REGULAMENTO

REQUISICAO DE SALAS E
EQUIPAMENTOS
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O Regulamento de Requisi¢ao de Salas e Equipamentos esta dividido em cinco (5) Capitulos e
Anexos:

Capitulo I: Disposi¢des gerais

Capitulo Il: Equipamento;

Capitulo lll: Sala de Trabalho da AEFFUP;
Capitulo IV: Responsabilidade do Utilizador;
Capitulo V: Disposigdes finais;

Anexos.

CAPITULO |

Disposicoes gerais

Artigo 1°

(Condigoes para requisi¢ao)

Qualquer Associado da Associagao de Estudantes da Faculdade de Farmacia da
Universidade do Porto (AEFFUP), segundo o disposto no Capitulo Il (Associados) dos
Estatutos da AEFFUP, e qualquer entidade parceira da AEFFUP, poderdo mostrar
intengdo de requisitar os equipamentos que constem no Anexo A e no Anexo B,
disponiveis neste regulamento.

CAPiTULO Il

Equipamento

Artigo 2°

(Equipamento Disponivel)

Estdo disponiveis para reserva todos os equipamentos que constem no Anexo A e no
Anexo B e outros que possam vir a ser considerados.

Artigo 3°

(Requisicao de Equipamento)

1. Para efetuar o pedido de requisicdo de qualquer equipamento incluido no Anexo A, o
Associado ou a entidade parceira da AEFFUP, doravante designados requerentes,
devem preencher a Ficha de Requisi¢cdo do Anexo A do Regulamento de Requisi¢cdo de
Salas e Equipamento AEFFUP no Atendimento da AEFFUP ou preencher o seguinte
formulario.
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2. Para efetuar o pedido de requisicao de qualquer equipamento incluido no Anexo B,
os requerentes devem preencher a Ficha de Requisicdo do Anexo B do Regulamento
de Requisicdo de Salas e Equipamento AEFFUP no Atendimento da AEFFUP ou
preencher o seguinte formulario.

3. No caso de o equipamento/sala ser necessario(a) para qualquer atividade da Direcao
da AEFFUP, ou ja se encontre reservado(a), o(a) mesmo(a) ficara impossibilitado(a) de
ser requisitado.

4. No caso de ser necessario o(a) equipamento/sala para qualquer necessidade da
Direcao da AEFFUP, a devolugao devera ser feita com uma antecedéncia minima de
doze (12) horas do periodo de utilizagao por parte da DAEFFUP..

Artigo 4°

(Requisicao de equipamento fora do periodo de funcionamento do Atendimento
AEFFUP)

1. Entendem-se por requisi¢des fora do periodo de funcionamento do Atendimento da
AEFFUP as que forem efetuadas fora de horario de atendimento e durante periodos de
interrupcao letiva, como época de exames, semana de avaliagdes intercalares e
Semana da Queima das Fitas.

2. Para efetuar o pedido de requisicdo, os requerentes devem dirigir-se a qualquer
elemento disponivel da Diregdo da AEFFUP e preencher a Ficha de Requisi¢cao do
Anexo A e B do Regulamento de Requisicao de Salas e Equipamento AEFFUP ou
preencher o seguinte formulario.

3. O equipamento devera ser entregue a qualquer elemento disponivel da Diregao da
AEFFUP, com a conclusao do preenchimento da Ficha de Requisicado do Anexo A e B
do Regulamento de Requisicao de Salas e Equipamento AEFFUP.

CAPITULO Il
Sala de Trabalho AEFFUP e Sala de Reunioes AEFFUP

Artigo 5°
(Requisicado da Sala de Trabalho AEFFUP e da Sala de Reuniées AEFFUP)

1. Esta disponivel para reserva a Sala de Trabalho, a Sala de Reunibdes e a Sala
de Cultural e Desporto AEFFUP, devendo esta ser previamente solicitada via
correio eletrénico para secretariado@aeffup.com.

2. As reservas devem ser efetuadas no prazo minimo de quarenta e oito (48) horas
antes do horario solicitado.
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3. A confirmagéao das reservas é da exclusiva responsabilidade da Secretaria-Geral
da Diregdo da AEFFUP e sera dada até doze (12) horas antes do horario
pretendido para a reserva, salvo impossibilidade declarada.

