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REGULAMENTO DOS LABORATORIOS E OFICINAS DE DESIGN DE PRODUTO

Artigo 1.°
(Ambito de Acao)

Os Laboratorios e Oficinas de Design de Produto (LODP), do Instituto de Design de Guimarades (IDEGUI), realizam
trabalhos aplicados em duas vertentes:

a) Pedagdgica - No ambito de Unidades Curriculares dos ciclos de estudo em Design de Produto da Universidade do
Minho (UMinho) e excecionalmente de outros projetos de ensino da Escola de Arquitetura, Arte e Design (EAAD);
b) Extensao - Prestacao de servicos especializados do IDEGUI a entidades externas.

Artigo 2.°
(Estrutura Organizacional)

Além dos espacos, identificados no Anexo |, e dos equipamentos a eles assignados, fazem parte da estrutura dos
LODP os seguintes elementos:

a) O Diretor;
b) O Pessoal Técnico;
c) Os Utilizadores com inscricao aprovada.

Artigo 3.°
(Diretor)

A gestao corrente dos LODP é assegurada pelo Diretor, nomeado por Despacho conjunto dos Presidentes da EAAD e
do IDEGUI, de entre os Diretores de Curso dos ciclos de ensino sedeados no IDEGUI.

Artigo 4.°
(Competéncias do Diretor)

Sao competéncias do Diretor:

a) Cumprir e fazer cumprir o regulamento de utilizacao dos LODP;

b) Elaborar e submeter a apreciacao dos Presidentes da EAAD e IDEGUI o plano de trabalhos e a proposta de
orcamento anual dos LODP e elaborar o respetivo relatdrio anual de atividades;

c) Definir as linhas estratégicas de acao dos LODP;

d) Definir os custos de utilizacao dos seus espacos e equipamentos;

e) Coordenar as atividades do Pessoal Técnico dos LODP.
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Artigo 5.°
(Diretor-Adjunto)

O Diretor pode ser coadjuvado por um Diretor-Adjunto, nomeado por Despacho conjunto dos Presidentes da EAAD
e do IDEGUI, de entre os Diretores de Curso dos ciclos de ensino sedeados no IDEGUI.

2. O Diretor-Adjunto tera as competéncias que lhe forem delegadas pelo Diretor.

Artigo 6.°
(Apoio Técnico)

Compete ao Pessoal Técnico:

a)
b)
c)

d)

a)
b)
c)
d)

a)
b)
c)

Cumprir e fazer cumprir o regulamento de utilizacdo dos LODP;

Supervisionar a utilizacdo dos espacos e equipamentos dos LODP, zelando pela sua conservacao;

Agendar e organizar o funcionamento diario dos LODP, incluindo a adequada utilizacdo dos espacos e
equipamentos;

Assegurar a realizacdo dos ensaios previstos, bem como outras acdes que se enquadrem na missao dos LODP.

Artigo 7.°
(Utilizadores)

. Os utilizadores incluem os alunos dos ciclos de estudo em Design de Produto da UMinho e excecionalmente de

outros projetos de ensino da EAAD, supervisionados pelo Pessoal Técnico dos LODP, e outros utilizadores como,
investigadores e socios do IDEGUI, desde que devidamente autorizados pelo Diretor.

. Um utilizador s6 podera realizar trabalho laboratorial ou oficinal apds terem sido preenchidos os seguintes

requisitos:

Ser autorizado pelo Diretor;

Ter assinado o Termo de Responsabilidade (ver Anexo Il do presente regulamento);
Ter preenchido da Ficha de Dados Pessoais (ver Anexo Il do presente regulamento);
Estar presente no laboratorio Pessoal Técnico dos LODP.

