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PROJETO DE REGULAMENTO DE GESTAO E FUNCIONAMENTO DOS ESPACOS LABORATORIAIS E OFICINAIS DA
ESAD.CR

Nota justificativa

A ESAD.CR dispGe de servicos técnicos e administrativos préprios, organizacdes permanentes de apoio as suas
atividades vocacionados para o apoio técnico e administrativo, necessarios ao bom funcionamento de toda a
sua estrutura organizativa, nos termos dos Estatutos do Politécnico de Leiria e do regulamento organico dos
servicos do Politécnico de Leiria e da ESAD.CR.

Integram esta direcdo de servigos técnicos e administrativos préprios da ESAD.CR os servigos, gabinetes,
laboratdrios e oficinas ou outros que venham a ser previstos no regulamento organico competente, podendo
incluir estruturas de apoio ao acompanhamento e implementacdo do sistema interno de garantia de
qualidade, com pessoal técnico qualificado para o efeito.

Os Espacos Laboratoriais e Oficinais (ELO) constituem espacos de caracteristicas especificas, destinados ao
apoio e desenvolvimento de atividades letivas, de atividades de desenvolvimento experimental, de trabalhos
de estudo, de investigacdo e de prestacdo de servicos, bem como ao apoio a atividades promovidas pela
ESAD.CR, exigindo, pela sua natureza e pelo tipo de equipamentos e materiais envolvidos, um quadro de regras
claras, uniformes e publicitadas em matéria de acesso, utilizacdo, prioridades, agendamento,
acompanhamento técnico, conservagao e seguranga.

Os Estatutos da ESAD.CR aprovados pelo Despacho n.2 5162/2025, de 5 de maio estabelecem, no n.2 6 do
artigo 66.2, que a gestao e funcionamento dos ELO pode ser objeto de regulamento a aprovar pelo diretor.
Neste enquadramento, o presente Projeto de Regulamento tem por objetivo estabelecer um quadro normativo
interno, claro e sistematico, que discipline a gestdo e o funcionamento dos ELO da ESAD.CR, assegurando a sua
utilizacdo organizada, segura, eficiente e transparente, em coeréncia com a missdo e atribui¢cdes da Escola.
Pretende-se, em particular, uniformizar regras e procedimentos transversais aos ELO relativos ao acesso,
utilizacdo e agendamento dos espacos, definindo prioridades e condi¢des de funcionamento que garantam
previsibilidade e equidade entre utilizadores e atividades, com especial incidéncia no apoio a atividade letiva,
sem prejuizo do enquadramento de utilizagdes autorizadas para fins de investiga¢do, desenvolvimento
experimental, prestacdo de servicos e iniciativas institucionais.

Constitui igualmente objetivo do projeto de Regulamento clarificar competéncias, responsabilidades e deveres
dos diversos intervenientes, reforcando um modelo de responsabilizagdo individual e coletiva orientado para
o cumprimento das normas, a preservagao das condi¢cdes de trabalho e a boa gestdo dos recursos. Acresce a
necessidade de consolidar uma cultura de seguranga e prevenc¢do de riscos, mediante a fixa¢cdo de regras de
utilizacdo de equipamentos e materiais, requisitos de formag¢do e acompanhamento técnico quando aplicavel,
utilizacdo de equipamentos de protecdo individual, e definicdo de procedimentos de atuacdo e reporte em
caso de incidéncia, anomalia ou acidente.

Finalmente, o projeto de Regulamento visa assegurar a protegao e valoriza¢cdo do patriménio técnico e material
da ESAD.CR, através da regulamentagdo de praticas de inventdrio, conservagdo, manutencdo preventiva e
corretiva, gestdo de consumiveis e adequada organizagdo dos processos de requisicdo e manuseamento de
equipamentos, promovendo a continuidade operacional e a qualidade do servico prestado. Em sintese, o
regulamento pretende criar condi¢Ges para um funcionamento integrado e sustentdvel dos ELO, contribuindo
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para a melhoria continua do apoio as atividades académicas, cientificas e de ligacdo a sociedade, e para o uso
responsavel e eficiente dos recursos da Escola.

