NORMAS E PROCEDIMENTOS DE USO DOS
LABORATORIOS DE PRODUCAO DE MODA
CEFET-MG — CAMPUS DIVINOPOLIS

Divinépolis, Agosto, 2015.
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CAPITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Estas normas e procedimentos regulamentam o fuaroemto dos laboratorios de
Producdo de Moda (doravante laboratérios) do CeRéderal de Educacdo Tecnoldgica de
Minas Gerais — Campus Divindpolis (doravante, CENES).

Art. 2° Para as finalidades destas Normas e Procedimemtegleram-se:
I. Usuério: é qualquer pessoa que possui vinculo c@&REET-MG ou que, em condi¢ao
autorizada por escrito utilize, de qualquer forragum recurso dos laboratérios do
CEFET-MG.

Il. Instrutor: € qualquer usuario que exerce o papepridgessor nas dependéncias dos
laboratorios.

[ll. Coordenacéao de Laboratérios: 6érgao responsavelfpetionamento dos laboratérios do
CEFET-MG e subordinado ao Departamento de InforaaGestdo e Design.

IV. Coordenador de Laboratérios: funcionario do CEFEG-lue exerce a funcéo de chefe
da Coordenacéo de Laboratérios.

V. Recurso: qualquer equipamento, ou programa que pedaitilizado como meio ou
finalidade de estudos e/ou ensino.

VI. Alocacéao: disponibilizacdo de horario para uso tmratorios para disciplinas de
laboratérios ou que fazem uso constante dos mesmos.

VIl. Reserva: disponibilizacdo eventual de horario pacados laboratorios.

CAPITULO Il - DA FINALIDADE DOS LABORATORIOS

Art. 3° Os laboratérios devem ser utilizados estritameata fins académicos e de interesse do
CEFET-MG.

Paragrafo 1° O uso dos laboratérios para outros fins deve swriaado, por escrito, pela
Coordenacéo de Laboratérios ou por instancias mupsr(Chefia do Depto. de Informatica,
Gestao e Design ou Dire¢cao do Campus).

Art. 4° A utilizacédo dos laboratérios do CEFET-MG é perdaitpara:

I. Alunos do CEFET-MG regularmente matriculadosufds de outros campi podem utilizar os
laboratorios mediante autorizacdo da Coordenacdalgeratorios ou de instancias superiores.

Il. Funcionérios do CEFET-MG.
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[ll. Terceiros com devida autorizacdo da Coordenadé& Laboratorios ou de instancias
superiores.

IV. Pessoas externas ao Campus Divinépolis queupass/inculo com projetos e orientagdes
desenvolvidas por servidores deste Campus, dusaexecucdo de trabalhos associados a essas
atividades.

Paragrafo unico O direito de uso dos laboratérios cessa quandaiariastermina seu vinculo
com o CEFET-MG. Caso o usuario venha exercer oaftirddade ou ocupacdo dentro do
CEFET-MG, devera ter sua autorizacao revista, nétempdo fazer uso dos direitos que lhe
foram concedidos em situag&o anterior.

CAPITULO Il - DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 5° O horéario de funcionamento dos laboratérios serfinide pela Coordenacdo de
Laboratérios em conjunto com o Chefia do Departamée Informética, Gestdao e Design. A
Coordenacdo de Laboratorios devera divulgar em rquaddprio uma tabela de horarios
contendo as atividades programadas.

CAPITULO IV - DA UTILIZACAO

Art. 6° A necessidade do uso de qualquer recurso difedastexistentes devera ser solicitada a
Coordenacéo de Laboratérios com antecedéncia mhén7adias.

Paragrafo 1° A solicitacdo sera avaliada pela Coordenacédo, & mpp@de ou nao autorizar a
instalacdo dos recursos solicitados.

Paragrafo 2° E responsabilidade do solicitante, verificar conteaedéncia, se 0S recursos
necessarios estao funcionando corretamente.

Paragrafo 3°Todos os usuarios podem solicitar a instalacdo/teagéo de recursos, desde que
comprovada a necessidade. No caso do solicitamtersealuno, a solicitacio somente sera
avaliado, ap6s anuéncia do servidor responsaveldistiplina ou pelo orientador do aluno.

Art. 7° A Coordenacdo de Laboratérios nunca poderd seomeapilizada por trabalhos ou
atividades néo realizados devido a falta de resursdfalha nos mesmos.