Compete aos utilizadores:

Atuarem de forma diligente, ndo comprometendo a sua propria seguranca ou de outros utilizadores;

Zelarem pelos equipamentos utilizados e assegurarem que a utilizacao dos recursos dos LODP ¢ adequada;
Assegurarem uma utilizacdo adequada dos espacos, incluindo nomeadamente o cumprimento das solicitacdes do
Diretor e Técnico, manutencao da limpeza do espaco e limpeza das zonas de ensaio ap6s utilizacao.

Artigo 8.°
(Aquisicdo e Manutencéo de Equipamento)

. Cabe ao Diretor propor ao IDEGUI as necessidades de aquisicao de equipamentos prioritarios e de manutencéo

de equipamentos existentes, que em seu entender tenham cabimento nas receitas geradas pelos LODP.

. A autorizacao de despesas ¢é da responsabilidade do Conselho Geral do IDEGUI.

Os utilizadores doutorados devem contribuir na aquisicdo de equipamentos (gerais ou para uma investigacao
especifica) com verbas proprias, sendo que o Diretor deve ser ouvido para avaliar a compatibilidade do
equipamento a adquirir com os existentes no laboratério, assim como o espaco fisico necessario para a sua

instalacao/armazenamento.



Artigo 9.°
(Planificacao)

1. Os trabalhos a realizar serao planificados a dois niveis: “longo prazo” (seja semestral, anual ou outro), através da
alocacao a grupos de utilizadores de um periodo fixo de tempo para a utilizacdo dos equipamentos; “curto prazo”
(seja semanal, mensal, bimensal ou outro) para a planificacdo dos trabalhos efetivamente necessarios a realizacao
dos ensaios.

2. Para os dois niveis de planificacao deverao ser oportunamente enviadas ao Pessoal Técnico dos LODP as propostas
de realizacéo de ensaios.

3. Cada campanha experimental tera um técnico associado e conhecedor dos trabalhos. O técnico podera ou nao
participar na campanha experimental.

4. A cada trabalho/campanha experimental sera atribuida uma prioridade de acordo com a seguinte classificacdo:

Prioridade 1 - Trabalhos previstos no ambito de 1°, 2° e 3° ciclos em Design de Produto da UMinho;
projetos de investigacao, em que o IDEGUI é parceiro com financiamento atribuido e com
justificacao de urgéncia; prestacao de servicos adjudicada via LODP;

Prioridade 2 - Projetos de investigacdo, em que o IDEGUI é parceiro com financiamento atribuido e sem
justificacado de urgéncia;

Prioridade 3 - Excecionalmente, trabalhos previstos no ambito de outros projetos de ensino da EAAD.

5. Sempre que um equipamento seja muito solicitado, para além da classificacao de prioridades, havera uma lista
de espera de utilizadores.

6. A planificacdo em curso sera afixada a entrada dos LODP.

Artigo 10.°
(Horario de Funcionamento)

O horario normal de funcionamento dos LODP ¢ das 9h00 as 17h30. A permanéncia nos LODP fora deste horario
carece de autorizacéo escrita pelo Diretor dos LODP. O trabalho fora do periodo normal de funcionamento dos LODP
implica o comprometimento expresso do utilizador de que estara assegurada a presenca de, pelo menos, outro
utilizador em simultaneo nas instalacdes onde os trabalhos irdao decorrer.

Artigo 11.°
(Vestuario de Trabalho)

1. O técnico e utilizadores tém obrigatoriamente de usar um cracha identificador e o vestuario recomendado durante
a realizacdo de trabalhos, constituido por uma bata branca com manga fechada. A aquisicdo da bata é da
responsabilidade dos utilizadores.

2. Caso seja necessario nos trabalhos a desenvolver, os utilizadores deverao usar protecdes pessoais adicionais, e.g.
capacete, luvas, éculos, etc. Estas protecdes adicionais devem ser mencionadas na planificacéo.

Artigo 12.°
(Utilizacao dos Recursos Humanos)

1. A mobilizacdo do técnico dos LODP sera consoante a planificacdo definida. O técnico devera acompanhar o
utilizador na fase de preparacéo e arranque dos ensaios, devendo 0 mesmo passar a efetua-los, por sua conta e
risco, apos um periodo de formacao inicial e apds se sentir familiarizado com o equipamento e procedimentos de
ensaio.