Numa ponderacdo global de custo/beneficio associada a aprovagdo e implementagdo do presente
regulamento, entende-se que os beneficios esperados sobrelevam manifestamente quaisquer encargos de
natureza organizacional e procedimental inerentes a sua aplicacdo, na medida em que o mesmo permitird
assegurar maior eficiéncia e previsibilidade na utilizagdo dos espacos e equipamentos, reduzir incidéncias e
conflitos de uso através de uma gestdo mais eficaz de horarios e prioridades, reforcar a seguranca e a
responsabilizacdo individual e coletiva de todos os intervenientes, bem como promover a protecdo e
valorizagdo do patrimdnio técnico e material da Escola mediante melhoria de inventdrio, manutencdo e
controlo de consumiveis. Em resultado, o regulamento contribuird para a melhoria da qualidade do servico e
do apoio prestado as atividades letivas, de investigacdo e de ligacdo a sociedade, em alinhamento com a missao
e atribui¢cdes da ESAD.CR.

[Foram ouvidos os Coordenadores dos Ciclos de Estudos da ESAD.CR].
[Foram ouvidos os responsadveis pelos espacos oficinais e laboratoriais da ESAD.CR.]
[Foi ouvida a Associagdo de Estudantes da ESAD.CR]

[Procedeu-se a divulgagdo e discussdo do presente projeto de alteragdo, nos termos do n.2 3 do artigo 110.2
do Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior (RJIES), aprovado pela Lei n.2 62/2007, de 10 de
setembro e artigos 100.2 e 101.° do Cddigo do Procedimento Administrativo.]

De acordo com a Lei n.2 4/2018, de 18 de fevereiro, na alteragdo do presente regulamento adotou-se,
sempre que possivel, uma linguagem ndo discriminatéria.

[No uso das competéncias conferidas pela subalinea ii) da alinea a) do n.°1 do artigo 10.2 e do n.2 6 do artigo
66.2 dos Estatutos da Escola Superior de Artes e Design (ESAD.CR), aprovo o Regulamento de Gestdo e
Funcionamento dos Espagos Laboratoriais e Oficinais da ESAD.CR, que se publica em anexo.]

[A Diretora,]

Titulo | - Objetivo e Ambito de Aplicagdo
Artigo 1.2
Ambito

O presente regulamento estabelece as regras gerais de funcionamento dos espagos laboratoriais e oficinais
(ELO) afetos a Direcdo de Servigos Técnicos e Administrativos Proprios da Escola Superior de Artes e Design das
Caldas da Rainha (ESAD.CR).

Artigo 2.2
Criacdo e extingao

A extingdo ou criagao de novos ELO compete ao diretor, ouvidos os coordenadores de departamento ou, ndo
tendo sido criados departamentos, os coordenadores dos ciclos de estudos e o responsavel pelo ELO, se
nomeado.
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Artigo 3.2
Espacos oficinais e laboratoriais

Para efeitos do presente regulamento, consideram-se espacos oficinais, aqueles que se destinam a atividades
gue envolvam a manipulacdao de materiais, a producao de objetos e a experimentacao aplicada enquanto os
espacos laboratoriais se dedicam sobretudo a atividades de andlise, teste, pesquisa e prototipagem.

Artigo 4.2
Finalidade

1 — Os ELO sdo espacos de caracteristicas especificas, destinados ao apoio e desenvolvimento de atividades
letivas e de atividades de desenvolvimento experimental, de trabalhos de estudo, de investigacdo e de
prestacao de servicos, bem como ao apoio a atividades promovidas pela ESAD.CR.