4. E possivel guardar material dos requerentes durante um periodo maximo de 5
dias uteis, desde que nao interfira com o normal funcionamento da AEFFUP,
exceto indicagdo em contrario.

5. No final do periodo de requisicdo de qualquer sala da Sede da AEFFUP, esta
deve-se encontrar limpa e arrumada, tal como encontrada aquando da
requisicao.

6. Quando a requisicao de qualquer sala da Sede da AEFFUP, o requerente tera
de preencher o Anexo C, correspondente ao Termo de Responsabilidade.

CAPITULO IV

Responsabilidade do Utilizador

Artigo 6°

(Caucgoes)
1. A caugao aplica-se aos equipamentos contemplados nos Anexos A e B.

2. A caugao, no valor de vinte e cinco euros (25€) é aplicavel aos equipamentos
contemplados no Anexo A, com a exceg¢ao dos equipamentos identificados como

“Maquina Fotografica”, “Sistema de Som”, “Projetor” e “Arca Frigorifica” cuja caugéo tera
o valor de cinquenta euros (50€).

3. A caucéo, no valor de dois euros (2€) é aplicavel aos equipamentos contemplados no
Anexo B, com excecdo dos itens designados “Equipamentos Desportivos” e
“Dispositivos médicos”, cujo valor da caugao sera de cinco euros (5€).

4. Qualquer outro equipamento que ndo conste no Anexo A ou Anexo B, podera estar
disponivel para requisicao, apos deliberacdo da Diregao da AEFFUP, estando o valor
da caugao também dependente da mesma.

5. Devolugédo das caucgbes:

a. As caugdes serdao devolvidas na totalidade aquando da devolucdo dos
equipamentos contemplados nos anexos A e B, se estes forem entregues
nas mesmas condi¢cdes que se encontravam no momento da sua requisigio;

b. No caso de incumprimento do prazo estabelecido para a devolugdo da
caucgao, o requerente perde o direito a mesma;
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c. No caso de o equipamento apresentar danos visiveis, ou de existir indicios
de dano, o caso sera analisado pela Dire¢cado da AEFFUP, que ira avaliar a
extensdo dos mesmos e, caso estes se confirmem, a caugao sera retida e
utilizada para reparagdo do mesmo;

d. Em caso de perda do equipamento ou apresentagdo de danos, cujo valor de
reparagdo seja superior ao valor da caugdao, o requerente tem a
obrigatoriedade de reembolsar a AEFFUP no valor de aquisicdo do
equipamento num prazo estabelecido pela Diregdo da AEFFUP ou no valor
excedente da reparacéo.

6. Nao estdo previstas caugdes para requisi¢des solicitadas por entidades parceiras da
AEFFUP. Nao obstante, em caso de existéncia de danos, os requerentes devem
reembolsar a AEFFUP no valor correspondente a respetiva reparagao.

Artigo 7°

(Prazos de utilizagao e entrega)

1. No que respeita aos equipamentos do Anexo A e do Anexo B:

a. O equipamento podera ser levantado no dia util anterior a data em
que sera necessario, salvo se estiver requisitado por outrem;

b. Os equipamentos referentes ao Anexo A deverdo ser entregues na
sede da AEFFUP imediatamente apés o horario em que foram
utilizados. No caso de este horario ndo coincidir com o horario de
atendimento da mesma, fica o requerente obrigado a entregar o
equipamento a qualquer elemento da Dire¢do da AEFFUP
exclusivamente na sua sede. Em ultimo caso, fica obrigado a entregar
0 equipamento no primeiro horario do atendimento AEFFUP
subsequente a finalizagdo da sua utilizacao;

c. Os equipamentos referentes ao Anexo B deverédo ser entregues na
data acordada com o elemento da Direcdo da AEFFUP, nas
instalagcbes da AEFFUP;

d. Os equipamentos designados no Anexo B por “Equipamentos
Desportivos” e “Dispositivos Médicos” deverao ser entregues na sede
da AEFFUP imediatamente apo6s o horario de utilizagdo. No caso
deste horario ndo coincidir com o horario de atendimento da mesma,
fica o requerente obrigado a entregar o equipamento a qualquer
elemento da Direcdo da AEFFUP exclusivamente na sua sede. Em
ultimo caso, fica obrigado a entregar o equipamento no primeiro
horario do atendimento AEFFUP, subsequente a finalizagcao da sua
utilizacao.