Art. 8° N&o séo de responsabilidade da Coordenacédo dedtéhos a seguranca e a integridade
dos trabalhos desenvolvidos pelos usuarios.

Art. 9° Para seguranca dos usuarios, trabalhos e suag@ge@odem ser monitoradas.

Art. 10° Para seguranca dos usuarios e dos recursos disfmonos laboratorios, a Coordenacéo
de Laboratorios se reserva o direito de monitooampeio de cAmeras 0 acesso e a utilizagdo dos
laboratorios.
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Art. 11° A Coordenacéo de Laboratorios reserva-se no didetlmitar ou proibir a utilizacéo,
por parte dos usuarios, de conteudos que atentetrac moral e 0os bons costumes e que nao
séo ligados aos interesses académicos e do CEFEBa&n@Gaviso prévio.

Art. 12° A Coordenacédo de Laboratorios reserva-se no didetbmitar ou proibir a utilizacao
de recursos que prejudicam o desempenho das atbdaddesenvolvidas nos laboratérios, sem
aviso previo.

Art. 13° A Coordenacdo de Laboratérios reserva-se no didst@plicar restricdes quanto a
utilizacdo dos recursos para fins que ndo sadodgaas interesses académicos e do CEFET-
MG, sem aviso prévio.

Art. 14° A Coordenacdo de Laboratodrios reserva-se no didgtoem caso de necessidade ou
eventualidade, solicitar ao usuario que libere aun® que esta sendo utilizado, sem aviso
prévio.

Art. 15° Durante a sua utilizagéo, o usuario € responsaiekpecursos do laboratorio, sendo
que a Coordenacédo de Laboratérios deve ser infampeld e-mailabdiged@div.cefetmg.lmte
qualguer anormalidade ocorrida durante a utilizalg@orecursos disponiveis.

Art. 16° O instrutor deve orientar os alunos para que deigemmbiente limpo, organizado e
com todas as maquinas e equipamentos devidamesiigades, apés o término das atividades
académicas.

Art. 17° E expressamente proibida a permanéncia de aluess laboratorios sem o
acompanhamento de um instrutor, funcionario do CEME ou usuario devidamente
autorizado.

CAPITULO V - DAS RESERVAS

Art. 18° Cada laboratério podera ser alocado por, no maximoperiodo letivo para disciplinas
de laboratério e disciplinas que fazem uso constdetaboratorios.

Paragrafo 1°Para alocacfes e/ou alteracdes no horario de sstabloratorios a Coordenacgao
de Curso deve comunicar a Coordenagdo de Labarsitpdr escrito ou por e-mail com pelo
menos 7 dias de antecedéncia.

Paragrafo 2°O professor com horario alocado por periodo leteaebera mediante assinatura
de um termo de compromisso a chave do laborat@@i utilizar. Ao término do periodo
letivo a chave deve ser entregue a Coordenacaalotmétorios.

Paragrafo 3° Somente instrutores e funcionarios do CEFET-MG podelicitar reserva dos
laboratorios.

Paragrafo 4° As solicitacdes de reserva dos laboratérios devesi encaminhadas para a
Coordenacdo de Laboratorios por escrito ou peloaig-rabdiged@div.cefetmg.bcom, no
minimo, 7 dias de antecedéncia a data de utilizacéo
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Paragrafo 5° Na solicitacdo de reserva deve-se informar o fima maqual o laboratério esta
sendo solicitado, os recursos adicionais necessaridata e o horario da reserva.

Paragrafo 6°No caso de reserva realizada com menos de 7 dasteéeedéncia, a Coordenacao
de Laboratérios ndo se responsabiliza pela instala; manutencdo dos recursos que serao
utilizados.

Paragrafo 7°Para o caso de reserva a chave do laboratoriosdgevetirada/entregue na Sala do
Departamento de Informética, Gestédo e Design, delacom agendamento prévio.

Art. 19° Para uso do laboratério fora do horario de ateadimnda instituicdo, a solicitacdo deve
ser encaminhada diretamente ao Chefe do Departardeninformatica, Gestdo e Design que
ficara responsavel por comunicar a Coordenacaaterhtoérios.

Art. 20° O solicitante da alocacao/reserva € responsavelgydicar se o laboratério possui os
recursos necessarios e se 0s mesmos estao furdnoadeguadamente.