2 — Destinam-se nomeadamente a apoiar e desenvolver as seguintes atividades:

a) Atividades letivas, enquanto espacos de apoio pratico para as unidades curriculares, permitindo aos
estudantes aplicar os conhecimentos tedricos e desenvolver competéncias praticas;

b) Atividades de desenvolvimento experimental, proporcionando um ambiente para a realizagdo de
experiéncias e testes, contribuindo para o desenvolvimento de novas técnicas e processos;

c) Trabalhos de estudo, proporcionando a utilizagdo pelos estudantes para a realizacdo de trabalhos
académicos que requeiram a utilizacdo de equipamentos e materiais especificos;

d) Investigacdo nomeadamente apoiando as atividades de investigacdo pela disponibilizagdo de recursos
e infraestrutura para o desenvolvimento de projetos de pesquisa;

e) Prestacdo de servigos a comunidade, como a producgdo de pegas ou protétipos, a realizagdo de ensaios
ou a oferta de formacao técnica;

f) Atividades promovidas pela ESAD.CR nomeadamente na dinamizagdo e suporte a eventos, workshops,
exposi¢des ou outras.

3 - As atividades desenvolvidas nos ELO devem, em regra, estar enquadradas em atividades letivas. A realizagao
de outras atividades (workshops, projetos, trabalhos internos/externos, investigacdo, etc.) depende de
autoriza¢do da Dire¢do da ESAD.CR, devendo ser previamente articulada com o técnico e/ou responsavel do
ELO.

4 — Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, equipamentos, materiais e consumiveis podem ser afetos
a atividades autorizadas pela Direcdo da ESAD.CR (como workshops, projetos de investigacdo, trabalhos
internos/externos ou outras), ndo estando disponiveis para utilizagdo livre durante o periodo dessa afetagao,
nos termos das regras especificas determinadas por despacho nos termos do disposto no artigo 18.9.

Artigo 5.2
Utilizadores

Sdo potenciais utilizadores dos ELO os estudantes, docentes, investigadores, bolseiros, técnicos e
administrativos da ESAD.CR e do Politécnico de Leiria, bem como outros, desde que especificamente
autorizados para o efeito.

Artigo 6.2
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Espaco fisico

1- Cada ELO dispde de areas adstritas a sua atividade determinadas nos termos do despacho da sua criacao,
podendo ser alteradas ou ampliadas, ouvidos os coordenadores de departamento ou, ndo tendo sido criados
departamentos, os coordenadores dos ciclos de estudos e o responsavel pelo ELO, se nomeado.

2 — A atividade do ELO podera ser estendida a outros espagos no ambito da missao e atividade da ESAD.CR.
Titulo Il - Gestdo e Funcionamento
Capitulo I - O responsavel e trabalhadores afetos a ELO
Artigo 7.2
Mandato do responsavel

1- O diretor pode proceder a nomeacao de responsavel pelo ELO, ouvidos os coordenadores de departamento
ou, ndo tendo sido criados departamentos, os coordenadores dos ciclos de estudos e o responsavel pelo ELO
cessante.

2 - O responsavel pelo ELO exerce as suas fun¢bes durante dois anos, podendo ser nomeado para o efeito
mais do que uma vez.

Artigo 8.2
Atribuicoes do responsavel

1 - Compete ao responsavel pelo ELO a gestdo funcional e material do mesmo, sob dependéncia funcional do
diretor, designadamente:

a) Assegurar a gestdo do ELO, garantindo a organizacdo e limpeza, as condi¢Ges de seguranca e a
disponibilizagao dos recursos necessarios ao seu funcionamento;

b) Gerir os equipamentos e materiais afetos ao ELO, assegurando o controlo de inventario, a manutengao
preventiva e corretiva e a elaboragdo de propostas fundamentadas de aquisi¢do, substituicdo ou abate;

c) Planear, coordenar e acompanhar as atividades a desenvolver no ELO, adequando a sua realizagdo aos
recursos e a capacidade disponiveis;

d) Zelar pelo cumprimento das normas, procedimentos e regras de funcionamento aplicaveis,
promovendo a sua correta aplicagdo por todos os utilizadores;

e) Articular e compatibilizar a utilizacdo do ELO sempre que ocorram sobreposi¢Ges, assegurando a
gestdo de horarios e prioridades, nomeadamente em situa¢cdes de trabalho autdénomo, aulas
suplementares, workshops e iniciativas internas ou externas autorizadas;

f) Participar na definigdo, aplicagdo, atualizagdo e monitorizagdo de regras especificas de funcionamento
do ELO, em articulagdo com o diretor da ESAD.CR;

g) Propor e promover aimplementa¢do de medidas organizativas e de melhoria continua que assegurem
o normal funcionamento do ELO e reforcem as condig¢Ges de seguranca.

