursos que o usufruem, que disciplinara suas utilizagdes de
maneira que estejam sempre a disposi¢cdo dos alunos e professores, durante os horarios de aulas dos cursos regulares, dos cursos
de extensdo e demais atividades disponibilizadas pelo cdmpus.

Art. 4°- S3o considerados usuarios dos laboratorios todos os membros da comunidade académica (discentes, docentes e técnicos
administrativos).

Art. 5°- Cada usuario ¢ responsavel pelos equipamentos no periodo em que estiver fazendo uso desse.

Art. 6°- Os usuarios dos laboratdrios comprometem-se a utilizar os recursos exclusivamente para atividades de ensino, pesquisa ou
extensdo, sendo proibida a permanéncia de estudantes que nio estejam desenvolvendo as atividades supracitadas.

Art. 7°- E proibido o acesso de pessoas ndo autorizadas nos laboratérios.
I11. DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 8°- O horario de funcionamento dos laboratorios seguira o horario de funcionamento do campus, salvo em casos excepcionais
mediante o agendamento prévio com autorizagdo da coordenacao, dire¢ao adjunta educacional ou diregao geral.

Art. 9°- Os laboratdrios possuem prioridade de uso para as aulas dos cursos regulares, de acordo com o horario de aulas, divulgado pelos
Coordenadores de Curso.

Art. 10°- Em néo havendo agendamento dos laboratorios para o referido horario, e havendo disponibilidade, os mesmos poderdo ser
utilizados para outros fins, como cursos de extensdo, aulas de reforgo, projetos de ensino (monitoria de curso) e outras
atividades habilitadas pelo Coordenador de Curso responsavel pelo laboratorio.



§ unico- O uso dos laboratdrios contara obrigatoriamente com a presenga de, pelo menos, um professor responsavel ou técnico

responsavel. Na auséncia destes, deve ser designado, pelo professor ou pelo Coordenador de Curso, um responsavel pelo
laboratorio no momento do uso (docente, discente ou técnico administrativo).

IV. DAS PROIBICOES

Art. 11°- Com relagdo a conduta dos usuarios, ¢ expressamente proibido nos laboratdrios:
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. O estudante ter acesso aos controles remotos dos aparelhos condicionadores de ar e projetores multimidia;

. Fumar e/ou consumir qualquer tipo de alimento e/ou bebida;

. Colocar sobre as bancadas didaticas qualquer material que nao seja pertinente a aula, como mochilas, capacetes, bolsas, etc.;
. Desorganizar a disposi¢ao dos equipamentos, bancadas, mesas e cadeiras;

Desrespeitar, agredir verbalmente e/ou fisicamente outras pessoas e usar vocabulario de baixo calao;

. Brincadeiras verbais ou fisicas que possam eventualmente colocar em risco a seguranga dos usuarios;
. Utilizar aparelho celular, salvo quando estiver em modo vibratdrio ou autorizado pelo responsavel;
. Adentrar e permanecer no ambiente sem a vestimenta adequada (calga e calgado fechado) durante todo o periodo de execugdo de

atividades praticas nos seguintes laboratorios: Fabricagdo e Manutengdo Mecanica (B101), Pneumatica e Hidraulica (B101A),
Ciéncias (B105), Controle de Processos (B107), Eletronica (B109), Maquinas e Acionamentos Elétricos (B111);

. O uso de bermudas, chinelos, sandalias durante todo o periodo de execu¢ao das atividades praticas nos seguintes laboratorios:

Fabricagdo e Manuten¢do Mecanica (B101), Pneumatica e Hidraulica (B101A), Ciéncias (B105), Controle de Processos (B107),
Eletronica (B109), Maquinas e Acionamentos Elétricos (B111);

. Usar joias, correntes, pulseiras, colares, anéis, enfeites e demais adornos durante todo o periodo de execucdo das atividades praticas

nos seguintes laboratorios: Fabrica¢do ¢ Manutengdo Mecanica (B101), Pneumatica e Hidraulica (B101A), Ciéncias (B105), Controle
de Processos (B107), Eletronica (B109), Maquinas ¢ Acionamentos Elétricos (B111);

. Nao utilizar os EPIs necessarios durante todo o periodo de execugdo das atividades praticas;
. Correr dentro do laboratério;

Distrair os colegas durante todo o periodo de execugdo das atividades praticas;
Nao ¢ permitido o uso de camisa de manga comprida em atividades praticas com maquinas girantes;
Langar ou jogar ferramentas e/ou materiais.

