INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

RESOLUCAO N° ARQ.0005/2017, DE 13 DE ABRIL DE 2017

Aprova o Regulamento dos
Laboratérios da é&rea da
Industria do Campus
Araraquara.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE CAMPUS DO CAMPUS ARARAQUARA DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAOQO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso de suas

atribuicdes regulamentares e, considerando a decisdo do Conselho de Campus na reunido ordinaria
do dia 30 de margo 2017,

RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar o Regulamento dos Laboratérios da area da Industria do Campus

Araraquara do Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo, na forma do anexo.

Art. 2° — Esta Resolugéo entra em vigor na data de publicacéo.
Art. 3° - Revogar a Resolucdo n°® ARQ.0005/2016, de 18 de julho de 2016.

Publicado em

13/04/2017
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1 OBJETIVO DO REGULAMENTO
Este Regulamento normatiza o uso e funcionamento dos laboratérios da area da Industria,
bem como os direitos e deveres dos usuarios.

Apresenta as normas basicas, com vista a realizacdo de aulas praticas, pesquisa e
extensao em conformidade com padrdes de seguranca.

Informa sobre a postura e os principais procedimentos a serem adotados nos laboratorios,
visando protegé-los de riscos de acidentes.

Facilita as atividades do coordenador, professores, técnicos, alunos e demais usuarios
por meio da especificacdo das respectivas atribuicoes.

2 LABORATORIOS

O Instituto Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo (IFSP) campus
Araraguara possui hove laboratorios dedicados ao ensino, pesquisa e extenséo dos cursos da
area da Industria. Séo eles:

Laboratério de Eletroeletrénica 1 (ELEL)
1) Laboratorio de Eletroeletrénica 2 (ELE2)
2) Laboratoério de Robdtica e CLP (ROB)
3) Laboratério de Metrologia (MET)
4) Laboratério de Materiais (MAT)
5) Laboratério de Hidraulica e Pneumatica (HEP)
6) Laboratdrio de Comando Numérico Computadorizado (CNC)
7) Laboratério de Fabricacdo Mecénica 1 (FM1)
8) Laboratério de Fabricacdo Mecéanica 2 (FM2)

3 FINALIDADE E APLICACAO DOS LABORATORIOS

Art. 1° Os Laboratérios sdo, essencialmente, ambientes de aprendizagem, providos de
diversos tipos de materiais e equipamentos, devidamente organizados e facilmente acessiveis
para serem utilizados pelos servidores e alunos do campus Araraquara do IFSP.

Art. 2° Os laboratdrios tém como principais funcoes:

a. Fornecer aos docentes da Area da IndUstria equipamentos e materiais
gue lhes permitam exercer a sua agao docente;

b. Fornecer apoio para as aulas dos docentes;

c. Permitir que os discentes exercitem, na pratica, oS conhecimentos
tedricos trabalhados pelos docentes;
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d. Fornecer aos alunos matriculados nos cursos da area da industria,
atividades de caréter prioritariamente didatico, incluindo pesquisas e
extensao.

Art. 3° Para o desenvolvimento das atividades letivas, a Instituicdo deve assegurar, ao
longo do semestre, a disponibilizacdo dos equipamentos e materiais necessarios para a
preparacao e realizacdo das atividades de ensino previstas nas disciplinas dos projetos
pedagogicos dos cursos.

4 DIREITOS, DEVERES E RESPONSABILIDADES

Art. 4° S3o0 direitos dos usuarios dos laboratoérios:

Acessar 0s recursos existentes nos laboratérios para atividades de ensino,
pesquisa e extensao;

I) Receber orientacédo e instrucao sobre a utilizacdo dos recursos;

Art. 5° - S&0 deveres dos usuarios dos laboratorios:
I1) Cumprir o regulamento de utilizacao dos laboratorios;
I11) Prezar pelo bom uso e conservacao dos patrimdnios disponiveis noslaboratorios;
IV)Limpar as maquinas ou equipamentos apos 0 USo;

V) Informar ao técnico de laboratério, data e hora do inicio e término da atividade,
bem como sua identificacdo (Nome completo e prontuario) para preenchimento
da Ficha de Utilizag&o do Laboratério Fora do Horario de Aula (ANEXO 1).

V1) Solicitar com antecedéncia ao técnico de laboratério responsavel, a quantidade
de materiais necessarios para o desenvolvimento da atividade.