2 - Para efeitos operacionais, o responsavel deve assegurar, no minimo:

a) A existéncia e atualizagdo de informacgdo essencial do ELO (horarios, regras especificas aplicaveis e
contactos);
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b) O registo e encaminhamento de ocorréncias relevantes (incidentes, avarias, indisponibilidades e

necessidades de manutencgdo);

c¢) A articulagio com a Direcdo sempre que se verifiguem constrangimentos que afetem

significativamente o funcionamento do ELO.

3 - Em caso de sobreposicdo ou conflito de utiliza¢des, o responsavel promove a compatibilizacdo e, quando

necessario, propde a Direcdo a decisdo a adotar, atendendo a critérios de seguranca, capacidade do ELO,

disponibilidade de equipamentos e impacto no normal funcionamento das atividades previstas.

4 - Sempre que existam trabalhadores especificamente afetos aos ELO, o responsavel assegura a gestao

funcional e material, bem como a definicdo de prioridades, sem prejuizo das competéncias operacionais

previstas no nimero seguinte.

Artigo 9.2

Trabalhadores especificamente afetos a ELO

1 - A proposta de contratacdo de trabalhadores especificamente para um ELO é da competéncia do diretor da

ESAD.CR, apds ouvir os coordenadores de departamento ou, ndo estando constituidos, os coordenadores de

ciclos de estudos, e o responsavel pelo ELO.

2 — Compete-lhes, nomeadamente:

d) Na drea da promocdo de higiene e seguranca:

Cumprir e zelar pelo cumprimento dos procedimentos técnicos estabelecidos;

Supervisionar os acessos de utilizacdo do ELO e monitorizar a sua utilizacdo;

Supervisionar a utilizagdo dos equipamentos afetos, durante o desenvolvimento de trabalho
auténomo por parte de estudantes;

Organizar e eliminar os residuos de acordo com as normas e boas praticas ambientais e manter
o registo de produtos toxicos;

a) Em matéria de apoio a atividade letiva:

Disponibilizacdo e organizacdo de materiais e equipamentos para a atividade letiva, sempre
gue previamente solicitada;

Desenvolver planos de utilizagdo e gestdo de materiais e matérias-primas, juntamente com os
responsaveis das unidades curriculares, quando aplicavel;

Promover a plena utilizagdo dos ELO e equipamentos afetos durante a atividade letiva,
mediante articulagao prévia com o docente e em fungao dos recursos disponiveis;

b) Quanto ao desenvolvimento de projeto: promover ou apoiar a execucdo de projetos, incluindo em

contexto de trabalho autdnomo dos estudantes;

c) Relativamente a gestdao de consumiveis e equipamentos:

Salvaguardar a observa¢do dos procedimentos instituidos para saida de equipamento, em
qualquer circunstancia, mantendo o arquivo atualizado em permanéncia;

Manter os ELO e equipamentos afetos aos mesmos em bom estado de limpeza e
funcionamento;

Monitorizar stocks de consumiveis e solicitar semestralmente a reposicdo de materiais, em
articulagdo com o responsavel pelo ELO;

Verificacdo da referéncia de identificacio e integridade de materiais e equipamentos
devolvidos antes e apds cedéncia;
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v.  Comunicar situagdes suscetiveis de reserva, infracdo ou avaria de equipamento na sequéncia
da utilizacdo do ELO e seus equipamentos;

Vi. Manter o controlo de equipamento afeto ao ELO atualizado (existéncias, a reparar, a abater,
extravios) e reportar qualquer omissdo ou avaria identificada no mesmo;
vii. Propor, semestralmente, a reparacdo e/ou a atualizacdo de equipamentos e materiais, por
substituicao ou proposta de aquisicao;
viii. Identificar materiais e promover procedimentos que contribuam para a reducdo do impacto

ambiental associado a atividade do ELO, em articulagdo com o responsavel da mesma;
d) Quanto ao apoio para desenvolvimento de competéncias técnicas: promocdo de workshops, de acoes
de esclarecimento e sensibilizagdo sobre os dominios técnicos.

