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REGRAS DE FUNCIONAMENTO E UTILIZACAO

ARENA - Advanced Design & Technology Laboratory

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto

1. O presente documento estabelece as regras de funcionamento e utilizacdo do ARENA - Advanced Design & Technology
Laboratory, a seguir designado abreviadamente por ARENA, garantindo um ambiente seguro, eficiente e colaborativo para

a realizacao de atividades pedagogicas, cientificas e de inovacao.

2. O ARENA é um espaco de investigacao, experimentacao e desenvolvimento tecnolégico, promovendo inovacao, cocriacao
e transferéncia de conhecimento nos dominios da Arquitetura, Construcdo e Tecnologia, localizado no Edificio 0.9 da
Escola de Arquitetura, Arte e Design da Universidade do Minho.

Artigo 2.°
Ambito de Acio
O ARENA tem como missao acolher trabalhos que se desenvolvam nas vertentes:

a) Pedagdgica — No ambito das diferentes Unidades Curriculares dos 1°, 2° e 3° ciclos e de cursos nao conferentes de grau
em Arquitetura da Universidade do Minho e excecionalmente de outros projetos de ensino da Escola de Arquitetura, Arte
e Design da Universidade do Minho;

b) Investigacdo, desenvolvimento e inovacao;

c) Extensdo - Prestacdo de servicos especializados a entidades externas, como consultorias, prototipagem, testes
laboratoriais e desenvolvimento de solucdes tecnologicas.



Artigo 3.°
Estrutura Organizacional

Além das infraestruturas, identificadas no Anexo |, e dos equipamentos a elas atribuidos, fazem parte da estrutura do ARENA

o0s seguintes perfis funcionais:
a) O Coordenador;
b) O Pessoal Técnico;

c) Os Utilizadores com inscricao aprovada.

Artigo 4.°
Direcao

1. A gestao corrente do ARENA ¢é assegurada pelo Coordenador, nomeado pela Direcdo do ACTech Hub - Architecture,

Construction and Technology Hub, a seguir designado abreviadamente por ACTech.
2. Compete ao Coordenador:
a) Garantir a implementacao e cumprimento das presentes regras de funcionamento e utilizacdo do ARENA;

b) Elaborar e submeter & apreciacao da Direcao do ACTech o plano de trabalhos e a proposta de orcamento anual do ARENA

e elaborar o respetivo relatorio anual de atividades;
c) Definir as linhas estratégicas de acdo do ARENA;
d) Definir os custos de utilizacao das suas infraestruturas e equipamentos;
e) Coordenar as atividades do Pessoal Técnico do ARENA;

f) Representar o ARENA em atos externos de divulgacao das atividades pedagégicas, cientificas e de prestacao de servicos,
levadas a cabo no ARENA.

Artigo 5.°
Apoio Técnico
Compete ao Pessoal Técnico:
a) Cumprir e fazer cumprir as regras de funcionamento e utilizacao do ARENA;
b) Supervisionar a utilizacao das infraestruturas e equipamentos do ARENA, zelando pela sua conservacao;
¢) Realizar manutencoes perioddicas dos equipamentos;

d) Agendar e organizar o funcionamento didrio do ARENA, incluindo a adequada utilizacdo das infraestruturas e

equipamentos;

e) Assegurar a realizacao dos ensaios previstos, bem como outras acdes que se enquadrem na missdo do ARENA.
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Artigo 6.°

Utilizadores

. Os utilizadores incluem os alunos do 1°, 2° e 3° ciclo e de cursos nao conferentes de grau em Arquitetura da Universidade

do Minho e excecionalmente de outros projetos de ensino da Escola de Arquitetura, Arte e Design, supervisionados pelo
Pessoal Técnico do ARENA, e outros utilizadores como, investigadores, desde que devidamente autorizados pelo

Coordenador.

