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NORMAS E PROCEDIMENTOS
Laboratorio de Eletro/Eletronica

1 - Usuarios
Sé&o usuarios dos Laboratorios os alunos, professores e funcionarios da ESAMC

Sorocaba.

2 - ldentificacao

A identificacdo dos alunos é feita mediante reconhecimento do cartéo pela leitora
Optica ou apresentacdo da ldentidade Escolar nas portarias do Campus.

OBS.: A identificacdo de ex-alunos serd mediante documento das respectivas

secretarias de cada curso.

3 — Reserva de Laboratérios
3.1. As reservas podem ser realizadas pelos docentes que ministram as disciplinas
ou pelos coordenadores, por meio do site: www.centroapoio.com.br ou diretamente

no Centro de Apoio

3.2. As reservas devem ser feitas, no minimo, com 24 (vinte e quatro) horas de
antecedéncia.

3.3. As reservas nado poderdo ser efetuadas, antecipadamente, para todo o
semestre, mas sim para, no maximo, 3 semanas, salvo disciplinas ministradas

exclusivamente nos laboratorios.

3.4. O docente e/ou coordenacao deve comunicar com antecedéncia de no minimo
12 (doze) horas, a eventual suspensdo de aula programada para o Laboratoério;
caso néao o faga, a Coordenacdo do Centro de Apoio comunicara o fato a Diretoria

Pedagdgica, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.

3.5. Lembramos que desisténcias do uso do laboratorio pelo professor, sem a
devida comunicacao, prejudicara outros professores e o corpo discente.

3.6. A presenca do docente durante as aulas em laboratério é obrigatéria, sendo
de sua inteira responsabilidade a correta utilizacdo dos equipamentos do

Laboratério pelos alunos.



3.7. Acritério da Coordenacao do Centro de Apoio, um técnico podera permanecer

no laboratério durante toda a aula.

3.8. Durante a aula no Laboratério, todos os equipamentos, mesmo 0S que nao
estiverem sendo utilizados, estardo a disposi¢cdao da respectiva turma, ndo sendo
destinados a qualquer outro usuario, exceto com o consentimento do docente e

conhecimento do técnico.

3.9. O nao-comparecimento, ap6s 15 minutos do inicio da aula, caracterizara a
desisténcia da reserva, ficando o laboratério liberado para outro professor, se

assim o desejar.

3.10. Quando néo houver aulas, os laboratérios poderdo ser usados pelos alunos
para realizar atividades relacionas as aulas, desde que previamente reservados no

Centro de Apoio, e com acompanhamento do técnico.

4 — Equipamentos

4.1. Os equipamentos dos laboratorios sdo os recomendados pelos Planos de
Ensino das disciplinas. Em necessidade de novos equipamentos, 0S mesmos
devem ser solicitados pelos respectivos coordenadores de cursos, por escrito, a

Coordenacéo do Centro de Apoio.

4.2. E proibida a instalacédo de qualquer equipamento sem a devida autorizac&o da
Coordenacdo do Centro de Apoio.

4.3. E proibida a intervencdo (abrir gabinetes, desconectar cabos ou acessorios,
desmontar aparelhos e outros afins) por parte de pessoas nado autorizadas, senao

técnicos da Instituicédo.

5 — Utilizacao

5.1. O Laboratorio deve ser usado exclusivamente para atividades académicas,
sendo vedadas as atividades particulares ou para a prestacdo de servicos a
terceiros.

5.2. Durante as aulas, poderdo permanecer no Laboratério somente alunos da
respectiva turma. A critério do professor, podera ser permitida a entrada de alunos
de outras turmas.

5.3. O Laboratério ndo é responsavel pela perda de objetos e/ou instrumentos

particulares de alunos deixados nos laboratérios.
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5.4. O equipamento ndo deve ser ligado e desligado seguidamente. Em casos de
panes ou problemas, deve ser solicitada a presenca do técnico, que tomara as

devidas providéncias, para tanto, comunicar o Centro de Apoio.

5.5. O extravio de acessorios, a ma utilizacdo dos equipamentos ou o dano

proposital, quando caracterizado, terd como responséavel o usuéario.

5.6. A reposicdo do material extraviado ou danificado devera ser feita,
preferencialmente, em material igual e/ou equivalente, conforme as especificacbes
técnicas do mesmo. Na impossibilidade, em carater excepcional e com autorizacéo

da Coordenacédo do Centro de Apoio, a mesma podera ser feita em espécie.

5.7 E expressamente proibido e sera considerado falta grave:

5.7.1. Fumar, beber ou lanchar no interior dos Laboratorios;

5.7.2. Utilizar o Laboratério portando materiais inadequados como ferragens,

aparelhos de som, instrumentos que possam gerar sinais elétricos e/ou magnéticos;

5.7.3. Prestar servi¢os a terceiros;

5.7.4. Trajar-se ou comportar-se de maneira inadequada ao ambiente académico

6— Horarios

Os laboratérios de Engenharia estdo disponiveis de segunda a sexta-feira, das 7h
as 22h45 e aos sadbados, das 8h as 12h

7 — Eletro/Eletrdnica

7.1 Tenha cuidado com os equipamentos e ferramentas cortantes. Somente as utilize com
orientacdo do Professor.
7.2 Apo6s a utilizacdo de ferramentas ou equipamentos guarde-os no mesmo lugar, nos

armarios onde as encontrou.

7.3 Utilize sempre os EPI’s indicados no Mapa de Risco disponivel
na sala.

7.4 O descarte de materiais deve sempre ser feito nas lixeiras.
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7.5 A Utilizacdo dos Painéis Elétricos deve ser feita inicialmente no modo
seguranca. O Modo seguranca somente deve ser desativado com a autorizacéo

do professor responsavel.

Coordenacao do Centro de Apoio