§ Primeiro - Deve-se manter o local de trabalho sempre limpo e organizado, sendo os usuarios responsaveis pela limpeza, organizagao e
manutenc¢do do ambiente de trabalho.

§ Segundo - Em casos de cabelos compridos, durante as atividades praticas com maquinas girantes, deve-se prendé-los para evitar
qualquer tipo de acidente.

§ Terceiro - Nos laboratorios que possuem rede de ar comprimido, em nenhuma hipétese, deve-se aplica-lo sobre o corpo;

Art. 12°- Com relagdo ao uso dos materiais, € expressamente proibido nos Laboratorio:
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. Danificar equipamentos e/ou instrumentos;
. Utilizar os equipamentos e/ou instrumentos para fins incompativeis com as atividades da aula que esta sendo ministrada ou

atividades de pesquisa e extensdo que esta sendo desenvolvida;

. Deixar ou retirar qualquer bem (equipamento, material, etc.) sem a prévia autorizagdo da Coordenagao responsavel pelo mesmo;
. Trazer ou retirar moveis (cadeiras, mesas, banquetas e etc) sem prévia autorizagdo da Coordenagdo responsavel pelo laboratorio e

pela Coordenagdo de Apoio ao Ensino;

. Utilizar os equipamentos para fins pessoais, ou qualquer outro tipo de atividade incompativel com as tarefas académicas;

. Ligar qualquer equipamento ou energizar circuitos sem a autorizagdo do professor e/ou técnico responsavel;

. Desmontar e/ou operar equipamentos sem autorizagao prévia do professor e/ou técnico responsavel;

. Retirar as protegdes e dispositivos de seguranga instalados nas bancadas e maquinas;

. Manter os armarios destrancados apds o término das atividades;

. Acessar e/ou manipular ferramental, armarios e equipamentos sem a devida supervisdo do professor e/ou técnico responsavel;

Art. 13°- Com relagdo aos equipamentos de informatica, é expressamente proibido:
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. Instalar software sem a permissdo do professor responsavel;

. Instalar software nao licenciado (“pirata”);

. Alterar a configuracdo padrdo dos softwares instalados;

. Abrir, desmontar, consertar e reconfigurar qualquer equipamento sem prévia autorizagdo da Coordenagao responsavel e da

Coordenadoria de Tecnologia da Informagao;

. Trazer equipamentos particulares para utilizagdo no laboratdrio, salvo dispositivos de armazenamento removivel de pequeno porte,

como pendrives ou Computador Portatil;

f. Desenvolver e disseminar virus de computador nos equipamentos;

. Criar e/ou utilizar programas que tenham o objetivo de obter senhas, informagdes pessoais de outros usuarios ou acessar informagdes



restritas;
h. Utilizacdo de jogos;
i. Acessar paginas ou utilizar software com contetido pornografico;
. Troca de periféricos (mouse, teclado, monitor de video etc) ou equipamentos de lugar;
. Fazer transferéncias de arquivos extensos via internet, salvo com a concess@o do professor-responsavel;
. Tornar publicos assuntos pessoais alheios, conteudo de correspondéncias eletronicas particulares sem autorizagao;
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. Publicar ou enviar produto de trabalho de outras pessoas, violando os direitos autorais;
. Utilizar os computadores para fins incompativeis com as atividades da aula que esta sendo ministrada;
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V. DAS PENALIDADES

Art. 14° - Os usuarios que praticarem qualquer agdo prevista nos Artigos 11, 12, 13 ou outra que resulte em danos aos laboratorios estarao
sujeitos as seguintes sangdes:

a. Suspensdo temporaria do direito de uso dos laboratorios;
b. Possivel reposi¢do dos equipamentos e/ou instrumentos danificados ou retirados, segundo legislagio vigente;
c¢. Sangdes disciplinares previstas no Regulamento Disciplinar do Corpo Discente, aprovado pela Resolucao vigente.

Art. 15° - Cabe as Coordenagdes dos Cursos, que utilizam os laboratérios, e a Dire¢ao Adjunta Educacional deliberar sobre a sangdo mais
adequada a cada tipo de infracao.

Art. 16° - Caso o usudrio tenha duvida a respeito da permissdo de realizar alguma atividade, deve consultar o professor ou técnico
responsavel. A falta de informagao ndo € justificativa para ma utilizag8o dos equipamentos e/ou instrumentos ou outro tipo de
infragdo.