Um utilizador sé podera realizar trabalho laboratorial ou oficinal apos terem sido preenchidos os seguintes requisitos:
Ser autorizado pelo Coordenador;

Ter assinado o Termo de Responsabilidade (Anexo Il das presentes regras de funcionamento e utilizacdo do ARENA);
Ter assinado o Contrato de Confidencialidade (Anexo Il das presentes regras de funcionamento e utilizacdo do ARENA);

Ter preenchido a Ficha de Dados Pessoais (Anexo IV das presentes regras de funcionamento e utilizacdo do ARENA).

. Compete aos Utilizadores:

Atuarem de forma diligente, ndo comprometendo a sua prépria seguranca ou de outros utilizadores;
Zelarem pelos equipamentos utilizados e assegurarem que a utilizacao dos recursos do ARENA é adequada;

Assegurarem uma utilizacdo adequada dos espacos, incluindo nomeadamente o cumprimento das solicitacdes do
Coordenador e Técnico, manutencéo da limpeza do espaco e limpeza das zonas de ensaio apds utilizacao.

Artigo 7.2

Acesso ao ARENA

. 0 acesso ao ARENA devera realizar-se através da caixa de escadas, ou elevador, com ligacao direta ao atrio entrada da

EAAD, no Piso O.

. As restantes portas, com ligacao direta ao exterior, devem permanecer fechadas. Poder&o ser utilizadas em situacoes de

emergéncia, ou excecionalmente para cargas e descargas, mediante autorizacao prévia e na presenca do Pessoal Técnico

ou do Coordenador.
Durante o horario de funcionamento, qualquer Utilizador identificado e autorizado podera aceder ao ARENA.
0 acesso fora do horario de funcionamento carece de autorizacao expressa do Coordenador.

O Pessoal Técnico devera impedir 0 acesso e presenca de pessoas nao autorizadas, conforme definido no Artigo 3.°.



CAPITULO Il - REGRAS DE UTILIZAGAO DAS INSTALAGCOES

Artigo 8.°
Planificacao

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 planificacao dos trabalhos efetivamente necessarios a realizacdo dos ensaios.

. Para os dois niveis de planificacdo deverao ser oportunamente enviadas ao Pessoal Técnico do ARENA as propostas de

realizacdo de ensaios.

. A cada campanha ensaios sera associado um técnico responsavel, com conhecimento prévio dos trabalhos a realizar.
Dependendo da natureza dos ensaios, o técnico responsavel avaliara a necessidade da sua participacdo ativa na

campanha.
. A cada campanha de ensaios sera atribuida uma prioridade de acordo com a seguinte classificacao:

Prioridade 1- Trabalhos previstos no ambito de 1°, 2° e 3° ciclos e cursos ndo conferentes de grau em Arquitetura da
Universidade do Minho; projetos de investigacdo, em que o Lab2PT | DeTech é parceiro com

financiamento atribuido e com justificacdo de urgéncia; prestacdo de servicos adjudicada via ARENA;
Prioridade 2— Projetos de investigacdo, em que a Lab2PT | DeTech é parceiro com financiamento atribuido e sem
justificacao de urgéncia;
Prioridade 3- Excecionalmente, trabalhos previstos no ambito de outros projetos de ensino da Escola de Arquitetura,
Arte e Design da Universidade do Minho.

. Em caso de solicitacdes simultaneas para 0 mesmo equipamento, sera dada prioridade a projetos que tenham maior

impacto na comunidade académica e cientifica, conforme avaliacdo do Coordenador do ARENA.

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

de utilizadores.

. A planificacdo em curso sera afixada a entrada do ARENA.

Artigo 9.°
Horario de Funcionamento

. O ARENA estara disponivel para utilizacdo de segunda a sexta-feira, das 9h00 as 17h30.

. 0 acesso extraordinario, fora deste horario, carece de autorizacao escrita pelo Coordenador do ARENA. O trabalho fora
do periodo normal de funcionamento do ARENA implica o comprometimento expresso do Utilizador de que estara
assegurada a presenca de, pelo menos, outro utilizador em simultdneo nas instalacées onde os trabalhos irdo decorrer.