Paragrafo unico Caso o solicitante identifigue que o laboratérim n@ossui 0S recursos
necessarios ou que os mesmos nao estao funcionamdtamente, ele devera entrar em contato
com a Coordenacédo de Laboratérios que buscard@mdu® problema.

Art. 21° A troca de laboratorios s podera ser efetuadaa@muéncia, por escrito, das partes
envolvidas, competindo & Coordenacao de Laboratérautorizagdo.

Paragrafo Unico Em caso de necessidade, o Coordenacdo de Labosap@ailera remanejar as
alocacOes/reservas para salas diferentes das agsng@ara adequar as necessidades.

Art. 22° Em caso de desisténcia da alocacao/reserva feitpgrte do solicitante, a mesma
deverd ser imediatamente comunicada a Coordena&cBalobratérios para que esse laboratorio
possa ser disponibilizado.

Art. 23° A auséncia do instrutor das aulas agendadas pa@z8svseguidas, sem a devida
comunicacao a Coordenacéo de Laboratérios, impliear perda da alocacéo/reserva, ficando a
Coordenacéo de Laboratérios livre para dispondnil@zlaboratério em questéo.

Art. 24° O laboratorio reservado somente sera liberado gar@unos quando da presenca do
instrutor, sendo que durante o horario da aulaborhtoério ficara sob a responsabilidade do
instrutor, cabendo ao mesmo a comunicacao imedi&aordenacdo de Laboratorios qualquer
anomalia observada. O instrutor é, também, respehpar fazer cumprir, por parte dos alunos,
essa norma.

Art. 25° Quando do horario da aula, os alunos deverédo aguarthstrutor com o maximo de
siléncio possivel para ndo perturbar os demaisriasuém outros laboratorios ou salas.

Art. 26° No horario reservado para a utilizagdo dos laboost@or parte do corpo docente, para
aulas curriculares ou esporadicas, € vedada aaglo concomitante do mesmo laboratorio por
outros usuarios.
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Art. 27 N&o sera de responsabilidade da Coordenacdo dedt@tos o fornecimento de
quaisquer tipos de material didatico de uso diaomo pincel, apagador, retroprojetor, etc.
Exceto os ja disponiveis no laboratorio.

CAPITULO VI - DAS RESTRICOES

Art. 28° Considerando a finalidade dos laboratérios, osistggiprocedimentos sao proibidos
aos usuérios dos laboratorios:

I. Praticar qualquer tipo de discriminacéo relativaga, sexo ou credo religioso.

[I. Utilizar os recursos dos laboratérios de modo disslm das atividades académicas a que
se destinam.

lll. Falar em voz alta ou ter atitudes que prejudicacorecentracdo dos demais usuarios, ou
gue sao incompativeis com ambiente destinado halltr@ e ao estudo.

IV. Desrespeitar os funcionarios dos laboratorios.
V. Acender ou conduzir aceso cigarros nas dependé&hasasiboratorios.
VI. Entrar nos laboratérios com qualquer tipo de alimen bebida.
VII. Entrar nos laboratorios com objetos que nao estijguios as atividades académicas.
VIII.  Abrir, retirar ou mover quaisquer equipamentos.
IX. Ultilizar quaisquer recursos sonoros, inclusive &gude celulares pessoais.
X. Alterar a disposi¢cdo do mobiliario e a disposicéaaquinas e equipamentos.

XI. E expressamente proibido utilizar os laboratériosn chijuterias, acessoérios, sapatos
abertos e cabelos soltos.

XIl. Os alunos que néo estiverem devidamente trajadogpoderdo permanecer dentro dos
laboratérios, pois 0s mesmos estardo infringindooasias de seguranca.

CAPITULO VII - DAS NORMAS DE SEGURANCA

Art. 29° Visando garantir a seguranca de todos os usuar®s$abloratorios foram definidos os
seguintes procedimentos que devem ser adotadostellwauso ou a permanéncia dentro dos
laboratorios:

l. Os usuarios devem estar com cabeco preso, sapatalbs. Fica proibido o uso de
pulseiras e bijuterias dentro dos laboratorios.

Depto. de Informatica, Gestao e Design - Coordeméedaboratdrios de Informatica
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Os equipamentos sO podem ser ligados por usudmngreinamento adequado.
Nenhum equipamento pode funcionar sem seus disfssde seguranca.
Ter postura adequada durante a utilizagcao dos &eiptos.

