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MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DO USO DOS
LABORATORIOS DO IFPB - CAMPUS PRINCESA ISABEL

| - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° - O presente manual trata das normas e procedimentos de uso dos
laboratérios por parte do corpo docente, técnicos administravo e discente, em
ocasido de aulas laboratoriais que envolvam Ensino, Pesquisa e Extensao.

Paragrafo Unico: Nos casos de procedimentos de visitas e servicos de
manutencdo e limpeza de mobiliario, equipamentos e as instalagbes
laboratoriais, a COLAB através dos laboratoristas orientara como devera ser
realizado.

Art. 2° - De acordo com a especificidade de cada laboratério, a COLAB podera
discutir normas internas para esse fim, com as respectivas Coordenacdes de
Curso, anuéncias da Diretoria de Desenvolvimento de Ensino (DDE), Direcéo
Geral (DG) e com o aval do Conselho Diretor (Condir) do Campus Princesa
Isabel.

Paragrafo Unico: Quando ocorrer a necessidade de criagdo de normas
especifica para um determinado laboratério, a COLAB elaborara minuta em
conjunto com a Coordenagao do Curso da area que pertence o laboratério, a
qual enviara a DDE, que providenciara o tramite até a aprovacao final.

Il - DAS RESTRIGOES GERAIS

Art. 3° - A utilizagdo dos laboratorios fica vinculada as determinacdes
devidamente explicitadas neste caput:
I- Fica expressamente determinado que:

a) Deve-se levar a bancada, quando for o caso, apenas o material
essencial as aulas, deixando outros pertences pessoais em local
indicado pelo laboratorista ou responsavel no momento pelo
laboratorio;

b) O uso do laboratério € especifico para atividades praticas e os
demais procedimentos a ela vinculados;

c) E obrigatério o uso da vestimenta exigida para aquela pratica do
momento, ficando a cargo do professor e do laboratorista ou
responsavel pelo laboratério, pela exigéncia.

d) Qual quer material ou equipamento removido do laboratério para
uso fora dele, devera ser devolvido e conferido, e o procedimento
anotado no livro de ocorréncias.

Art. 4° - Dentro das instalagdes do laboratoério, ndo é permitido:

a) O uso de telefone celular, camera fotografica, equipamento de
reprodugao/gravagdo de audio e video, sem a prévia autorizagdo do
professor ou do laboratorista ou responsavel pelo laboratério.

b) A entrada e/ou consumo de alimentos ou bebidas;

c) Uso de adornos, pendentes ou bonés;

d) Manipular equipamentos ou materiais que nao fagam parte da aula sem
autorizacao do professor, laboratorista ou responsavel;



e) Guardar materiais ou equipamentos que nao sejam bens patrimoniais
sem autorizagao da Coordenagao de Patrimbnio. E quando isso ocorrer
que seja registrado no livro de ocorréncias;

f) A realizagdo de praticas que danifiquem equipamentos pertencentes ao
Campus Princesa Isabel.

Il - DO REGISTRO NO LIVRO DE OCORRENCIAS

Art. 5° - Cada laboratério devera ser dotado de um livro de ocorréncias, o qual
servira para registro de todas as atividades no laboratorio, inclusive, as
irregularidades que caso venha ocorrer. O preenchimento devera ser feito pelo
laboratorista. No caso da inexisténcia de laboratorista, ou eventual falta dele, o
docente ficara responsavel pelas anotacgoes.

Art. 6° - No momento do registro da atividade laboratorial deve ser informado
em relatério sucinto, o tipo de atividade (aula, experimento, testes, entre outros),
a data/hora de entrada e saida, irregularidades, se for o caso e o nome do
responsavel pela atividade.

Art. 7° - A eventual remogao de materiais e equipamentos do laboratério nos
casos necessarios para esse fim, a exemplo do uso desses em aulas ou visitas
de campo, ou outra atividade nessas caracteristicas, deve ser registrada no
livro de ocorréncia.

Art. 8° - O livro de ocorréncia substituira o livro de atas, para informagdes e/ou
controle externo dos laboratorios.

Art. 9° - Os usuarios dos laboratérios, entre docentes, laboratoristas e outros
casos devidamente autorizados, devem ser informados sobre a existem do livro
de ocorréncias e do registro das atividades nos laboratorio.