Artigo 10.°
Vestuario de Trabalho

. O Pessoal Técnico e os Utilizadores tém, obrigatoriamente, de usar cracha identificador e vestuario de trabalho
recomendado pelo ARENA durante a realizacdo de quaisquer atividades. A aquisicao do vestuario de trabalho é da

responsabilidade dos utilizadores.

. Caso seja necessario nos trabalhos a desenvolver, os Utilizadores deverdo usar protecdes pessoais adicionais, e.g.

capacete, luvas, oculos, etc. Estas protecdes adicionais devem ser mencionadas na planificacao.



Artigo 11.°
Utilizacao dos Recursos Humanos

A mobilizacdo do Pessoal Técnico do ARENA sera efetuada de acordo com a planificacdo definida. O Pessoal 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, apés um periodo de formacao inicial e apds se sentir familiarizado com o equipamento e procedimentos de ensaio.

Artigo 12.°
Reserva e Uso de Equipamentos
1. Todos os equipamentos do ARENA deverao ser utilizados mediante reserva prévia através do sistema de gestdo interna.
2. Os Utilizadores devem:

— Manter os equipamentos em bom estado de conservacao;
— Comunicar qualquer avaria ou mau funcionamento imediatamente ao Pessoal Técnico;

— Respeitar as regras de seguranca no uso de maquinas e ferramentas.

Artigo 13.°
Realizacao de Ensaios

1. Em funcéo da complexidade e perigosidade do ensaio, definem-se trés niveis: (i) baixa; (ii) moderada; (iii) elevada. O
primeiro grupo inclui configuracdo 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 ndo se enquadram nos dois grupos anteriormente definidos.

2. A preparacao de uma campanha de ensaios devera englobar um plano de seguranca. O responsavel pela campanha de
ensaios € o responsavel por determinar as necessidades de seguranca e proceder a aquisicdo do sistema de protecao,

caso 0 mesmo nao esteja disponivel.

3. As areas reservadas a realizacado de ensaios no ARENA encontram-se devidamente sinalizadas. Essas zonas s6 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.

4. Existe um conjunto de estantes para armazenamento de componentes e materiais. A utilizacdo de espaco de
armazenamento devera ser acordada com o Pessoal Técnico do ARENA. Todos os itens armazenados devem estar
devidamente acondicionados, identificados e datados, cabendo estas tarefas ao Utilizador. Nao é permitida a permanéncia

de itens que nao cumpram estes requisitos. O periodo maximo de armazenamento ¢ de trés meses.

Artigo 14.°
Seguranca e Normas de Conduta

1. Cabe aos Utilizadores guardarem siléncio, evitando ruidos ou sons que possam perturbar o sossego e o bem-estar dos

demais utilizadores.
2. Em todos os espacos do ARENA é proibido:

— Aentrada e permanéncia fora do horario previamente estabelecido;
— Aentrada e permanéncia sem o vestuario de trabalho e crach3;

— Consumir alimentos ou bebidas;



w

4.

o

[©))]

—  Fumar ou atear fogo;

— Usar o telemovel;

— Usar headphones ou qualquer outro aparelho sonoro que possa perturbar o normal funcionamento do laboratorio 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;

— Guardar ou depositar em qualquer parte do ARENA substancias explosivas ou inflamaveis, bem como agentes
bioldgicos, quimicos ou emissores de radiacdes ionizantes e/ou suscetiveis de afetar a saude ou seguranca dos

utilizadores.
E obrigatorio o uso de Equipamentos de Protecao Individual (EPI) sempre que necessario.
O Utilizador compromete-se a seguir todas as normas de seguranca estabelecidas, incluindo:

— Respeitar os procedimentos de emergéncia e evacuacao;
— Né&o modificar a configuracdo dos equipamentos sem autorizacao;

— Manter a organizacao e limpeza do espaco apds a utilizacao.
E expressamente proibido:

— 0 consumo de alimentos e bebidas nas areas de trabalho técnico;

— 0 uso indevido dos equipamentos e espacos para fins ndo relacionados as atividades do ARENA.