3 - Durante o decorrer de atividade letivas ou de avaliagdo nos ELO os trabalhadores especificamente afetos
ao mesmo prestam apoio técnico mediante articulacdo prévia expressa do docente, assegurando,
designadamente, que os equipamentos e consumiveis necessarios se encontram preparados e operacionais
no inicio da aula.

4 - A colaboracdo dos trabalhadores especificamente afetos aos ELO na instrugdo/operacionalizagdo de
pedidos (incluindo PIABS ou instrumentos equivalentes) constitui apoio técnico e logistico, ndo implicando
assuncgdo de responsabilidade por encomendas/aquisicoes, prazos de entrega, disponibilidade orgcamental ou
opcdes de marca/fornecedor, salvo determinacdo expressa do diretor da ESAD.CR.

Capitulo Il - Utilizadores
Artigo 10.2
Utilizador docente

1 - O docente é responsdvel por orientar os estudantes na utilizacdo correta dos equipamentos e recursos
durante a atividade letiva e de avaliagdo que decorre nos ELO, assegurando que a sua utilizagdo contribui para
os objetivos pedagdgicos da unidade curricular.

2 - O docente supervisiona a utilizagdo dos equipamentos por parte dos estudantes, garantindo a sua
seguranga e o bom funcionamento dos equipamentos, bem como o controlo adequado dos consumos e
materiais utilizados.

3 - O docente colabora no planeamento e gestdo da lecionagdo da unidade curricular, em articulagdo com os
trabalhadores especificamente afetos aos ELO, incluindo o que respeita a requisicdo e organizacdo de
equipamentos para as atividades letivas.

4 - A defini¢do das necessidades, quantidades, especificacGes e a responsabilidade pelos pedidos de aquisicao
de consumiveis afetos exclusivamente a unidades curriculares cabe ao docente responsavel pela unidade
curricular.

5 — Cabe ao docente, apds a atividade letiva, assegurar a reposi¢do das condi¢des de utilizagdo do ELO,
nomeadamente limpeza e arrumacao, no final de cada aula, e reportar qualquer incidente que tenha ocorrido,
designadamente quando ndo tenham estado presentes os trabalhadores especificamente afetos aos ELO.

6 - O docente responsavel pela unidade curricular pode fundamentar a necessidade de renovagao do periodo
de requisicdo de equipamento, a qual fica sujeita a analise e valida¢do, atendendo a disponibilidade do
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equipamento e a necessdria compatibilizagdo com outras unidades curriculares e demais atividades
autorizadas.

Artigo 11.2
Direitos e deveres do utilizador
1 — Sao direitos do utilizador, nomeadamente os seguintes:

a) Requisitar o equipamento constante do inventdrio que esteja disponivel para requisicio e em
condigGes de utilizagao;
b) Ser esclarecido sobre o manuseamento do equipamento;
c) Utilizar o equipamento em perfeitas condi¢des de operacionalidade.
2 - Os utilizadores conhecem e aceitam as condi¢des de acesso e utilizacdo dos ELO bem como as condig¢bes
de requisicao e utilizacdo de equipamentos.

3 - Os utilizadores devem seguir os procedimentos estabelecidos, incluindo o agendamento prévio, a formacao
necessaria para utilizacdo de equipamentos especificos e o cumprimento das normas de seguranca, sempre
que aplicaveis.

4 — Os utilizadores operam os equipamentos com responsabilidade, cuidado e de acordo com as instrucdes e
os fins pedagdgicos a que se destinam ou outros expressamente autorizados.

5 - Os utilizadores comunicam prontamente qualquer problema, dano ou anomalia detetados nos
equipamentos aos servigcos responsaveis e, em caso de conflito, ao diretor da ESAD.CR.

6 — Os utilizadores cumprem os prazos estabelecidos para a requisi¢do e devolugdo dos equipamentos.

7 — Compete aos utilizadores a guarda e conservagao do equipamento, a proibi¢ao de utilizagao por terceiros
e a utilizagdo exclusiva para o fim a que se destina.

