TECNICO
LISBOA

NUCLEO DE SERVIGOS DE ESPAGOS PARA EVENTOS

AREA DE APOIO GERAL

DIRECAO DE OPERAGCOES

NUCLEO DE COMUNICAGAO, EVENTOS E PARCERIAS (TAGUSPARK)

REGULAMENTO
Reserva de Espagos para Eventos nos Campi do Técnico

INTRODUGCAO

Para responder as necessidades de espacos para a realizagdo de eventos promovidos pela Escola,
pela Universidade e pela Sociedade, sempre que possivel e aplicavel, em contexto escolar,
cientifico, cultural, protocolar, etc., foram criadas normas facilitadoras para a cedéncia

tempordria de espagos do Técnico.

Os Nucleos responsaveis pela sua operacionalizacdo e gestdo sdo:

e Nucleo de Servicos para Espacos e Eventos (NSEE) — para o campus da Alameda
res.espacosalameda@tecnico.ulisboa.pt ;

e Nucleo de Comunicacdo, Eventos e Parcerias (NCEP) - para o campus do Taguspark
ncep@tecnico.ulisboa.pt.

Os Orgdos responsaveis pela autorizacdo encontram-se indicados na Tabela 1.

Orgao Responsavel Org3o Responsavel

Espagos CONCORDA APROVA

Espagos no campus da Alameda, em
geral (NSE) Vice-Presidente para as Ligagdes
res.espacosalameda@tecnico.ulisboa.pt Empresariais e OperagGes (VPIST)

Presidente do
Espacos no campus do Taguspark (NCEP) | Vice-Presidente para a Gestdo do Técnico (PIST)
ncep@tecnico.ulisboa.pt Campus do Taguspark (VPIST)

Tabela 1- Orgdos responséveis pela autorizagdo
As atividades que tenham lugar em espacos alugados temporariamente sdo da responsabilidade
dos requisitantes. Estas atividades ndo poderdo perturbar atividades letivas em curso e deverao
respeitar a legislacdo em vigor, nomeadamente sobre a prevencdo do ruido (Decreto-Lei n.2
9/2007 de 17 de janeiro), que proibe o exercicio de atividades ruidosas temporarias na
proximidade de edificios de habitacdo, aos sabados, domingos e feriados e nos dias Uteis entre
as 20 e as 8 horas a menos que a entidade organizadora tenha obtido licenca camararia

especifica.
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A. PEDI

DO DE RESERVA

Campus Alameda- enviar um email com o pedido para
res.espacosalameda@tecnico.ulisboa.pt

Campus Taguspark- preencher o seguinte formuldrio com 15 dias Uteis de antecedéncia:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScoWpXXVw97xB6EIsgR7JvQFxkRsXg7jEZ1x
woDakzokAHgjg/viewform

B. COMPETENCIAS ATRIBUIDAS AOS NUCLEOS (NSEE e NCEP)

1.
2.
3.

(data)

Rececdo dos pedidos de cedéncia de espacos dos Campi da Alameda e do Taguspark;
Coordenacdo das agendas para pedidos internos e externos;

Interligagdo com os outros coordenadores de espagos da Escola, para otimizagdo de
utilizacOes e reservas;

Atualizacdo da informacdo sobre as cedéncias de espacos junto dos gestores de edificio
e equipas de seguranga;

Elaboracdo de pedidos de autorizacdo ao PIST, para realizacdo de eventos especiais, apds
a recec¢do dos pareceres seguintes:

e Gestdo dos espacos afetos ao evento;

e Nducleo de Saude, Higiene e Seguranca (sempre que aplicavel).

Aplicacao das normas de utilizacao de espacos e elaboracao de informagdes para pedidos

de reducdo de pagamento;

Elaboragdo de orcamentos, apuramento final de custos, pedidos de requisi¢cdes internas,

notas de imputacdo, faturas e controlo de pagamentos.
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C. ESTRATEGIA DE PREGOS E POLITICA DE REDUGAO DE PAGAMENTOS

A tabela de pregos dos espacos elegiveis para cedéncia tempordria (Anexo |) é da
responsabilidade do Conselho de Gestao do Técnico, sendo revista e atualizada periodicamente.
As Areas e Plantas de &trios de edificios e espacos exteriores encontram-se no Anexo Il. A politica

de pagamento é estabelecida conforme o indicado na Tabela 2.