. Qualquer incidente ou situacao de risco deve ser comunicado imediatamente ao técnico responsavel. O ndo

cumprimento das normas podera resultar em suspensdo temporaria ou permanente do acesso ao ARENA.



CAPITULO 11l - RESPONSABILIDADES E PENALIZACOES

Artigo 15.°
Responsabilidades dos Utilizadores

Os Utilizadores sao responsaveis pelos danos causados ao espaco, equipamentos ou materiais, devendo assumir os custos
de reparacao ou reposicao.

Artigo 16.°
Utilizacao de equipamentos e ferramentas
1. Os equipamentos e ferramentas de utilizacao corrente serdo dispostos em bancada aberta, cabendo a cada utilizador
coloca-lo no mesmo local imediatamente apds a sua utilizacao.

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

3. Todo equipamento de uso menos corrente devera ser devolvido ao Pessoal Técnico imediatamente apés a sua utilizacao,
devendo ser registado o estado de conservacao.

4. A ocorréncia de danos ou extravio do equipamento ou componentes do equipamento, utilizado fora do horario normal
de funcionamento ¢é da responsabilidade do Utilizador que o solicitou. A reparacao e/ou substituicdo do equipamento,

ou componentes do equipamento, ficara a cargo do Utilizador ou do responsavel pela investigacao.

5. Os utilizadores dos equipamentos devem zelar pela sua correta utilizacdo. Qualquer anomalia ou avaria devera ser
comunicada ao Pessoal Técnico. Em caso de negligéncia, a reparacdo e/ou substituicdo do equipamento, ou

componentes do equipamento, ficara a cargo do Utilizador ou do responsavel pela investigacéo.

6. 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 renovacao de equipamentos e materiais
1. Os utilizadores devem comunicar ao Pessoal Técnico qualquer anomalia detetada nos equipamentos que, por sua vez,
informara o Coordenador, 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 apos a sua utilizacdo, que deverao 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 passarao a ser responsaveis pela limpeza completa do equipamento.
O técnico devera dar conta desta ocorréncia ao Coordenador.

Artigo 18.°
Penalizacdes

1. O incumprimento das normas estabelecidas pode resultar em: adverténcia verbal ou escrita; suspensao temporaria do

acesso ao laboratério; rescisdo do contrato de utilizacdo, em caso de infracoes graves.

2. Caso um Utilizador reincida em infracdes, podera ser aplicada uma penalizacdo agravada, incluindo a revogacao
definitiva do acesso ao ARENA.



CAPITULO IV — DISPOSICOES FINAIS

Artigo 19.°
Alteracoes das presentes regras de funcionamento e utilizacao do ARENA

As presentes regras de funcionamento e utilizacdo do ARENA podem ser revistas e atualizadas sempre que necessario,
mediante aprovacao da Direcao do ACTech.

Artigo 20.°
Entrada em Vigor

As presentes regras de funcionamento e utilizacdo do ARENA entram em vigor na data da sua publicacdo e aplicam-se a
todos os seus utilizadores.

Guimaraes, 2025.04.30

O Diretor do ACTech, O Diretor Adjunto do ACTech,

Assinado por: PAULO JORGE DE SOUSA CRUZ Assinado por: Bruno Acécio Ferreira de Figueiredo

Num. de Identificacdo: 06486334 Num. de Identificagdo: 10833666
Data: 2025.04.30 17:39:02 +0100 Data: 2025.04.30 18:00:18 +0100

Paulo J. S. Cruz Bruno A. F. Figueiredo
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ANEXO I - Infraestruturas do ARENA
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Termo de Responsabilidade
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Exmo. Senhor

Coordenador do ARENA - Advanced Design & Technology Laboratory

Termo de Responsabilidade Para os devidos efeitos eu, <nome>, portador do CC <nimero>,

de Utilizador do ARENA residente em <morada>, declaro que li e entendi as regras de
funcionamento e utilizacao do ARENA - Advanced Design &
Technology Laboratory e comprometo-me a cumpri-las durante o
periodo em que for utilizador do mesmo.