IV - DO ACESSO E PERMANENCIA AOS LABORATORIOS

Art. 10 - O controle de entrega de chaves dos laboratérios sera
responsabilidade do Setor de Protocolo que fara as anotacbes necessarias em
livro proprio e de acordo com determinagdo da Diretoria de Administragao,
Planejamento e Financeiro (DAPF), com anuéncia da DG.

Paragrafo Unico: A determinacdo a que se refere o artigo anterior dar-se-a em
comum acordo entre a COLAB e Coordenacdo de Curso a qual cada
laboratorio esteja vinculado, ficando na responsabilidade da Diregdo Geral a
comunicacgao junto ao setor de protocolo para o seu cumprimento.

Art. 11 - Os usuarios dos laboratérios comprometem-se a utilizar os recursos
disponiveis em cada laboratorio, somente, para atividades académicas,
preferencialmente vinculadas ao Ensino, Pesquisa e Extensédo. Espera-se de
todo usuario o cumprimento desse Manual de normas e procedimentos, 0 que
nao impede, que o bom senso seja usado com outras normas de seguranga,
favorecendo a coletividade e o melhor aproveitamento das instalagdes para fins
académicos.

Art. 12 - Devido a especificidade dos laboratorios, poderdo ser realizadas
atividades que o discente necessite permanecer no local sem a presenca do



docente ou responsavel pelo laboratério e fora do horario normal de
funcionamento. Nesses casos, fica condicionada a autorizagdo assinada pelo
professor ou servidor técnico-administrativo vinculado ao projeto, o qual deva
esta cadastrado na Coordenacao de Pesquisa e Extensdo (CPE) do Campus
Princesa Isabel. O mesmo se aplica, aos casos de professores que possuam
monitores, ficando estes como responsaveis pelas atividades realizadas pelos
discentes.

Paragrafo Unico: Nesses casos, a permanéncia dos discentes sem o
acompanhamento do professor ou responsavel pelo laboratério, fica
condicionada ao registro no livro de ocorréncias, constando, data/hora de
entrada e saida, realizado pelo professor que autorizou ou responsavel pelo
laboratério que recebeu a autorizacao.

Art. 13 - As atividades a que se refere o Art. 12, no que diz respeito a
autorizacao, essa devera ser comunicada a Coordenagao do Curso, em que
elas estejam vinculadas, que fara comunicacédo a COLAB, apds anuéncia da
DG.

Art. 14 - A realizagao de atividades com uso de materiais e equipamentos dos
ambientes laboratoriais fora do Campus Princesa Isabel, devera ser precedida
de solicitacdo junto a COLAB, a qual devera ser submetida a autorizacao da
Coordenacéo de Patrimonio e Almoxarifado (CPA) e DG.

§ 1° Nesse caso, para agilizar o procedimento, enviar oficio via e-mail ou
impresso, com antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas, para que toda
tramitacao seja efetivada.

§ 2° As movimentagbes patrimoniais devem, obrigatoriamente, possuir
conhecimento e autorizacdo da CPA .

§ 3° O professor solicitante devera enviar o roteiro de atividades (ANEXO [), no
qual consta os dados da atividade e uma lista descrevendo os materiais e
equipamentos necessarios para realizagcado da referida atividade.

Art. 15 - Apds o término das atividades referidas no Art. 12, os experimentos
devam ser desmontados, e os equipamentos e materiais restantes, quando for
o caso, deverao ser conferidos e guardados nos seus devidos e respectivos
lugares. No caso de experimentos de Laboratério de Quimica ou outro de
mesma caracteristica, onde pode ocorrer que algumas reagdes quimicas ou
outros fatores, necessitem de prazos além dos estipulados na solicitagdo, o
professor devera colocar uma observacao no relatério da atividade pratica.

Art. 16 - Antes e apds a realizagdo das aulas praticas, sejam elas, dentro ou
fora das instalagdes laboratoriais, o técnico de laboratério ou responsavel por
ele, devera conferir o quantitativo, bem como o estado de conservacédo dos
materiais e o estado dos equipamentos. Apds isso, registrar no livro de
ocorréncias.

