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DESPACHO 76/2018

Regulamento Geral sobre Utilizagdo de Espagos Pedagdgicos para Eventos

Os espagos pedagogicos da Faculdade de Medicina da Universidade de Lisboa (FMUL) destinam-
se, prioritariamente, a realizagdo das atividades curriculares da Escola.

Em funcdo dos pedidos recebidos, a FMUL poderéd ceder, mediante aluguer, os espagos para
outras atividades, desde que os eventos a realizar ndo coloquem em risco o bom estado de
conservacdo das instalagdes e dos materiais, nem violem os principios constantes da Missdo da
FMUL, tal como definida nos seus Estatutos.

1. Reservas e Autorizacao

1.1. Todas as questdes relativas a reserva dos espagos pedagégicos da FMUL deverdo ser
colocadas através do enderego de correio eletrdnico:
gestaocespacos@medicina.ulishoa.pt

1.2. A reserva de espacos é feita através de uma requisi¢do eletronica, disponivel no portal da
FMUL (http://www.medicina.ulisboa.pt/organizacao/espacos-pedagogicos/), a qual
deverd ser devidamente preenchida e submetida para o enderego de correio eletrénico:
gestaoespacos@medicina.ulisboa.pt (vd. modelo Anexo 2)

1.3. Adisponibilidade de espacos esta sujeita a uma analise prévia, pelos servigos responsaveis,
de modo a confirmar que ndo existe sobreposicdo com atividades letivas. Em caso de
sobreposigdo sera dada prioridade as atividades curriculares ja agendadas para o espago
pretendido.

1.4. A cedéncia de espagos em que seja obrigatdria a presenga de um técnico de audiovisuais
esta ainda dependente da possibilidade de disponibilizar para o efeito a equipa técnica
respetiva.

1.5. A confirmac3o da reserva de espaco esta dependente da autorizagdo do Diretor da FMUL
ou do membro em quem essa competéncia tenha sido delegada. A decisdo é discricionaria
e dela ndo cabe recurso.

1.6. Nio estd autorizada a reserva de espacos na FMUL para eventos aos domingos e feriados.

2. Logistica

2.1. No periodo precedente & realizacdo da atividade, o requisitante receberd uma mensagem
de correio eletrénico da Unidade de Eventos, Relagbes Publicas e Internacionais
(relacoespublicas@medicina.ulisboa.pt) solicitando informacdes mais especificas sobre a
organizagdo e logistica associada ao evento. A resposta a esta mensagem devera ser
enviada até duas semanas antes da realiza¢io do evento, sob pena de ndo ser possivel
assegurar, por parte da FMUL, o material ou condigdes solicitadas pelo requisitante.

2.2. A FMUL ndo disponibiliza qualquer apoio logistico para catering ou expositores.
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3. Visita aos Espacos

Para visita aos espacos pedagdgicos e/ou verificagdo das condi¢Bes e logistica, a organiza¢do ou
qualquer empresa de apoio a atividade poderd ter acesso ao local, no periodo das 9:00h as
13:00h, de 2.2 a 6.2 feira, mediante marcagdo prévia via correio eletronico:

relacoespublicas@medicina.ulisboa.pt

4. Normas de Utilizacdo dos Espacos

4.1.

4.2,

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

N3o é permitido fumar (DL n.2 37/2007 de 14 de agosto) ou comer dentro dos espagos de
natureza pedagdgica, cabendo a entidade organizadora da atividade a responsabilidade
pela observancia desta regra.

De acordo com a legislagdo em vigor (DL n.2 99/2002 de 27 de janeiro) ndo é permitido o
consumo de bebidas alcodlicas nos espagos da FMUL.

A preparagdo da sala, mesa de conferéncias e decoragdo € da inteira responsabilidade da
entidade organizadora, salvaguardando sempre as normas de utilizagdo dos espagos da
FMUL.

£ expressamente proibido mover o equipamento ou sinalética respeitante a FMUL, ocultar
simbolos institucionais ou ainda alterar a disposi¢do do mobilidrio, sem autorizagdo prévia
dos responsaveis da FMUL.

As paredes e vidros dos espagos e atrios ndo poderdo ser utilizados para afixacao de
informacdo e divulgagdo das atividades realizadas.

A entidade organizadora devera zelar pelo bom uso das instalagdes e equipamentos, sendo
da sua inteira responsabilidade a corre¢do de qualquer dano identificado.