Isengdo de Redugdo

Entidades Tipo de evento
- Pagamento Parcial de 50%

Pagamento integral

Entidades Internas
Unidades de Gestdo;

Unidades Orgénicas; Reunifes e
Servigos; eventos internos
. . que ndo
Categorial Unidades de X

- . envolvem
Investigagdo do Técnico; nenhuma fonte
Unidades de alunos  |de financiamento
reconhecidas pela

Escola.

Entidades Internas
Unidades de Gestdo;
Unidades Orgédnicas;

Eventos que

Servi envaolvam
ervigos;
¢ pagamento de
Categoria Il Unidades de inscrigbes, ¥

Investigacio do Técnico;| patrocinios ou

. outas formas de
Unidades de alunos

reconhecidas pela
Escola.
Entidades Externas

financiamento

Eventos gue se

enquadrem
Empresas ou
) . dentro do
Categoria lll | instituicoes externas e i X
o autorizado para o
Serm associagao ao
. espago em
Técnico .
guestao

Tabela 2- Estratégia de Precos e Politica de Redugdo de Pagamentos
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Alguns exemplos de atividades realizadas por entidades internas sao:
a) Reunides e eventos internos organizados por Departamentos;
b) Reunides e eventos internos organizados por Servigos;
c) ReuniGes e eventos internos organizados por UIAT IST (IST-ID, INESC-ID, INESC-MN,
IDMEC, IT, LIP, ISR);
d) Reunides e eventos internos organizados pela AEIST;
e) Quaisquer eventos organizados por Nucleos e Clubes de Alunos validados a partir do

plano de Atividades.

Todas as categorias de pedidos estdo sujeitas a concordancia do Vice-Presidente respetivo e a
autorizacdo do Presidente do Técnico e deverdo ser acompanhados de:
a) Justificacdo fundamentada;

b) Apresentacdo do orgcamento do evento

Apds o pedido de reserva de espaco, ira iniciar-se um processo de avaliacdo do mesmo, tendo

em conta o fluxo de procedimento indicado na Figura 1.

(data)
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Pedido de Cedéncia de Espagos

l

Campi do Técnico
Alameda- NSEE
Taguspark — NCEP

—

o

CATEGORIA |
Gratuito

CATEGORIAII
Pago a 50%

CATEGORIA 11
Pago a 100%

l

l

!

Servico avalia e
responde

Servigo solicita:
1-Justificagao;

2-Orgamento do
Evento.

'

Servigo analisa e
elabora o oficio

!

Proposta 50%
enviada para o
Conselho de Gestao

!

Autorizac¢do:
- VPIST concorda
- PIST aprova

Servico elabora
proposta e envia

Figura 1- Fluxo do Procedimento do pedido de cedéncia de espagos
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ANEXO | - CUSTOS DE ALUGUER TEMPORARIO DE ESPAGOS DO TECNICO

PRECOPROPOSTO FINAL {€ /espago-
CAPACIDADE slot)
ESPACO {Campus &lam eda} .
{Lugares/Slots/Area)
diainteiro meiodia
Total 300 lugares 2600 € 2000%€
Saldo Mobre Ala Central 200 lugares 2000 € 1300%
Alalateral (cada) S0 lugares 650 € 450 €
Pavilh 3o .
ern plateia 40 lugares 650 £ 550 £
Central
taladereunifes
reunifo (NOYO) 20 lugares 320 € 260 €
Atrio Interno —Fig. & 8§ slotsde 15 m2 200 £ 130 £
Atrio Externo — Fig. 7 4 slotsde 12 m2 200 £ 130 €
Grande Auditdrio 300 lugares 2220 € 1600€
Sala0l.l 40 lugares 220 € 160 €
Salad2.l (aberta) FOlugares 320 € 230 €
salan2 .1 501 260 £ 200 £
ugares
Centro de (Fechada)
Congressos
Sala0z2.2 S0 lugares 200 € 150 €
Sala02.3 22 lugares 130 € i00 €
Pavilh 3o Civil
Hall0l - Fig. & 2slotsdel2 m2 elS m2 S20 € 364 £
Hall02z —Fig. 2 2 slotsde 21 m2 650 £ 455 €
rea deexposicdes (Atrionterior,
entre as Torres Centrale Morte)— Fig. 8§ slotsde 20 m2 260 £ 130 £
2.
Areasdepromocdes— Fig. 11 4 slotsde 12 m2 260 £ 130 €
Atrio Exterior — Fig. 12 2 slotsde 20 m2 260 £ 130 €
Sala deVideoconferéncias S0 lugares 260 £ 200 £
Complexo AP
R AuditdrioAbreu Faro 170 lugares 650 € 550 €
Interdisciplinar
=50 lugares 200 £ 130 €
Salade aula
S0-80 lugares 260 £ 200 €
G0-160 lugares 400 € 260 €
Em geral anfiteatro
=160 lugares 520 £ 400 £
Saladevideoconferéncia 30-40 lugares 200 € 130 €
Hot Spot,traseiras Pav. Central, entre 1 slot de5n 2 1300 € 1000€
- slo 5 m
agéncia Santander e FNAC —Fig. 1
Alameda (mastrol-Fig. 2 6 slots de 30 m2 400 € 350 €
Espacos Alameda—Fig. 3 14 slotsde 100 m2 1300 € 1000%
Exteriores lardim Sul —-Fig. 4 4 slotsdel0d m2 400 £ 330 £
lardirm Morte —Fig. & 8 slotsdel0d m2 400 £ 330 €
Jardim de Mecanica (WOYO) 650 € 520 £
Jardim de Quimica (M Ow0) 650 £ 520 €
lardins Interiores (M OW0O) 400 £ 250 €