Se houver contato do 6leo lubrificante com os olhws pele, lave com agua gelada
em abundancia, se houver ingestao, procure auméitico imediatamente.

Antes de iniciar o pleno funcionamento do equipameammm teste deve ser conduzido
para se assegurar de que a maquina e o operadwapses de realizar a tarefa.

Os equipamentos somente podem ser colocados enorfanmento com o cabo de
forga, os conectores e o aterramento adequados.

Antes de colocar o equipamento em funcionamenta)firoee se todas as
especificacdes de seguranca relevantes estdo adsgas especificacdes e normas
técnicas de seu pais.

Sempre carregue o produto pela sua alca de sugpengafids 0 UsSO execute sua
limpeza.

Ao executarem a troca de agulhas das maquinasen@r @ mao na frente da chave
de fenda e solicitar auxilio e acompanhamento gtutor.

Para as maquinas: Reta, refiladeira, overlockrlotk, Pespontadeira, galoneira,

braco, elastiqueira, maquina de furar tecidos, mmégde botdo pressdo pneumatica
os instrutores e alunos deverdo tomar cuidado copokas, agulhas, correias, facas
e loopers além da postura adequada ao utilizarquiméario.

Para as maquinas de: Serra fita, corte, maquingode de fim de enfesto os
instrutores e alunos deverdo tomar cuidado condramés de faca e disco além da
postura adequada ao utilizar o maquinario, segorangelas alavancas e manoplas e
nao se esquecendo das luvas protetoras de mald®uando a maquina de corte
nao estiver sendo utilizado, o protetor da lamina pé calcador devem estar na
posicdo mais baixa. Quando o produto estiver emagge, o pé calcador deve estar
na altura suficiente para permitir o corte dostesi

Para a maquina de enfestar tecido os instrutomdan®s deverdo tomar cuidado e
permanecer na plataforma de transporte durantenoise® da maquina e os demais
alunos ficaram afastados da plataforma.

Para as maquinas: Caseadeira, travete e botoreimastwutores e alunos deverao
tomar cuidado com as polias, agulhas e correias dpostura adequada ao utilizar
0 maquinario e ndo se esquecer de utilizar o 6ddgqeotecao.

Depto. de Informatica, Gestédo e Design - Coordemdedaboratoérios de Informatica
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XV. Para o Ferro de passar os instrutores e alunosatet@mar cuidado com a base do
ferro evitando possiveis queimaduras além da posagtequada ao utilizar o
maquinario segura-lo pelo cabo.

XVI. Para mesa de passar roupa com aguecimento ogonssre alunos deverdo tomar
cuidado com a base da mesa evitando possiveis aueias além da postura
adequada ao utilizar o maquinario.

XVII. Desligue a maquina ou desconecte-a da tomada gaistes situacdes: Ao
passar a linha pela agulha e substituir a linha kagador, ao substituir a agulha, o pé
calcador, a chapa do tecido, dentes, placa dewizalurante a manutencdo da
maquina, quando o operador estiver trabalhandoacoraquina.

XVIII. A maguina deve ser utilizada para costurar apesasateriais indicados no manual
de instrucdes, seguindo as indicacdes de manejo.

XIX. Para evitar risco de choque elétrico, ndo abraixa @k terminais do motor e nem
toque nos componentes montados dentro da cabardanais.

XX. Para evitar ferimentos, nunca opere a maquina stampa da correia, ou estando
qualquer outro dispositivo de seguranca removido.

XXI. Para evitar possiveis ferimentos, quando a maastinger em operagcdo, mantenha os
dedos, a cabeca e as roupas longe do volanteiacermeotor. Além disso, nada deve
ser colocado proximo a essas partes.

XXII. Para evitar ferimentos, ndo coloque os dedos pasidos lacadores, enquanto a
maquina estiver em funcionamento.

XXIIl. O lacador gira em alta velocidade enquanto a magesté em funcionamento. Para
evitar possiveis ferimentos nas maos, mantenharage ldo lacador enquanto a
maquina estiver funcionando. Além disso, desliguogguina ao substituir a linha.

XXIV. Para evitar possiveis ferimentos, tenha cuidadbaicar ou erguer o cabecote da
maquina.

XXV. Para evitar acidentes em funcdo de uma partidaptbrda maquina, desligue-a
sempre que for deita-la ou remova a tampa da eograicorreia.