VI. DAS BOAS PRATICAS DE UTILIZACAO.

Art. 17° - Algumas recomendagdes que constituem boas praticas de utilizagdo dos laboratérios, com relagdo ao ambiente e mobilidrio:

a. Manter os laboratdrios limpos e organizados;

b. As mesas e cadeiras devem permanecer organizadas em fila e estarem limpas para as proximas aulas;

c. Em caso de constatacdo de alguma anormalidade com os mobiliarios, o professor deve imediatamente comunicar a Coordenagdo de
Apoio ao Ensino (CAE) e os Coordenadores dos Cursos responsaveis do ambiente, para providéncias;

d. As bancadas, mesas e os equipamentos devem ser limpos adequadamente conforme orientagdes fornecidas pelo professor e/ou
técnico responsavel pela atividade.

Art. 18° - Com relagdo a utilizagdo dos equipamentos e/ou instrumentos mecanicos:
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. Utilizar os EPIs necessarios requerido pelo professor e/ou técnico responsavel durante todo o periodo de execucao das atividades
praticas;
b. Verificar junto aos equipamentos se a chave de selegcdo de tensdo (quando existir) esta adequada a tens@o da rede elétrica (tomada)
onde pretende conectar o equipamento;
¢. Ao iniciar a experiéncia o estudante deve comunicar o professor e/ou técnico responsavel de qualquer anormalidade com os
equipamentos, instrumentos ou dispositivos, por exemplo, falta de peca, quebras ou avarias;
d. Zelar pela boa utilizacdo dos equipamentos, instrumentos e dispositivos presentes nos laboratorios;

Art. 19° - Com relagdo a utilizacdo dos equipamentos e dispositivos elétricos:

a. Todos os alunos do grupo devem conferir com atengdo as conexdes elétricas desenvolvidas;

b. Nas montagens praticas em equipe, o aluno responsavel pela energizacdo do circuito deve alertar todos os companheiros momentos
antes em que pretenda energiza-lo;

c. Utilizar com cautela os materiais, instrumento e dispositivos elétricos (gerador de sinais, multimetro, osciloscopio, protoboard,
transformadores, etc.), além dos componentes (resistores, capacitores, diodos, indutores, contatores, relés, etc.) de modo que ndo os
danifiquem;

d. Ao utilizar os instrumentos de medi¢ao, principalmente os multimetros, certifique-se que o cursor e as pontas de prova dos mesmos
estdo posicionados na escala de medi¢ao adequada a grandeza que sera medida (corrente, tensdo, resisténcia, etc.);

e. Apos a pratica, desligar os circuitos e realizar a desmontagem de todos os componentes, separando-os e agrupando-os adequadamente
sobre a bancada, conforme orienta¢do do professor e/ou do técnico responsavel;

f. Fazer montagens experimentais de maneira visualmente organizada. O circuito deve ter sua montagem de tal forma que facilite ao
maximo a compreensdo do respectivo esquema elétrico;

g. Antes de tocar no circuito, verifique sempre se o mesmo esté desligado, desenergizado e descarregado (no caso de capacitores, por
exemplo). Se for necessario utilize o multimetro para tal verificagdo.

Art. 20° - Com relagdo a utilizacdo dos equipamentos e dispositivos de Informatica:



a. Os computadores devem ser desligados no final da se¢do diaria de trabalho pelos proprios usuarios;
b. Arquivos gravados pelo usuario em discos rigidos devem ser copiados para seu dispositivo de armazenamento pessoal ao terminar a
sessdo diaria de uso, pois os discos rigidos serdo apagados sem prévio aviso;

Art. 22° - Todos os usuarios dos laboratérios devem zelar pelo patriménio publico.
VII. DA VALIDADE DO DOCUMENTO

Art. 23° - O presente documento entra em vigor na presente data, deve ser seguido pelo usuério a partir da assinatura da matricula, pelo
referido ou responsavel, junto a coordenadoria de registros académicos.

Art. 24°- Os casos omissos nesta Instru¢cdo Normativa serdo resolvidos pelos Coordenadores de Cursos usuarios dos laboratérios e pela
Dire¢do Adjunta Educacional, ouvindo, se necessario, outros setores da institui¢do como a Dire¢do-Geral do Campus.

Art. 25° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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EDILSON APARECIDO BUENO
DIRETOR-GERAL DO CAMPUS SALTO
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