Tabela 3- Custos de aluguer tempordrio de espagos- Campus Alameda
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PRECO PROPOSTO FINAL (€/espago-

A T K CAPACIDADE slot)
(SOISETTBIEE IERELY {Lugares/Slots/Area)
diainteiro meio dia
Central —Fig. 13 8 slots de 20 m2 780 € 550 €
Sul-Fig. 14 3 slotsde 20 m2 780€ 550 €
Norte —Fig. 15 4 slots de 20 m2 780 € 550 €
Atrios
Central 850 m2 (todo o atrio) 3250€ 2300€
Sul 650 m2 (todo o atrio) 2500€ 1700€
Norte 400 m2 (todo o atrio) 1600€ 1000€
Sala de Formagio 36 lugares 520€ 260 €
Sala Videoconferéncia {DSI) (NOVO) 30 lugares 500€ 350 €
Edificio
Principal 2N8.2;2N12.2 13 lugares 100 € 80¢€
Salas (NOVO) 2.8;2.10 40 lugares 200 € 160 €
1.24 56 lugares 350¢€ 250€
Anfiteatros Al A2 252 1350€ 1000€
(NOVO) A3,A4;A5 130 570 € 420€
Sala 0.65 48 lugares /75 m2 400 € 300 €
Sala Polivalente Sala0.67 60 lugares /110 m2 520€ 425 €
Sala 0.69 62 lugares /110 m2 580 € 450 €
Biblioteca 750 m2 3250€ 2300€
Espacos Residé&ncia RRR (NOVO)

Exteriores Frente Sul 1500m2 3250€ 3250¢€

(data)

Tabela 4- Custos de aluguer temporario de espagos- Campus Taguspark
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ANEXO Il — AREAS E PLANTAS DE ATRIOS DE EDIFICIOS E ESPAGOS EXTERIORES
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Figura 2- Hot Spot Alameda, traseiras Pavilhdo Central, 1 slot 50 m2
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Figura 3- Alameda (mastro), 6 slots de 30 m2
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Figura 4- Alameda geral, 14 slots de 100 m2
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Figura 5- Alameda, Jardim Sul, 4 slots de 100 m2
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Figura 6- Alameda, Jardim Norte, 8 slots de 100 m2
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Figura 7- Alameda, Pavilhdo Central, Atrio Interno, 8 slots de 15 m2
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Figura 8- Alameda, Pavilhdo Central, Atrio Externo, 4 slots de 12 m2
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Figura 91- Alameda, Centro de Congressos, Hall 01, 2 slots: uma de 12 m2 e outra de 15 m2
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Figura 10- Alameda, Centro de Congressos, Hall 02, 2 slots de 21 m2
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Figura 11- Alameda, Pavilhdo de Civil, Area de exposicdes, 8 slots de 20 m2
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Figura 2- Alameda, Pavilhdo de Civil, Area de promogdes, 4 slots de 12 m2
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Figura 33- Alameda, Pavilhdo de Civil, Atrio Exterior, 2 slots de 20 m2
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Figura 44- Taguspark, Atrio Central, 8 slots de 20 m2
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Figura 55- Taguspark, Atrio Sul, 3 slots de 20 m2
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Figura 66- Taguspark, Atrio Norte, 3 slots de 20 m2
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