XXVI. Se a maquina é equipada com um servo-motor, a dgaina ndo produz ruidos
enquanto nao for acionada.

XXVII.  Para evitar um possivel acidente em funcdo de wartal@ inesperada, assegure-
se de que a maquina esteja desligada.

XXVIIl.  Para minimizar o risco de acidentes ou danos nogpopentes elétricos causados

por descarga elétrica, desligue a maquina antededeonecta-la ou conecta-la a
tomada.
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XXIX. Limpe a maquina periodicamente.

XXX. Antes de operar a maquina de corte, ndo deve seadp sem seus dispositivos de
seguranca.

XXXI. A operacdo do produto deve ser feita por pessaasti@namento adequado. O uso
indevido desse produto pode causar ferimentos grave

Art. 30° Caso seja necesséario descumprir alguma das presbigéscritas no Artigo 29° o
usuario devera solicitar a Coordenacédo de LabaoatGyue por sua vez podera atender ou ndo a
solicitagéo.

CAPITULO VIIl - DA CONDUTA

Art. 31° E de responsabilidade dos funcionarios responsgwiss laboratorios manter a
disciplina e ordem nos mesmos.

Art. 32° Durante a utilizacdo dos laboratorios para ativedadcadémicas a responsabilidade é
do instrutor.

Art. 33° Os laboratoérios sdo locais de estudo e, portameerd ser observadas a ordem e o
siléncio.

Paragrafo uUnico Qualquer conduta indevida deve ser comunicada esgomsaveis pelos
laboratorios para providéncia de medidas cabiveis.

CAPITULO IX - DAS PENALIDADES

Art. 34° O ndo cumprimento das regras estabelecidas negiameento implicara, ao usuario
infrator as penalidades previstas no Regimentoifpisar do CEFET-MG e, de acordo com a
sua gravidade, conforme descrito abaixo:
l. Adverténcia oral.
Il. Adverténcia escrita.
[ll. Suspensédo temporéria do Curso Técnico de ProdecEmda.

IV. Expulsdo do Curso Técnico de Producao de Moda.

Paragrafo Unico O instrutor ou aluno que nao estiver utilizandeqeipamentos de seguranca
nao poderdo permanecer em sala de aula.

Art. 35° Quando constatado problema em equipamento decerdamtma utilizacdo, uso
incorreto ou ato de violéncia provocado deliberaslsien por um ou mais usuarios, este(s)
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sera(do) responsabilizado(s) e sera(do) obrigado(gssarcirem a Instituicdo das respectivas
despesas de manutencéao das maquinas, equipamemabsriais de consumo danificados.

CAPITULO X - DA UTILIZACAO POR TERCEIROS

Art. 36° O uso dos laboratérios por terceiros deve ser iaatts pela Coordenacdo de
laboratorios ou por instancias superiores.

Art. 37° Para se realizar a reserva para terceiros, otsmolieideve preencher formulario préprio
fornecido pela Coordenacéo de laboratorios.

CAPITULO XI - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 38° Quaisquer outras faltas, além das previstas nestgil&mento, serdo submetidas a
Direcdo, que recomendara as providéncias cabiwersada caso.

Art. 39° Os casos omissos serdo regulamentados atravéstdec@ies Normativas e resolvidos
pela Assembleia do Departamento de Informaticat&@es Design.

Art. 40° Todas as solicitacdes e reclamacdes sobre os tahosae seu funcionamento deverao
ser encaminhadas a Coordenacéo de Laboratorios.

Paragrafo Unico As solicitagbes de manutencdo e reclamacdo sorserde aceitas se forem
por escrito e devidamente identificadas pelo imstruatravés de documento préprio
disponibilizado pela Coordenacéo de Laboratorios.

Art. 41° Os usuarios que desejarem utilizar os laborat@®m€urso Técnico de Producdo de
Moda do CEFET-MG automaticamente aceitam estasasmprocedimentos e em caso do néo
cumprimento das normas e procedimentos aqui proposistardo sujeitos as penalidades
descritas no Capitulo VIII.

Art. 42° O possivel desconhecimento desse regulamento pier g usuario ndo o isenta das
responsabilidades e das san¢des aplicaveis, neempioémizar as medidas cabiveis.

Art. 43° Este regulamento entra em vigor na data de su#&pglb.
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