2. Para requisicdo de equipamento fora do periodo de funcionamento do
Atendimento AEFFUP, caso o requerente tencione utilizar o equipamento por um
periodo superior a vinte e quatro (24) horas, este deve acordar a data de entrega
com um elemento da Direcdo da AEFFUP.
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a. No caso de incumprimento do prazo estabelecido, o requerente em
causa sera contactado pela Direcdo da AEFFUP, no sentido de se
averiguar o paradeiro do equipamento.

3. No que diz respeito a Sala de Trabalho, Sala de Reunides e Sala de Cultura e
Desporto AEFFUP:

a. Apos realizacdo do descrito no artigo 5° do Capitulo Ill do presente
regulamento, o requerente devera dirigir-se ao Atendimento da AEFFUP
de forma a ser acompanhado a sala requerida. O mesmo devera
acontecer no fecho da sala. No caso de este horario nao coincidir com o
horario de Atendimento da AEFFUP, fica o requerente obrigado a
combinar um horario com qualquer elemento da Direcao da AEFFUP.

CAPITULO V

Disposig¢oes Finais

Artigo 8°

(Casos Omissos)

Todas as decisbes sobre casos que decorram deste sistema de requisicdo, ou do
incumprimento do mesmo, e que ndo estejam contempladas no presente regulamento,
serdo deliberadas pela Dire¢édo da AEFFUP.

O presente regulamento entrara em vigor apds a sua aprovagao.

Pela Direcdo da AEFFUP,

Ana Maria Grandinho
(Presidente da Direcao)
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Anexo A

01. Sistema de som;

02. Maquina Fotografica (incluindo os seus complementos) (o respetivo carregador
apenas sera cedido juntamente com a mesma mediante justificacédo valida e aprovagao
pela Direcdo da AEFFUP);

03. Projetor;

04. Plastificador;

05. Guilhotina;

06. Extensao de rolo;

07. Microfone de Lapela;
08. Destruidora de Papel;
09. Arca Frigorifica;

10. Estabilizador de Maquina Fotografica;

Anexo B

01. Bolas (Basquetebol, Futsal e Voleibol);
02. Equipamentos desportivos, com excegao dos artigos designados em 01.

03. Cartas;
04. Jogos de tabuleiro;

05. Extensbes simples;

06. Toalhas;

07. Dispositivos médicos (Tensiémetro e Medidor de Glicose);
08. Batas;

09. Loica.
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Anexo C - Termo de Responsabilidade

Eu , portador do numero de
estudante , declaro comprometer-me a manter a integridade da
sala/equipamento requisitado e a entregar a/o mesma/o nas condi¢gdes em que me
foi cedido/a.

/ 20

O Requerente,
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Formulario de Requisi¢do do Anexo A do Regulamento de Requisi¢ao de
Salas e Equipamentos AEFFUP

A preencher pelo requerente:

Nome

N° Estudante

Telemovel

E-mail

Equipamento(s) Data pretendida para Data pretendida
requisitado(s): levantamento: para entrega:

Estado dos Equipamentos aquando da cedéncia (a preencher pela DAEFFUP)

Li e concordo com o Regulamento de Requisi¢cdo de Salas e Equipamento AEFFUP

O requerente:

Data: Hora:

Tomei conhecimento do estado do equipamento requisitado.

Cedido por:

Data: Hora:

Observagoes: (A preencher pela DAEFFUP aquando da devolugao)

Recebido por:

Data: Hora:

Tomei conhecimento do estado do equipamento devolvido.
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Ficha de Requisicao do Anexo B do Regulamento de Requisi¢coes de
Salas e Equipamentos AEFFUP

(Preencher no ato de entrega)

Dirigente

Equipamento
requisitado

Requerente

NO
estudante

Data/Hora do
levantamento

Data/Hora
de entrega

Data/Hora
de entrega
(rubrica)
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