Art. 6° - Sao responsabilidades:

DO COORDENADOR DA AREA;
Planejar, acompanhar e avaliar as a¢cfes desenvolvidas em laboratério.

) Quando necessério, convocar reunides com coordenadores de laboratorios e
técnicos para promover alinhamentos nas atividades.

I1) Promover o cumprimento deste regulamento;
I11) Auxiliar na busca de solucdes para problemas que venham a ocorrer.
IV) Favorecer a comunicacao eficiente entre os usuarios.

DO COORDENADOR DE LABORATORIO;
Garantir o cumprimento do regulamento do respectivo laboratorio;
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I) Verificar a infraestrutura necessaria e informar uma data para o evento de
entrega técnica de equipamentos novos;

I1) Dar o suporte necessario a comissao que realizard o ateste técnico de novos
equipamentos e/ou instrumentos de acordo com o respectivo edital de compra.

I11) Orientar quanto ao uso e autorizar as atividades de pesquisa e extensao
desenvolvidas nos laboratérios, em conformidade com este regulamento;

IV)Orientar, quanto ao encaminhamento e acondicionamento, de acordo com
normas técnicas, sobre a destinacéo final para os residuos produzidos durante
a utilizacdo do laboratério, ndo permitindo a liberacdo de substancias agressivas
ao ambiente paralocais inadequados.

V) Comunicar as irregularidades a Coordenacéo de Area;

VI) Informar os técnicos de laboratério qualquer anormalidade ou situacao
especial para que estes tomem as devidas providéncias.

DO TECNICO DE LABORATORIO;

Gerenciar os laboratérios em conjunto com o0s responsaveis, garantindo a
manutencdo das boas condicdes de trabalho do laboratério e praticas de
segurancga;

I) Manter os materiais e ambiente do laborat6rio devidamente organizado;

II) Utilizar o EPI de acordo com as instru¢des do laboratério e zelar orientar para que
os professores e alunos também o facam;

llI) Assessorar 0s usuarios nas atividades de ensino, por meio de acompanhamento de
aulas, pesquisa e extensao;

IV) Assegurar-se que todos o0s agentes que oferecam algum risco estejam
devidamente indicados no ambiente;

V) Preparar reagentes, pecas, corpos de prova e outros materiais utilizados em
experimentos;

VI)Proceder a montagem de experimentos reunindo equipamentos e material de
consumo em geral para serem utilizados em aulas experimentais e ensaios de
pesquisa;

VII) Garantir a limpeza e conservagao de instalacoes, equipamentos e materiais,
seguindo o check-list de cada laboratorio;

VIII)  Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratérios;

IX) Responsabilizar-se por pequenos depdsitos e/ou almoxarifados dos setores em que
estejam alocados;

X) Promover os agendamentos de aulas praticas (néo previstas pelo agendamento
semestral promovido pela CAE — Coordenadoria de Apoio ao Ensino) e
pesquisas com atencdo em possiveis incompatibilidades de horarios;
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Xl) Relatar todas as necessidades para o bom funcionamento dos laboratérios aos
Coordenadores de Laboratorios e, caso necessario, também ao Coordenador de
Area.

XIll) Em caso de novas técnicas e/ou procedimentos, verificar se existem
condicdes e equipamentos de seguranca suficientes para aimplantagao;

XIll) Relatar ao respectivo coordenador do laboratorio todos os acidentes ou
incidentes ocorridos;

DOS USUARIOS:

5

Ter ciéncia do contetdo deste regulamento

) Cumprir as orientagdes quanto ao uso dos Equipamentos de Protecao Individual
(EPIs) contidas neste regulamento;

I1) Usar os equipamentos do laboratorio apenas para o seu propésito designado;

I1l) Assegurar-se de que o responsavel pelo laboratério esteja informado sobre
qualquer condicao de falta de seguranca,;

IV)Conhecer a localizacdo e o0 uso correto dos equipamentos de seguranca
disponiveis conforme citado neste regulamento;

V) Identificar e tomar ciéncia das causas de risco potencial e as precaucdes de
seguranca apropriadas antes de comecar a utilizar novos equipamentos;

V1) N&o perturbar ou distrair quem esteja realizando algum trabalho emlaboratério;
VII)  Providenciar os devidos equipamentos de protecao individual (EPI);
VIII)  N&o utilizar equipamentos que apresentem condi¢des irregulares;

IX) Seguir os procedimentos de descarte adequados para cada produto ou material
de laboratoério.