4.7. A entidade organizadora deveréa ainda cumprir e fazer cumprir o Regulamento Geral de

Protec¢do de Dados (RGPD)

5. Utilizacdo dos Atrios / Espacos Comuns

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Adjacente aos Anfiteatros do Edificio Egas Moniz (Grande Auditério Jodo Lobo Antunes,
Auditério David Ferreira, Auditério 57 e Auditério 58) assim como a Aula Magna no Edificio
Central, existe um &trio que poderd ser utilizado para apoio as atividades, nomeadamente
para exposi¢do e servico de catering.

Sempre que uma atividade inclua exposigdo devera existir informagdo prévia para que
sejam criadas as condigdes necessarias a realizagdo desta atividade.

Para apoio as atividades do Edificio Egas Moniz e da Aula Magna poderd ser disponibilizada
uma sala de apoio para o servigo de catering e/ou outro.

Qualquer montagem e desmontagem do material de apoio aos eventos (catering,
expositores, entre outros) deverd ser efetuada entre as 8:00h e as 18:00h, de 2.2 feira a
6.2 feira, salvo excecBes indicadas pelos servigos. A FMUL ndo se responsabiliza pelo
material que ndo tenha sido desmontado, reservando-se o direito de o remover, caso 0
mesmo ndo seja retirado no prazo maximo de 48 horas apos a conclusdo do evento.
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A FMUL declina qualquer responsabilidade por eventuais roubos ou furtos de material que
a entidade organizadora ndo retire das suas instalagGes (a exce¢do dos bens guardados na
sala de apoio), bem como pelos danos neles causados durante o evento ou dele
resultantes.

6. Apoio Audiovisual

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

A utilizagdo da Aula Magna, no Edificio Central, e do Grande Auditério Jodo Lobo Antunes,
no Edificio Egas Moniz, implica sempre o apoio de um técnico de Audiovisuais da FMUL,
sem excecdo. A necessidade de apoio do técnico de Audiovisuais ou de sistema de som nos
restantes espagos devera ser sempre indicada no preenchimento da requisi¢ao.

O eventual aluguer ou cedéncia de equipamento audiovisual ndo pressupde o apoio
técnico a projecdo e esta sujeito a apreciagdo técnica devidamente fundamentada.

Nos espagos onde a presenga de um Técnico de Audiovisuais ndo é obrigatoria, a FMUL
ndo se responsabiliza por eventuais danos causados nos equipamentos, pelo que, caso
existam, o custo de reparacdo dos mesmos serd imputado a entidade organizadora.
Serdo aprovadas apenas as apresentagbes que cumpram as normas que a Seguir se
indicam:

a) Tempo maximo de exposigdo definido pela organizacdo.

b) O material audiovisual de apoio a apresentagcdo devera ser enviado até 48h antes da
atividade por correio eletrénico para: relacoespublicas@medicina.ulisboa.pt
A recegdo e posterior aceitagdo das apresentagdes sera confirmada, exclusivamente
via correio eletrénico, para que seja possivel verificar as apresenta¢bes que sejam
compostas essencialmente por videos.

c) Os palestrantes poderdo utilizar o seu computador portatil nas apresentacdes.
Contudo, a FMUL n3o se responsabiliza pela possivel incompatibilidade com o
equipamento presente nas salas.

Os espagos da FMUL (Edificio Central e Edificio Egas Moniz) estdo equipados com acesso a
Internet, via Wireless e/ou cabo de rede. Ambos necessitam de configuragdo prévia.

7. Seguranca e Limpeza

7.1

Por razdes de seguranga a circulagdo dos participantes é condicionada aos espacos e
instalagBes reservadas as atividades, devendo a entidade organizadora respeitar e fazer
respeitar esta indicagdo.

7.2. Igualmente, por razdes de seguranga, ndo pode ser ultrapassada a capacidade de cada

7.3.

espaco pedagdgico, conforme indicado no Anexo.