8 - Os utilizadores sao responsdveis por quaisquer danos ou extravios de equipamentos e materiais, podendo
ser responsabilizados pela reposi¢cdo ou reparagao dos mesmos.

Capitulo Il - Utilizagao do espago oficinal ou laboratorial
Artigo 12.2
Horario

1 - O horario de funcionamento/atendimento de cada ELO é definido semestralmente por despacho do diretor
da ESAD.CR, ouvido o responsavel pelo mesmo, se nomeado, considerando as possiveis unidades curriculares
afetas ao ELO, o hordario para realizacdo de trabalho auténomo e para requisicdo de equipamento.

2 — A defini¢do do hordrio dos trabalhadores especificamente afetos aos ELO é realizada semestralmente, até
15 dias apds o inicio da atividade letiva.

3 — Os periodos para gozo de férias dos trabalhadores especificamente afetos aos ELO sujeitam-se ao
calendario letivo, coincidindo, em regra, com os periodos de interrupgao letiva nele previstos.

Artigo 13.2

Acesso
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1 — O acesso aos ELO depende de identificacdo do utilizador, no momento de entrada e saida, nos termos do
procedimento de controlo de acessos definido para o efeito.

2 - O acesso aos ELO pode requerer agendamento prévio atendendo as suas especificidades.

3 - Tem prioridade no agendamento, quando aplicavel, o estudante com estatuto especial formalmente
reconhecido, perante a simultaneidade de pedidos apresentados.

Artigo 14.2
Requisi¢do de equipamento
1 - O equipamento passivel de requisicdo consta de listagem disponivel no ELO.

2 - O equipamento de acesso limitado, em funcdo das suas caracteristicas especificas, fragilidade ou elevado
valor patrimonial, podera ser requisitado mediante decisdo do diretor da ESAD.CR, sob parecer fundamentado
do Responsavel pelo ELO.

3 — Para utilizagdo de equipamento de acesso limitado pode ser exigida a frequéncia de formac&o prévia e/ou
entrega de termo de responsabilidade.

4 — A requisicdo de equipamento para a atividade letiva tem prioridade sobre a requisicdo para
desenvolvimento de trabalho auténomo.

Artigo 15.2
Procedimento, condigdes e prazo de requisicao
1 - Arequisicdo deve ser formalizada através de um impresso ou plataforma prépria.
2 - Arequisi¢do inclui o material acessdrio necessario para o funcionamento do equipamento.

3 - O equipamento é verificado pelos trabalhadores especificamente afetos ao ELO no ato de entrega e da
rececdo, de forma a assegurar que o mesmo se encontra em perfeitas condi¢ées de utilizacdo;

4 - Quaisquer anomalias ou limita¢gdes no funcionamento do equipamento, que ndo inviabilizem a sua
utilizacdo, devem ser registadas no impresso de requisicdo no ato da entrega ao requisitante, por parte dos
trabalhadores especificamente afetos ao ELO.

5 — Considera-se anomalia ndo impeditiva qualquer irregularidade que, ndo afetando de forma relevante a
seguranca, a integridade do utilizador/terceiros ou a operacionalidade essencial do equipamento para o fim a
que se destina, permita a sua utilizacdo em condi¢Ges seguras, ainda que com limitacdes (ex.: desgaste, ruido
andémalo sem risco, peca ndo critica em falta, funcionalidades secundarias inoperantes). Nestes casos, a
anomalia deve ser registada no impresso/plataforma de requisicdo, com descricdo objetiva e, quando
aplicavel, indicacdo de limitagdes de uso.

6 — Considera-se anomalia impeditiva qualquer irregularidade que (i) comprometa ou possa razoavelmente
comprometer a seguranga, (ii) impeca a utilizacdo do equipamento para o fim a que se destina, ou (iii) possa
agravar danos no equipamento se este for utilizado designadamente falhas elétricas e/ou de isolamento,
protecdes e/ou carenagens ausentes, travGes e/ou dispositivos de seguranga inoperantes, aguecimento
anomalo, instabilidade estrutural, fugas, ruidos e/ou vibra¢&es com risco, mensagens de erro criticas.
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7 — Verificada anomalia impeditiva, o equipamento ndo pode ser requisitado nem utilizado, devendo ser

I”

imediatamente retirado de servico, identificado como “inoperacional” e reportado, para efeitos de reparacao,

manutencao ou abate.