V- DOS LABORATORIOS

Art. 17 - Fica estabelecido que devido a diversificagdo de atendimento dos
laboratorios, cada laboratério podera criar suas normas internas de seguranga
e procedimentos. Isso devera se ocorrer, dependendo da necessidade de cada



laboratorio. Em caso positivo, o laboratorista discutira junto com a
Coordenacédo do Curso e os professores que fazem uso do laboratério que
necessite de normas internas, montagem de uma minuta e enviara a COLAB,
para conhecimento e aprovagao juntos aos setores competentes.

§ 1° - Laboratdrios da area | - Ciéncias da Natureza:

a) E proibido o uso de lentes de contato, dado o risco de ocorréncia de
lesdo ocular;

b) Pessoas de cabelos longos devem manté-los presos;

c) A retirada de vidrarias e equipamentos das estantes e armarios é
permitida apenas ao técnico de laboratérios e professores;

d) Ao final de cada aula, as vidrarias utilizadas durante a pratica devem ser
esvaziadas nos frascos de descarte (nunca jogar reagentes ou residuos
de reagdes na pia) e enxaguadas com agua antes de serem enviadas
para limpeza;

e) Descartar vidrarias trincadas ou quebradas em recipiente adequado, e
comunicar registrar no livro de ocorréncia;

f) Nunca cheirar ou provar qual quer substancia;

g) N&o levar mdo a boca ou aos olhos quando estiver manuseando
produtos quimicos;

h) Seguir corretamente o roteiro de aula e ndo improvisar de forma alguma;

i) E obrigatério o uso de equipamentos de protecdo durante os
procedimentos;

j) E proibido brincadeiras ou qual quer forma de distracdo dos usuarios,
durante e execucéo dos procedimentos;

§ 2° - Laboratorios da area |l - Edificagdes:

a) A retirada de vidrarias e equipamentos das estantes e armarios é
permitida apenas ao Técnico de Laboratério e/ou Professor;

b) Descartar vidrarias trincadas ou quebradas em recipiente adequado e
registrar no livro de ocorréncias;

c) Nunca cheirar ou provar qualquer substancia;

d) N&o levar m&o a boca e/ou olhos em procedimentos no laboratério;

e) Seguir corretamente o roteiro da aula e ndo improvisar de forma alguma.

§ 3° - Laboratdrios da area Il - Informatica:

a) Os laboratérios de Informatica sdo de natureza didatico-pedagdgica,
servindo de complemento na busca pela informagdo e pelo
conhecimento. Tendo por finalidade atender aos seus usuarios no
sentido de atender as necessidades relacionadas ao Ensino, Pesquisa e
Extensado. Usuarios na forma do Regimento Interno da COLAB;

b) Deva servir de ferramenta para a realizagdo de pesquisas, consultas e
elaboragao de trabalhos e/ou projetos académicos;

c) Proporcionar suporte ao desenvolvimento académico do usuario/aluno,
como complemento as disciplinas do curso;

d) Colaborar, quando necessario, na realizacdo de seminarios, palestras e
cursos, quando estes requererem a utilizagdo dos mesmos;

e) O usuario pode utilizar os computadores dos laboratérios de informatica
para digitacdo de textos, criacdo de planilhas eletrbnicas e de
apresentacao de slides, pesquisas na Internet e leitura de e-mail com
assuntos ligados as disciplinas de laboratério.



f) Os laboratérios de Informatica ndo dispordo de tempo para fins de
digitacdes e pesquisas de trabalhos académicos. Esse tipo de demanda
sera atendido pela biblioteca e tera normatizacao propria;

g) Nao é permitido aos usuarios o armazenamento de arquivos (video,
imagem e audio), a instalagdo e uso de programas, bem como a
alteragdo das configuragbes dos computadores sem a prévia
autorizacdo e acompanhamento da Coordenacdo de Tecnologia de
Informacgao (CTl) do Campus;

h) O conteudo acessado sera monitorado pela CTl e 0 acesso a conteudos
nao académicos sera considerado infracdo das regras do laboratorio;

i) Nao €& permitido o acesso a sites ou a conteudos ilicitos, como,
pornograficos, praticas racistas ou qual quer outra discriminagao, redes
sociais, bate papo, sites que servem como proxys;

j) Em casos nao previstos pela minuta devem ser tratados com a DDE;

k) Apos utilizar o computado todo usuario deve encerrar sua sessao, nao
sera permitido que ele, usuario, bloqueie sua sessao para retirar-se do
laboratério por um periodo de tempo;