Devem sempre ser observadas as regras gerais de seguranga respeitantes a espagos
fechados de modo a garantir o seu bom funcionamento e a integridade de todos os
participantes. Nesse sentido, ndo é permitido obstruir ou vedar o acesso as portas dos
espacos pedagdgicos, nem prejudicar os espagos de circulagdo dos atrios, quer no seu
interior ou exterior, com qualquer tipo de material ou equipamento, podendo os
funcionarios da FMUL ou vigilantes solicitar a sua remogao caso o entendam.
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7.4. Nas atividades realizadas fora do periodo normal de funcionamento da FMUL os valores
adicionais a pagar pelos servicos de seguranga ou de limpeza extraordindrio serdo
imputados a organiza¢ao do evento.
Periodo normal de funcionamento
Limpeza Seguranga
Dia util 9.00h-17.00h 9.00h-20.00h
Sahado = | 0 eeee- 9.00h-15.00h
7.5 As empresas fornecedoras de servigos de seguranga ou de limpeza apresentardo um
orgamento que devera ser aprovado pelo requisitante com um periodo minimo de 48h de
antecedéncia em relacdo a realizagao do evento.
7.6. A FMUL reserva-se o direito de ndo ceder as suas instalagdes caso os orcamentos acima

referidos nao sejam aceites pelo requisitante.

8. Orcamento e Pagamento

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

O orcamento referente a cedéncia de espagos pedagoégicos é efetuado de acordo com a
tabela em vigor que figura em anexo e faz parte integrante do presente Regulamento.
Juntamente com a autorizacdo de realizagdo do evento sera enviado a entidade
requisitante um orgamento provisério relativo aos servigos solicitados a FMUL.

Nos Eventos organizados por entidades com as quais exista protocolo formal de colaboragédo
pedagogico-cientifica os pagamentos a realizar serdo determinados de acordo com a tabela
definida, com uma redugao de 40%.

No caso da entidade requisitante pretender realizar um aluguer de longa duragéo sera
aplicada a reducdo de 55% para mais de 200 horas/anuais e de 70% para mais de 500
horas/anuais em relacdo aos valores da tabela em vigor.

Nos eventos sob a iniciativa de Unidades Estruturais da FMUL, CHLN-HSM e AEFML haverd
lugar a pagamento apenas dos servigos de apoio audiovisual, quando requisitados, e de
limpeza e seguranga com caracter extraordinario. Esta cedéncia gratuita esta sujeita a
Declaracdo sob Compromisso de Honra de que ndo existe qualquer patrocinio financeiro a
organizagio do referido evento. Esta declaragdo deve ser entregue, devidamente assinada
pelo responsavel, no momento do envio da requisi¢do de espagos.
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8.6. O orcamento provisorio podera sofrer alteragdes, caso se verifique, no periodo indicado,
a necessidade de algum servi¢co ndo contemplado inicialmente.

8.7. Ovalor final da cedéncia dos espacos da FMUL sera enviado apds a realizagdo da atividade,
para o correio eletrénico do requisitante, devendo o pagamento do valor ser efetuado
diretamente na Tesouraria da FMUL (Piso 01), até uma semana apds a recec¢do do
orcamento definitivo.

O presente despacho revoga e substitui o Despacho 22/2016, de 7 de margo.

Lisboa, 28 de setembro de 2018

Prof. Doutor Fausto J. Pinto
(Diretor da Faculdade de Medicina da Universidade de Lisboa)
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ANEXO

Tabela de Precos

Aluguer de Espago

. R Custo Hora de . Espago
Espago Piso Capacidade o sabado e Funcionrio Equipamento Exposiciio
Dia Util R
Feriado
: Técnico AV
Anfiteatros | 5,0 | 160/200 | 250¢€ 350 €
Edificio Central 20€/ hora
Aula
- Magna 250
Auditério Técnico AV £/ dia
Prof. Cid dos 2 80 500 € 500 €
Santos 20€ / hora
Técnico AV Pc Portatil
Aula Magna 3 300 500 € 700 €
Edificio Central 20€/hora (50 €/ hora)
(400 € / dia)
Sala de
Informatica - 49 01 26 e 400¢€ o
Sala de
Informatica - IFA 01 18 200€ 200¢ B
Auc,iitérios Técnico AV )
Edificio Egas 0/01 100/200 500 € 700 € Projetor LCD
Moniz 20€ / hora
(20 € / hora)
Grande Auditdrio (160 € / dia)
Jodo Lobo Técnico AV Ed. Egas
Antunes 0/01 390 2000 € 2500 € Moniz
Edificio Egas 20 €/ hora
Moniz 50€m?/
dia
Salas de Aula Técnico AV
Edificio Egas 0/01 30 250 € 250 €
Moniz 20 € / hora

Nota: Os valores apresentados para apoio de técnico de audiovisuais (AV) sofrerdo aumentos nas
seguintes situagoes:

a. O horéario noturno inicia-se as 20:00h, sendo acrescido de 50% sobre o valor da tabela.
b. Os eventos realizados aos Sdbados tém um acréscimo de 50% sobre o valor da tabela.
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