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	Tipo de atividade ou evento
	 FORMCHECKBOX 
 Apresentação de trabalhos  FORMCHECKBOX 
 Colóquio  FORMCHECKBOX 
 Conferência  FORMCHECKBOX 
 Congresso  FORMCHECKBOX 
 Exposição   
 FORMCHECKBOX 
 Palestra  FORMCHECKBOX 
 Prova pública  FORMCHECKBOX 
 Reunião  FORMCHECKBOX 
Seminário  FORMCHECKBOX 
Workshop  
 FORMCHECKBOX 
 Outro:                                       

	Nome da atividade ou evento
	                                                                                                            

	Nº estimado de participantes
	                 
	Tipo de participantes
	                                      

	Data e horário reserva (incluindo preparação / desmontagem)
	___/___/20___ ____h_____ m
	Data e horário efetivo da atividade / evento
	___/___/20___ ____h_____ m


Descrição sumária da Atividade / Evento (incluindo o âmbito, objetivo e organização):

Espaços pretendidos (assinalar com X ou indicar nº salas pretendidas):
	     Auditório (250 lugares)
	     Sala de Informática c/ 20 PC’s (40 lugares)

	     Anfiteatro (89 lugares)
	     Sala de aula 35/40 lugares

	     Átrio (junto à biblioteca)
	     Sala de aula 80 lugares

	     Sala de Audiovisuais (15 lugares)
	     Outro                                        

	     Sala de Informática c/ 16 PC’s (32 lugares)
	     Outro                                        


Informações complementares (Adequação dos espaços, uso de equipamentos externos, divulgação, exposição de materiais, inscrições online, …)
	                                                                                                                                                                                                                                                              


Materiais necessários: águas, pastas, canetas, papel para certificados (apenas para eventos de relevante interesse científico):
	


Equipamentos afetos:

· Todos os espaços estão equipados com computador e videoprojector e acesso wireless;
· Os computadores têm o sistema operativo W10 e o Office 2016;

· É aconselhável que as apresentações usem tipos de letra “true type”;
· O Auditório e Anfiteatro têm sistema de som na mesa da presidência com 4 microfones;
· O Auditório tem púlpito com microfone e dois microfones portáteis para apoio da plateia;
· No Auditório apenas é permitido ligar o computador pessoal ao videoprojector, após prévia autorização, e com fundamentação para o efeito.
Regras de funcionamento:
I. A utilização de equipamentos externos ao IPLeiria está dependente de prévia autorização da Direção e é da inteira responsabilidade do requisitante.

II. Não serão autorizados, posteriormente, materiais que não tenham sido previstos no requerimento.
III. Não serão autorizadas, posteriormente, despesas que não tenham sido previstas no formulário de orçamento da atividade ou evento, a entregar em anexo ao requerimento.
IV. A alteração de configuração do mobiliário e/ou equipamento depende de prévia requisição e está sujeita a autorização da Direção.
V. Não está autorizada a afixação de materiais nas paredes do edifício, nem utilizar materiais que causem quaisquer danos nas infraestruturas ou equipamentos.
VI. O responsável pela atividade ou evento ficará responsável pela arrumação dos espaços e/ou equipamentos utilizados, por retirar todo os materiais promocionais/divulgação, bem como pela entrega da chave na Receção.
VII. Todos os danos provocados nos espaços e/ou equipamentos, durante o período da utilização, são da inteira responsabilidade do requisitante, sendo-lhe imputados os custos inerentes à reparação dos mesmos.

Despesas e Receitas associadas à atividade ou evento:

A. Em caso de haver despesas previstas e após despacho favorável da Direção ao evento, o docente responsável deve preencher e submeter o PIABS, acompanhado de orçamentos das empresas e articular com os Serviços Financeiros todo o procedimento de despesa.

B. Em caso de haver receitas previstas e após autorização da Direção para a arrecadação das mesmas, deve o docente responsável articular com os Serviços Financeiros o local do recebimento, a emissão de recibos e a guarda de valores/entrega de valores.

Responsável pela atividade / evento:
Os dados pessoais facultados através deste formulário destinam-se apenas a tratamento no âmbito da finalidade para a qual foram apresentados. O titular dos dados tem o direito de aceder aos seus dados pessoais, bem como, dentro dos limites da legislação, de os alterar, opor-se ao respetivo tratamento, decidir sobre o tratamento automatizado dos mesmos, retirar o consentimento e exercer os demais direitos. Caso retire o seu consentimento, tal não compromete a licitude do tratamento efetuado até essa data. Tem igualmente o direito de ser notificado, nos termos previstos na Lei, caso ocorra uma violação dos seus dados pessoais, podendo reclamar perante a(s) autoridade(s). 

Para obter mais informação dos direitos que lhe assistem na qualidade de titular de dados, pode consultar a Política de Privacidade e Tratamento de Dados Pessoais do Politécnico de Leiria em www.ipleiria.pt.

	Declaro e aceito as disposições do Regulamento de Utilização e Cedência de Espaços do Instituto Politécnico de Leiria.
    Anexo parecer do coordenador de curso.
              
     Atividade ou evento não curricular. 1
    Anexo formulário de orçamento da atividade ou evento. 1
    Não há qualquer despesa ou receita associada à atividade ou evento. 1
    Anexo Declaração de Autorização/Cedência de Direitos de Imagem dos oradores/painel/mesa. 1
    Não haverá captação de imagens, nem divulgação da atividade ou evento. 1
Nome Docente/Estudante: __________________________ UC/Curso:_______________________ /_____________
Assinatura: ___________________________________________________________ Data: ____ / ____ / 20___
                            (dispensa assinatura no caso de envio através de e-mail do domínio @ipleiria.pt ou @my.ipleiria.pt)





                                                                                                                                                                         








� Opções de preenchimento obrigatório. O seu não preenchimento e/ou não entrega dos anexos implica a não receção do formulário. 
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