8 - Em caso de duvida quanto ao enquadramento da anomalia como impeditiva ou ndo impeditiva, a mesma é
tratada como anomalia impeditiva, prevalecendo o principio da precaucao e seguranca.

9 - A requisicdo de equipamento ocorre, em regra, pelo periodo padrao de um dia util.

10 - Sempre que o fim do prazo se verifique aos sabados, domingos e feriados, o seu termo transfere-se para
o primeiro dia util seguinte.

11 — A requisicdo de equipamento pode ser renovada por periodos sucessivos mediante fundamentagao de
necessidades de natureza cientifico-pedagdgica, a apresentar pelo docente da Unidade Curricular ou, ndo
sendo estudante, pelo préprio requisitante.

12 - A renovacao de requisicbes, quando prevista, fica sujeita aos mesmos critérios de avaliacdo e validagao
aplicaveis a requisicdo inicial, podendo ser recusada quando comprometa a disponibilidade do equipamento
para outras atividades letivas, de investigacdo, trabalhos internos/externos ou outras iniciativas autorizadas.

Artigo 16.2
Utilizacdo de equipamento

1. Sem prejuizo da responsabilidade disciplinar dos trabalhadores e dos estudantes a que houver lugar, os
requisitantes sdo responsaveis pela perda e danos relativos ao equipamento, nomeadamente os resultantes
de negligéncia na sua utilizacao e transporte ainda que este seja efetuado por terceiros.

2. Os requisitantes sdao responsdveis pelos danos provocados a terceiros pelo equipamento requisitado,
durante o periodo de requisicao.

3. Qualquer avaria ou dano no equipamento, detetavel na devolugdo do mesmo, é da responsabilidade do
requisitante.

4. Quando o equipamento requisitado perecer ou se danificar, o requisitante é responsavel, se estava no seu
poder té-lo evitado.

5. Quando o requisitante tiver aplicado o equipamento a fim diverso daquele a que se destina, ou tiver
consentido que terceiro a use sem para isso estar autorizado, sera responsavel pela perda ou deterioragao do
equipamento requisitado.

Artigo 17.2
Responsabilizagdo por uso indevido, danos e incumprimento de prazos

1 — O mau manuseamento, a utilizacdo indevida ou negligente de equipamentos e recursos requisitaveis do
ELO ou de uso funcional nos mesmos, bem como a pratica de atos que causem danos permanentes ou
relevantes em bens de valor material significativo, determina a responsabilizacdo do utilizador, sem prejuizo
de outra responsabilidade aplicavel.

2 — O incumprimento dos prazos estabelecidos para requisicdo e/ou devolugdo de equipamentos pode
determinar a aplicacdo de medidas de restri¢cdo temporaria do direito de requisi¢cdo e/ou utilizac3o.
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3 — As medidas previstas nos nimeros anteriores podem incluir, consoante a gravidade e/ou reiteracdo:
a) adverténcia;

b) suspensdo temporaria do direito de requisicdo e/ou utilizagao;
c) condicionamento de acesso a determinados equipamentos;

d) reposicao, reparagdo ou compensacao dos danos causados, nos termos aplicaveis.

Artigo 18.2
Especificidades de gestao e funcionamento

1 - As regras especificas de gestdo e funcionamento de cada ELO sdo fixadas por despacho do diretor, ouvidos
os Coordenadores de Departamento, ou, quando ndo existam departamentos constituidos, os Coordenadores
dos ciclos de estudos, bem como o responsavel pelo ELO, quando nomeado.