Guimaraes, dia de més de ano

<nome>
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Contrato de Confidencialidade



CONTRATO DE CONFIDENCIALIDADE

ARENA - Advanced Design & Technology Laboratory

Entre:

ARENA - Advanced Design & Technology Laboratory, com sede na Escola de Arquitetura, Arte e Design da

Universidade do Minho, adiante designada por ARENA, representada pelo seu Coordenador;

[Nome do Utilizador], residente em [morada], portador do Cartdao de Cidadao n.° [numero], adiante designado por
Utilizador;

Considerando que o Utilizador foi autorizado a aceder as instalacdes e recursos do ARENA para fins de ensino, investigacao

ou prestacado de servicos;
As partes acordam o seguinte:

Clausula 1.2
Objeto

O presente contrato tem por objeto assegurar a confidencialidade de toda e qualquer informacao técnica, cientifica,
tecnolégica ou organizacional, incluindo, mas nao se limitando a, projetos, desenhos, protétipos, metodologias, dados
experimentais, resultados de investigacao ou Anow-fiow, a que o Utilizador tenha acesso, seja de forma direta ou indireta, no

decurso das suas atividades no ARENA.

Clausula 2.2
Dever de Sigilo
O Utilizador compromete-se a:
1. Néo divulgar, por qualquer meio, a terceiros, sem autorizacao expressa por escrito do Coordenador do ARENA, qualquer
informac&o confidencial obtida;
Utilizar a informacao confidencial exclusivamente para os fins autorizados no ambito da sua atividade no ARENA;
Guardar sigilo absoluto sobre os trabalhos desenvolvidos por terceiros no laboratorio, mesmo apds cessar a sua relacao
com o ARENA.

Clausula 3.2
Exclusoes
O dever de confidencialidade nao se aplica a informacdes que:
a) Ja eram de dominio publico a data da sua obtencao;
b) Se tornem publicas sem violacao deste contrato;
c¢) Sejam obrigatoriamente divulgadas por imposicao legal ou judicial, devendo o Utilizador informar previamente o ARENA,

salvo se legalmente impedido.



Clausula 4.2
Duracao

O dever de sigilo mantém-se pelo periodo de 5 (cinco) anos apds a cessacao da autorizacao de utilizacdo do ARENA.

Clausula 5.2
Penalizacdes
A violacao do presente contrato podera implicar:

a) A cessacdo imediata do acesso ao ARENA;
b) Responsabilidade civil pelos danos causados;

¢) Participacao disciplinar ou criminal, quando aplicavel.

Clausula 6.2
Foro Competente
Em caso de litigio, ¢ competente o foro da comarca de Braga, com expressa renuncia a qualquer outro.

Guimaréaes, ano/més/dia Guimaréaes, ano/meés/dia

O Utilizador, O Coordenador do ARENA,

<Nome > <Nome do Coordenador>
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Ficha de Dados Pessoais



Foto

Nome completo:
Aluno do curso:
Docente ou Investigador da unidade:

Numero mecanografico:

Numero do Bl ou Cartdo do Cidadao:

E-mail:
Telemovel:

Morada (residéncia):

Contacto telefonico em caso de

emergéncia:

Outras informacdes:

Guimaraes, ano/més/dia

0 Utilizador,

(Nome do Utilizador)

ARENA

Advanced
Design &
Technology
Laboratory

Ficha Individual de Utilizador do ARENA

A preencher pelo ARENA
Autorizado: Sim [l Nao [

Ref.?:

Guimaraes, ano/més/dia

0 Coordenador do ARENA,

<Nome do Coordenador>
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