) E proibido comer, beber e fumar dentro das dependéncias dos
Laboratérios;

m) As Coordenacgdes de Cursos deverao discutir na Semana Pedagdgica
suas necessidades de uso do laboratério a cada periodo letivo, para
posterior informacdo a DDE, que orientara a COLAB sobre os
procedimentos a seguir;

n) Em caso de necessidade de instalagdo de software para a realizagao
das atividades da disciplina, a requisicao para instalagdo desse devera
ser encaminhada a CTl com no minimo duas semanas de antecedéncia,
acompanhada do CD de instalacido do software e sua licenga de uso;

0) O docente ministrante de disciplina no laboratério devera
responsabilizar-se pelo uso adequado das dependéncias desse exigindo
dos discentes o cumprimento deste Manual;

p) O docente ao final de sua aula deve solicitar aos discentes que
desliguem os computadores, ficando sobre sua responsabilidade
também, o desligamento de luzes, ar condicionado e fechamento de
portas do laboratério e a entrega das chaves no local definido pela
COLAB;

gq) Os discentes devem ser informados das normas deste Manual e da
retirada dos arquivos dos computadores a cada conclusao de Disciplina;

r) O uso do laboratério durante a aula é de responsabilidade do Professor.
Ficando sobre sua responsabilidade também, qual quer transferéncia de
responsabilidade a terceiros;

s) O cumprimento deste Manual e a gestdo dos laboratérios de Informatica
ficam a cargo da Coordenacédo do Curso Técnico em Informatica e da
COLAB.

§ 4° - Laboratoério de area IV - Redes de Computadores:

a) O laboratorio de redes de computadores € um laboratério que tem por
finalidade principal sua utilizagdo nas aulas praticas das disciplinas
relacionadas a area de redes de computadores (por exemplo, sistemas
operacionais de redes, laboratério de sistemas operacionais e redes de
computadores) e outras que porventura sejam criadas, respeitando



obviamente o relacionamento com a area técnica de redes de
computadores.

b) O laboratério de redes de computadores € de uso exclusivo do curso de
Informatica, devido a natureza especifica dos equipamentos e
interconexdes disponiveis nele, além da necessidade de um
conhecimento técnico especifico para a operagao e interligacdo dos
equipamentos |a disponiveis, observando sempre o disposto no item (a),
sendo seu uso vedado para ministrar aulas de disciplinas que nao sejam
da area de redes de computadores, sejam elas tedricas ou praticas.

c) Devido a natureza das aulas das disciplinas de redes, é facultado ao
professor titular das disciplinas da area de redes a modificagao do layout
do cabeamento e das estagdes, proporcionando um melhor
desenvolvimento do(a) aluno(a) no processo de ensino-aprendizagem,
desde que nao prejudiqgue as aulas ministradas pelos demais
professores que utilizam o laboratério.

d) E proibida a retirada de equipamentos do laboratério (sejam tais
equipamentos de natureza permanente ou de consumo) para outros
locais do IFPB ou para uso proprio.

e) Devido a natureza das aulas de redes (testes, instalagdes, simulagdes e
atividades afins), limitou-se em 12 (doze) a quantidade de estacoes
disponiveis no laboratério, permitindo assim que durante as aulas os(as)
alunos(as) possam ligar equipamentos para testes e configuracdes nos
espacos disponiveis, sendo vedado o aumento de estagdes no
laboratério, independente do motivo.