2 - O despacho a que reporta o numero anterior deve conter os seguintes elementos:

a) Listagem de equipamentos existentes, identificando os que sdo de acesso limitado/condicionado, bem
como o0s que se encontrem afetos tempordria ou permanentemente a atividades autorizadas pelo
diretor, ndo estando disponiveis para utilizacdo livre;

b) Requisitos de formagdo/habilitacdo para utilizacdo do ELO e/ou de equipamentos, incluindo condi¢des
de acesso quando aplicavel;

c) Equipamentos de protegao individual (EPI) exigidos e demais regras de seguranca aplicaveis;

d) Horarios de atendimento e regras de agendamento/prioridades de utilizagdo, quando aplicavel;

e) Capacidade maxima do ELO e condi¢des de permanéncia/lotacdo;

f) Consumiveis disponibilizados e respetivas regras de utilizagdo e/ou cobrancga, quando exista;

g) Regras de gestdo de residuos, incluindo separacdo, recipientes, rotulagem e armazenamento
temporario;

h) Contactos operacionais;

i) Procedimento(s) de reporte de incidentes/acidentes e avarias.

Capitulo IV - Normas de seguranga e higiene

Artigo 19.2
Normas de seguranga
Cada ELO afixa as normas de seguranca individual aplicaveis.
Artigo 20.2
Equipamentos de protecao individual

1 — O Equipamento de Protecdo Individual (EPI) varia de acordo com a area de atuacdo no ELO e o nivel de
exposicao dos utilizadores.

2 - O EPI de utilizagdo pessoal é da responsabilidade do utilizador, sendo condic¢do para utilizagdo dos ELO que
o demandem.
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3 —0s ELO tém a identificacdo dos EPI exigidos para a utilizacdo dos respetivos equipamentos.
Artigo 21.2
Procedimento em caso de acidente

1 - Em caso de acidente, os trabalhadores especificamente afetos ao ELO, ou qualquer trabalhador, contactam
a equipa de socorristas, exceto em acidente de gravidade evidente em que deve ser contactado de imediato o
nuimero de emergéncia Unico europeu (112).

2 — Caso o acidente envolva um trabalhador deve ser acionado o procedimento de participa¢do de acidente
de trabalho.

Artigo 22.2
Monitorizagdo do cumprimento de normas

Semestralmente sdo promovidas atividades de monitorizacdo do cumprimento de normas, nos termos a
definir através de despacho do diretor.

Titulo lll - Equipamentos, Materiais e Gestao de Residuos
Artigo 23.2
Inventario dos equipamentos

Compete aos trabalhadores especificamente afetos a ELO a prestacdo de informacado anual para o inventdrio
do equipamento afeto aos ELO em articulagdo com o servico competente pelo registo e atualizacdo da
informacdo relativa ao patrimdnio da ESAD.CR.

Artigo 24.2
Stock de consumiveis

Compete aos trabalhadores especificamente afetos a ELO a informagdo das existéncias e necessidades de
aquisicdo de materiais e consumiveis de suporte a atividade do ELO em articulagdo com o servigo competente
pelo registo de stocks e aquisicdo de bens da ESAD.CR.

Artigo 25.2
Plano de manutengao preventiva dos equipamentos

Compete aos trabalhadores especificamente afetos a ELO a realizacdo de limpeza e manutengdo preventiva
dos equipamentos segundo as orienta¢des do fabricante e as boas praticas de conserva¢do dos mesmos.

Artigo 26.2
Classificagao e segregagao dos residuos

Compete aos trabalhadores especificamente afetos a ELO, quando aplicdvel, o cumprimento do plano de
recolha, armazenamento, transporte e tratamento de residuos, nos termos do procedimento instituido.

Titulo IV - Disposi¢Oes Finais e transitorias

Artigo 27.2
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Duvidas e omissoes

Qualquer duvida de interpretacdo ou omissao relativa a aplicacao do regulamento é resolvida por despacho
do diretor.

Artigo 28.2
Norma transitodria

1 — Os manuais de procedimentos e demais normas internas especificas dos ELO em vigor a data de entrada
em vigor do presente regulamento devem ser revistos e adequados ao mesmo no prazo de 120 dias Uteis.

2 — Até a conclusdo do processo de adequacdo, mantém-se aplicaveis os manuais existentes na medida em
gue ndo contrariem o presente regulamento e as regras especificas aprovadas.

Artigo 29.2
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor na data da sua aprovagdo.
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