X) Ter conhecimento para manuseio de ferramentas e equipamentos existentes no
laboratorio.

Xl) Solicitar autorizacao formal para utilizar o laboratério fora do horario de aula.

ACESSO

Art. 7° O horério de funcionamento dos laboratérios da Area da Indlstria acompanharé o

calendario académico em vigor no campus Araraquara do IFSP. As excecdes deverao ter
anuéncia dos Coordenadores de Laboratérios e autorizadas pelo Coordenador de Curso ou
Direcao Geral.

Art. 8° Apenas alunos e servidores do IFSP campus Araraquara e convidados,

devidamente identificados, autorizados e equipados com equipamento de protecao
individual (EPI), terdo acesso aos laboratérios da Area da Indudstria.
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Art. 9° As chaves dos laboratoérios ficardo em local disponivel para essa finalidade, sob a
guarda da Coordenadoria de Apoio ao Ensino (CAE).

§ 1° Somente os docentes e técnicos de laboratérios da Area da IndUstria estdo
autorizados a retirar as chaves dos laboratérios na CAE;

§ 2° Os docentes que utilizarem os laboratorios fora do horario de aula, deveréo
preencher a Ficha de Utilizagcao do Laboratério Fora do Horéario de Aula (ANEXO 1).

Art. 10 Os alunos poderéo utilizar os laboratorios fora do horéario de aula para atividades
de ensino, pesquisa e extensdo, com acompanhamento do docente orientador.

8§ 1° Na impossibilidade de acompanhamento pelo orientador, o aluno deve apresentar
ao técnico de laboratério a Autorizacdo de Uso do Laboratdrio (ANEXO l1).

8 2° De posse da Autorizagédo de Uso do Laboratoério, os técnicos de laboratorio ficardo
responsaveis pelo acesso e acompanhamento e permanencia do aluno ao laboratério, bem
como da disponibilizacdo dos materiais, ferramentas e equipamentos para o desenvolvi-
mento das atividades.

8§ 3° Ao término das atividades o técnico devera conferir, guardar e organizar as
ferramentas e materiais utilizados, assim como orientar os alunos na organizagéo e limpeza
dos equipamentos utilizados.

8 4° Ao término das atividades o técnico, ou usuario, devera preencher a Ficha de
Utilizacdo do Laboratorio Fora do Horario de Aula (ANEXO 1). As ocorréncias e
necessidades de manutencédo devem ser apontadas neste mesmo documento.

§ 5° E de responsabilidade do aluno zelar pelos equipamentos, ferramentas, utensilios
e instrumentos de medi¢do durante sua permanéncia no laboratorio.

Art. 11 O acesso aos laboratérios bem como o manuseio de materiais e equipamentos
devera obedecer as normas de seguranca, incluindo o uso dos EPI’s adequados de acordo
com as regras especificas de cada laboratorio.

8 1° Nao sera permitida a entrada de alunos nos laboratérios com mochilas, bolsas e
similares.

8 2° N&o sera permitido o consumo de alimentos e bebidas nos laboratérios.

Art. 12 Todos os dispositivos e normas descritos neste Regulamento sdo validos também
para visitantes, sendo que 0 acesso e a permanéncia aos laboratérios ficam condicionados
ao recebimento de instrucdes de seguranca e acompanhamento do Técnico em Laboratério
ou Docente que esteja desenvolvendo atividades de pesquisa, ensino ou extensdo, naquele
laboratério.

6 FUNCIONAMENTO

Art. 13 O material de laboratorio, quando ndo estiver em uso, devera estar organizado no
devido local.
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Art. 14 O armazenamento, organizacdo e controle dos materiais e equipamentos dos
laboratérios séo de responsabilidade do Técnico de Laboratério, sob a supervisdo do
respectivo Coordenador de Laboratorio, devendo estes zelarem pela sua economicidade.

Art. 15 Aretirada de materiais e equipamentos dos laboratorios sera permitida somente

com a anuéncia do respectivo Coordenador de Laboratdrio e do Coordenador da Area.

Paragrafo Unico: Aretirada de equipamentos e materiais deverd observar os seguintes
procedimentos:

S6 podem ser retirados 0os equipamentos/materiais que nao serdo utilizados nas
aulas praticas ou aqueles que existam em quantidade sobressalente.

I) Seré respeitada a ordem temporal pela qual foi feito o pedido;

1)) Os usuérios sao responsaveis pelos materiais e assumem responsabilidade
pelos mesmos a partir da assinatura do Formulédrio de Retirada de Materiais e
Equipamentos (ANEXO Ill), estando obrigados a substituir ou reparar o
equipamento/material que tenha sofrido algum dano ou avaria.

Art. 16 O controle dos materiais consumiveis € de responsabilidade do Técnico de
Laboratério sob a supervisdo do Coordenador de Laboratorio.

Paragrafo Unico: Caso os professores identifiguem a necessidade da compra de
materiais para aulas praticas (compra planejada ou emergencial), estes devem informar os
Técnicos de Laboratérios para que estes tenham controle das necessidades dos
laboratorios e informem o respectivo Coordenador de Laboratério, para que juntos tomem
as medidas cabiveis.

7 AULAS PRATICAS LABORATORIAIS

Art. 17 No inicio do semestre, os alunos devem assinar o Termo de Responsabilidade
(ANEXO V) atestando que estdo cientes das regras e normas de funcionamento e de
seguranca dos laboratorios.

Art. 18 Sempre que precisar de preparacdo especifica do laboratério para suas aulas
(preparar reagentes, pecas, corpos de prova e outros materiais utilizados em
experimentos) o docente devera, com a devida antecedéncia, abrir um chamado no Sistema
GLPI para que os Técnicos de Laboratérios executem a preparagao.

Art. 19 Caso seja identificado danos ou avarias nos equipamentos ao término da aula, o
professor devera comunicar o técnico para que estes tomem as devidas acdes. Neste caso
o técnico de laboratério devera abrir uma solicitacdo no sistema GLPlI com
acompanhamento do professor.

Paragrafo Uunico: Caso o docente ndo encontre o técnico ao final da aula, este podera
abrir um chamado no Sistema GLPI solicitando a execugéo do servigo.
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Art. 20 Os professores devem sempre orientar seus alunos quanto a limpeza,
organizacéo e desligamento dos equipamentos ao final de cada aula prética.

Paragrafo Unico: Ao final da aula os materiais utilizados durante a pratica devem ficar sobre
as bancadas de forma organizada. Posteriormente os técnicos devem conferir e guarda-los
em seus respectivos armarios.

8 NORMAS DOS LABORATORIOS
8.1 NORMAS GERAIS PARA A UTILIZACAO DOS LABORATORIOS

Art. 21 E proibida qualquer acdo com qualquer equipamento que implique em sua
degradacéao precoce.

Paragrafo Unico: Caso haja alguma duvida com relacdo a utilizacdo correta de cada
equipamento, € dever do aluno perguntar ao técnico de laboratorio ou professor.

Art. 22 Todos os equipamentos devem ser limpos e guardados em seu devido local.

Art. 23 Durante a realizacdo das praticas é proibido a utilizacdo de equipamentos que
possam causar distracao tais como: celular, ipod, reprodutores de musica/video e afins.

Art. 24 Ao término da aula, o aluno deve depositar todo o residuo ou lixo produzido em
local apropriado.

Paragrafo Unico: E dever do professor incentivar os alunos a terem tais habitos e dos
Técnicos em Laboratorio verificar se todos os equipamentos foram desligados, todas as
lampadas apagadas e todas as janelas e portas fechadas.

Art. 25 Nao podera utilizar o laboratério aqueles que ndo portarem os devidos EPI’s de
acordo com a atividade a ser realizada.

8 1° Sao considerados EPI’s: 6culos de segurancga, calgado de seguranga, calca
comprida e camisa/camiseta com manga (de tecido resistente), dentre outros.

§ 2°: E vedada a utilizagcdo de quaisquer equipamentos dos laboratérios utilizando
calcado aberto, shorts ou bermudas.

§ 3°: E dever do aluno providenciar os EPI’s descritos no caput deste artigo.

8 4°. Caso o Professor ou Técnico em Laboratdrio achar necessario, pode ser
solicitada a utilizagao de outros EPI's além dos descritos aqui.

8.2 NORMAS ESPECIFICAS DE SEGURANCA DOS LABORATORIOS

8.2.1 Laboratério de Fabricacdo Mecéanica 1 (FM1), Fabricacdo Mecéanica 2 (FM2),
Comando Numérico Computadorizado (CNC).

0 & -
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Art. 26 E obrigatoria a utilizacdo de calca comprida e camisa/camiseta com manga,
ambos ndo inflamaveis e de tecido resistente, 6culos e calcado de seguranca para a
permanéncia nos laboratorios.