0O utilizador assinara um termo de responsabilidade de que respeitara os procedimentos referidos.

Artigo 13.°
(Realizacao de Ensaio)

Em funcao da complexidade e perigosidade do ensaio, definem-se trés niveis: (i) baixa; (i) moderada; (iii) elevada.
O primeiro grupo inclui configuracéo e procedimentos simples. O ultimo grupo de ensaios diz respeito a ensaios
com configuracdo e procedimentos complexos ou potencialmente perigosos. Os ensaios de complexidade /
perigosidade moderada sao aqueles que nao se enquadram nos dois grupos anteriormente definidos.

De acordo com os niveis de complexidade e de perigosidade acima referidos os equipamentos serao identificados

com marcas: (i) verdes; (i) amarelas; (iii) vermelhas.

. A preparacdo de uma campanha de ensaios devera englobar um plano de seguranca. O responsavel pela
campanha de ensaios é o responsavel por determinar as necessidades de seguranca e proceder a aquisicdo do
sistema de protecao, caso 0 mesmo nao esteja disponivel.

. As areas reservadas a realizagdo de ensaios nos LODP encontram-se devidamente sinalizadas. Essas zonas sé
podem ser ocupadas por equipamentos e materiais adstritos ao ensaio a ser executado nessa zona. Os materiais
e equipamentos colocados na area de ensaios devem ser 0s necessarios para um numero de ensaios que nao

ultrapasse um periodo maximo especificado.

Existe um conjunto de estantes para armazenamento de componentes e materiais. A utilizacdo de espaco de
armazenamento devera ser acordada com o técnico dos LODP. Os elementos guardados devem estar devidamente
acondicionados, identificados e datados, cabendo estas tarefas ao utilizador. Nao é possivel a permanéncia de
elementos que ndo cumpram estes requisitos. A permanéncia maxima de elementos na zona de armazenamento

¢ de trés meses.

Artigo 14.°
(Acesso aos LODP)

Os LODP dispdem de uma porta de acesso as diferentes instalacdes que o compdem. Por defeito esta deve

permanecer sempre fechada, devendo o técnico e utilizadores zelar por este aspeto. Durante o horario de trabalho,

qualquer utilizador identificado e autorizado tem acesso livre a este, por intermédio desta entrada. Os técnicos deverao

impedir a presenca de elementos estranhos. O acesso fora do horario de servico carece de autorizacao do Diretor.

Artigo 15.°
(Regras de conduta)

1. Cabe aos utilizadores guardarem siléncio, evitando-se ruidos ou sons que possam perturbar o s0ssego e o bem-

estar dos demais utilizadores.
. Em todos os espacos dos LODP ¢ proibido:

— Aentrada e permanéncia fora do horario previamente estabelecido;
— Aentrada e permanéncia sem a bata e crach3;

—  Consumir alimentos ou bebidas;

—  Fumar ou atear fogo;

— Usar o telemovel;



— Usar headphones ou qualquer outro aparelho sonoro que possa perturbar o normal funcionamento do
laboratdrio ou colocar em perigo os utilizadores;

— Usar o cabelo comprido solto;

— Sentar-se nas bancadas ou colocar os pés contra as paredes ou sobre as cadeiras;

— Colocar objetos pessoais sobre as bancadas e equipamentos;

— Desperdicar os consumiveis de forma intencional,

— Permanecer nos corredores e 0 acesso ao terraco;

— Deixar objetos pessoais nos corredores;

— Guardar ou depositar em qualquer parte dos LODP substancias explosivas ou inflamaveis, bem como agentes
biolégicos, quimicos ou emissores de radiacdes ionizantes e/ou suscetiveis de afetar a salde ou seguranca
dos utilizadores.