§ 5° - Laboratdrios da area V - Eletricidade e Dispositivos Eletrénicos:

a) Os laboratérios de Eletrénica, Instalagées Elétricas e Informatica sao
de natureza didatico-pedagogica, servindo de complemento na busca
pela informagcao e pelo conhecimento. Tendo por finalidade atender
aos seus usuarios, em suas necessidades relacionadas ao Ensino,
Pesquisa e Extensdo. Usuarios na forma do Regimento Interno da
COLAB;

b) Proporcionar suporte ao desenvolvimento académico do
usuario/aluno, como complemento as disciplinas na area de eletrdnica,
eletricidade e manutencgao e suporte em hardware;

c) Devera ser fixada em local visivel (telefones e responsaveis) uma
relagdo dos locais para onde devera ser conduzido um acidentado
(caso ocorra) para receber tratamento medico;

d) Quando da ocorréncia de acidente, devera ser comunicado
imediatamente aos Responsaveis imediatos;

e) Os laboratérios deverdao ser equipados com disjuntor Diferencial
Residual — DR (dispositivo de protegdo contra choque elétrico)
instalados obrigatoriamente no quadro de distribuicdo de cada
laboratério. Opcionalmente, recomenda-se a utilizacdo de DRs nas
bancadas ou médulos de teste;

f) Devem ser utilizados calgados adequados para pratica laboratorial;

g) Durante a realizagdo de praticas nos laboratérios é vedado o uso de
adornos pessoais (Relégio, Alianga, Correntes, etc.);

h) E proibida a entrada e permanéncia de alunos sem calca comprida,
camisa/camiseta fechada, e calgado fechado, em aulas praticas e/ou
atividades de pesquisa,;



i) E proibida a permanéncia de qualquer aluno no Laboratério sem que
nao esteja em aula ou em pesquisa;

j) E expressamente proibido aos usuarios, abrir qualquer equipamento
pertencente aos Laboratorios de Eletrénica, Instalagdes Elétricas e
Hardware, bem como a retirada de qualquer componente,
independente de qualquer justificativa ou motivo (estando os
transgressores sujeitos as penalidades administrativas cabiveis);

k) E proibido ligar qualquer equipamento sem a autorizacédo do professor
ou técnico responsavel;

l) E proibido o acesso de pessoas nao autorizadas nos Laboratérios de
Eletrénica, Instalacbes Elétricas e Hardware;

m) Nao é permitido ingerir ou estar sob efeito de bebidas alcodlicas e/ou
téxicos durante o periodo de realizacéo de praticas no laboratério;

n) E proibido comer, beber e fumar dentro das dependéncias dos
Laboratérios;

0) Quando estiver realizando uma aula pratica, sempre solicitar a
verificagdo do circuito montado e/ou equipamento antes da
energizacao pelo professor ou técnico responsavel,

p) Todos os equipamentos deverdo ser utilizados apenas para fins
académicos. E proibida a utilizagdo para fins pessoais e comerciais;

q) E proibido sentar-se sobre as bancadas, bem como colocar os pés
sobre as mesmas ou sobre as cadeiras;

r) O docente ministrante de disciplina nos laboratérios devera
responsabilizar-se pelo uso adequado das dependéncias do
laboratério, exigindo dos discentes o cumprimento deste Manual;

s) O docente ao final de sua aula pratica deve solicitar aos discentes
que desliguem os equipamentos e guardem os materiais/ferramentas
utilizadas, ficando sob sua responsabilidade também, o desligamento
de luzes, ar condicionado e fechamento de portas do laboratério e a
entrega das chaves no local definido pela COLAB;

t) O uso do laboratério durante a aula é de responsabilidade do
Professor. Ficando sobre sua responsabilidade também, qualquer
transferéncia de responsabilidade a terceiros;

u) O cumprimento deste Manual e a gestdo dos laboratérios de
Eletronica, Instalagbes Elétricas e Hardware fica a cargo da
Coordenacéao do Curso Técnico em Informatica (CTMSI) e da COLAB.

v) Ao término das aulas, os(as) alunos(as) deverdo desmontar toda a
infraestrutura montada previamente e guardar os respectivos
materiais utilizados (patch cords, cabos de for¢a, equipamentos de
redes, etc.) como forma de deixar o laboratério pronto para o uso de
outro professor.

w) E de responsabilidade do professor o desligamento de luzes, ar
condicionado e rack de equipamentos além do fechamento de portas
e janelas do laboratério e a entrega das chaves no local definido pela
COLAB;

x) O docente ministrante de disciplina no laboratorio de redes devera
responsabilizar-se pelo uso adequado das dependéncias do
laboratorio bem como dos equipamentos ali disponiveis, exigindo dos
discentes o cumprimento deste Manual.