Paragrafo Unico: Caso 0s equipamentos ndo estejam funcionamento, o transito rapido
podera ser permitido.

Art. 27 No caso das atividades de fundicéo, conformacéo a quente, tratamento térmico e
soldagem, se faz necessario, além dos EPI’'s mencionados acima, a vestimenta adequada
(aventais, mangotes e luvas de raspa).

Paragrafo Unico: E dever da Instituicdo providenciar a vestimenta adequada para as
praticas de fundicdo, conformacéo a quente, tratamento térmico e soldagem, assim como
as mascaras de solda.

Art. 28 E proibido a utilizag&o de brincos, anéis, colares, pulseiras, reldgio ou quaisquer
objetos similares ao utilizar qualquer equipamento de movimento rotativo ou alternado.

8.2.2 Laboratério de Hidraulica e Pneumatica (HEP) e Materiais (MAT).

Art. 29 E obrigatorio a utilizac&o de calca, camiseta com manga, 6culos de seguranca e
sapato de seguranca.

8.2.3 Laboratdrio de Eletroeletronica 1 (ELE1), Eletroeletrénica 2 (ELE2) e Robética
(ROB)

pY

Art. 30 E obrigatério a utilizacdo de calca, camisa/camiseta com manga e calcado
fechado.

9 DISPOSICOES FINAIS

Art. 31 E dever de todos servidores e alunos do campus Araraquara do IFSP seguir as
regras e normas deste Regulamento.

Art. 32 O ndo cumprimento deste regulamento deve ser comunicado ao Coordenador do
Laboratério e ao Coordenador da Area para que possam analisar o caso e tomar as medidas
necessarias.

Art. 33 Os casos reincidentes de né&o cumprimento deste regulamento serao
encaminhados para a Geréncia Educacional e, dependendo da situacéo, a Direcdo Geral do
campus para que se tomem as medidas cabiveis.
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® ANEXO | - FICHA DE UTILIZAGAO DOS LABORATORIOS
i FORA DO HORARIO DE AULA

LABORATORIO:

N HORA HORA VISTO DO
IDENTIFICAGAO ATIVIDADE DATA INiclo | TERmINO | TECNICO
DO USUARIO
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® ANEXO Il - AUTORIZACAO DE UTILIZACAO DO
LABORATORIO
DADOS DO ALUNO E ATIVIDADE
Eu, aluno regularmente
matriculado no semestre do curso , venho por meio deste,

solicitar autorizacdo para utilizacdo dos laboratérios e equipamentos citados neste
documento, comprometendo-me durante minha permanéncia a zelar pelos patrimonios e
materiais disponiveis no laboratério, e estou ciente que a ma utilizacdo dos mesmos
acarretara em custos de reparo e/ou reposi¢cdo a mim atribuidos.

Solicitante

Titulo da atividade/projeto:

Periodo de utilizacdo do laborat6rio (data inicio / data fim): I - [

Breve descricdo das atividades a serem desenvolvidas:

EQUIPAMENTOS PREVISTOS A SEREM UTILIZADOS

EQUIPAMENTOS LABORATORIO BLOCO

DE ACORDO

Prof. Orientador

CIENTE

Coordenador do Laboratoério Coordenador do Laboratério

Coordenador do Laboratério Coordenador do Laboratério
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® ANEXO IIl - REQUISICAO DE RETIRADA DE MATERIAIS
E EQUIPAMENTOS

DADOS DO SOLICITANTE

Nome: Data:
Email: Telefone:
| |Interno (aluno/servidor) | |Externo

MATERIAIS / EQUIPAMENTOS

ltem Qte Descricao Data de Devolucéo
Solicitante:
Data: Assinatura

Coordenador de Laboratério:

Data: Assinatura
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® ANEXO IV - TERMO DE RESPONSABILIDADE
Curso: Médulo:
Semestre/Ano:

Os alunos declaram conhecimento do Regulamento de Laboratério da Area da Industria
e comprometem-se a seguir as normas de seguranca e zelar pelos patriménios e materiais
disponiveis no laboratério, estando cientes que a ma utilizacdo dos mesmos acarretara em
custos de reparo ou reposicao.

Prontuario Nome Assinatura
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