Artigo 16.°
(Utilizacao de equipamentos e ferramentas)

—_

. Os equipamentos e ferramentas de utilizacao corrente serao dispostos em bancada aberta, cabendo a cada

utilizador coloca-lo no mesmo local imediatamente apds a sua utilizacao.

N

. Os equipamentos e ferramentas de uso menos corrente ou de custo significativo ficardo guardados em bancadas
fechadas, sendo a necessario solicitar a utilizacdo dos mesmos.

3. A ocorréncia de danos ou extravio de equipamento ou componentes de equipamento, utilizado fora do horario
normal de funcionamento é da responsabilidade do utilizador que o solicitou. A reparacdo e/ou substituicdo do
equipamento ou componentes de equipamento ficara a cargo do utilizador ou do responsavel pela investigacao.

4. Os utilizadores dos equipamentos devem zelar pela sua correta utilizacao. Qualquer anomalia ou avaria devera ser
comunicada ao técnico. A reparacédo e/ou substituicdo do equipamento ou componentes de equipamento por
negligéncia ficara a cargo do utilizador ou do responsavel pela investigacao.

5. Deixarao de poder utilizar os equipamentos os utilizadores que, por mau uso ou negligéncia grosseira, provoguem

avarias graves ou a sua inutilizacao.

Artigo 17.°
(Conservacao e renovacéo de equipamentos e materiais)

1. Os utilizadores devem comunicar ao técnico qualquer anomalia detetada nos equipamentos que, por sua vez,
informara o Diretor, para que a reparacao deste equipamento possa ser efetuada o mais rapido possivel.

2. 0 técnico deve proceder a uma calibracao regular dos equipamentos e instrumentos envolvidos.

3. Os utilizadores devem proceder a limpeza dos equipamentos, logo apds a sua utilizacdo, que deverdo ficar tal
como estavam antes da utilizacdo. Os utilizadores que encontrem os equipamentos sujos no inicio dos seus
ensaios devem comunicar a situacao ao técnico. Se nao o fizerem passardo a ser responsaveis pela limpeza

completa do equipamento. O técnico devera dar conta desta ocorréncia ao Diretor.

Guimaraes, 25 de novembro de 2024

Assinado por: PAULO JORGE DE SOUSA CRUZ Assinado por: PAULO JORGE DE SOUSA CRUZ
Num. de Identificagdo: 06486334 Num. de Identificagao: 06486334
Data: 2024.11.25 10:38:48 +0000 Data: 2024.11.25 10:39:45 +0000

O Presidente da EAAD O Presidente do IDEGUI
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ANEXO |

Espacos dos Laboratdrios e Oficinas de Design de Produto
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ANEXO II

Termo de Responsabilidade
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Exmo. Senhor

Diretor dos Laboratdrios e Oficinas de Design de Produto
Instituto de Design de Guimaraes

Rua da Ramada

4810-445 Guimaraes
Termo de Responsabilidade Para os devidos efeitos eu, <nome>, portador do CC <nimero>,
de Utilizador dos LODP residente em <morada>, declaro que li e entendi o Regulamento

dos Laboratdrios e Oficinas de Design de Produto (LODP) e
comprometo-me a cumpri-lo durante o periodo em que for

utilizador dos mesmos.

Guimaraes, dia de més de ano

<nome>






ANEXO lII

Ficha de Dados Pessoais






y

- Universidade do Mt e Guimaraes

Ficha Individual de Utilizador dos LODP

Nome completo:

Aluno do curso:

Numero mecanografico:

Numero do Bl ou Cartdo do Cidadao:

E-mail:

Telemovel:

Morada (residéncia):

Contacto telefénico em caso de
emergéncia:

Outras informacdes:

A preencher pelo IDEGUI

Autorizado: Sim [J N&o [

Ref.?.
Guimaraes, ano/més/dia Guimaraes, ano/més/dia
O Utilizador, O Diretor dos LODP,

(Nome do aluno) <Nome do Diretor>
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