§ VIl - Nao havera impedimento para que sejam alteradas as normas contidas
neste Manual. Como também, que os Ilaboratorios elaborem minutas
adicionando e/ou alterando suas normas e procedimentos, de acordo com suas



peculiaridades, para posterior tramitacdo nos setores competentes e em
seguida, acrescidos a este Manual.

VI - DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 18 - As transgressdes as normas contidas no presente manual serdo
passiveis de sancbes académicas e/ou administrativas, previstas na
Organizacao académica Institucional do IFPB e demais legislacbes aplicadas.

Art. 19 - Os casos omissos deste Manual serdo resolvidos, em primeira
insténcia, pela DDE em conjunto com a COLAB e, em ultima insténcia, pela DG
do Campus Princesa Isabel.
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Campus Princesa Isabel

REGISTRO DE AULA PRATICA

LABORATORIO: CURSO:

DISCIPLINA: PERIODO:

DATA: INICIO: TERMINO:
PROFESSOR(a): LABORATORISTA:

Alunos presentes

) 21
) 2
3 23
4 24
s 25
6 26
7 27
g 28
9 29
10 30
1 31
12 32
13 33
14 34
1 35
16 36
17 37
138 38
19 39
20 40

OBSERVACOES




ROTEIRO DE ATIVIDADE LABORATORIAL

DISCIPLINA:

PROFESSOR:

LABORATORIO:

DADOS DA ATIVIDADE

TiTULO:

TURMA(S):

DATA: 1

DURAGAO DA ATIVIDADE (horas/minutos):

Objetivos (optativo):

Material necessario:

Equipamento(s) a utilizar:

Desenvolvimento das atividades:

Referéncias (optativo):

Obs: caso ocorra alguma anormalidade durante a aula, favor fazer as anotagdes
devidas no verso. Ou em outro documento se entender conveniente.
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Campus Princesa Isabel

TERMO DE SOLICITAGAO DE MA[\IUTENCAO CORRETIVA DE EQUIPAMENTOS E
INSTALACOES DE LABORATORIOS

Solicito a manutengdo corretiva do equipamento

modelo , humero de série , tombamento

, laboratério de , » que apresenta os

problemas descritos abaixo:

Descrigdo sucinta e data na qual foi identificado o problema

Outras informagdes: (possiveis causas do nao funcionamento ou problema apresentado ou
sugestbes para corregbes de casos de defeitos ou modificagbes na infraestrutura das
instalagoes)

Relato sucinto do fato

COORDENADOR
(responsavel pela solicitagao de manutengéo)

Recebido COLAB

Data de recebimento da solicitagao: / /




LABORATORIOS

Eu, , matricula SIAPE

, docente da(s) disciplina(s) ou ministrante do Curso:

, atuante no(s)

laboratodrio(s) mediante este instrumento de

aceitacao,responsabilizo-me pelo uso, conservagao e acompanhamento da manutengédo do

equipamento:

Marca: Modelo:

Numero de série: Numero de patrimonio:

Local onde o equipamento sera utilizado:

Em caso de extravio, dano total ou parcial do equipamento responsabilizo-me comunicar,
imediatamente, a Coordenacgéo de Laboratdérios para serem realizados os possiveis reparos.

Princesa Isabel (PB), de de

Assinatura do responsavel

Liberado por:

DDE-PI

Autorizado por:

Coordenacgao de Laboratoérios
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Campus Princesa Isabel

LIVRO DE OCORRENCIAS

I- TERMO DE ABERTURA

Este livro de atas contém 100 (cem) folhas, tipograficamente numeradas de 01
a 100, as quais serao destinadas ao registro de atividades e ocorréncias do
laboratorio de

da COLAB-PI do Instituto Federal de Educacado, Ciéncia e Tecnologia da
Paraiba, Campus Princesa Isabel.

lI- TERMO DE ENCERRAMENTO

Este livro contém 100 (cem) folhas tipograficamente numeradas de 1 a 100
destinado ao registro de atividades e ocorréncias do laboratério de

Princesa Isabel / /

COORDENADOR COLAB-PI
MAT:




