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Regulamento de Funcionamento do LAB.IPT

DESPACHO

Considerando que:
* Nostermos dos Estatutos do IPT (art.° 24.2, alinea ¢) e art.c 64.°n.%s 1 e 2) os servicos do IPT

estruturam-se em unidades de apoio, enquanto as unidades funcionais permanentes do
IPT que garantem, nas suas areas especificas de atuacdo, os apoios técnico, administrativo
e logistico, necessarios ao funcionamento e prossecucdo das atividades do IPT e das
Escolas, de forma articulada e numa perspetiva de racionalizacdo de recursos, integradas
em quatro grandes nucleos: Servicos Centrais, Servicos de Apoio a Gestdo, Servicos
Técnicos Especializados e Servicos Académicos;

e OLAB.IPT - Unidade Laboratorial Central do IPT integra desde o dia 5 de junho de 2019 os
Servicos Especializados, tendo por missdo apoiar as atividades de ensino, formacao e
investigacdo, prestar servico ao exterior e contribuir para o desenvolvimento da regido e
visando garantir os meios técnicos, materiais € humanos necessarios a essas atividades,
coordenando e articulando todas as estruturas laboratoriais do IPT;

e Paraa prossecucao da sua missdo o LAB.IPT deve cumprir boas praticas profissionais, bem
como os regulamentos, estatutos e normas aplicaveis as atividades que desenvolve,
procurando a qualidade e a melhoria continua dos servicos;

+ E competéncia do Presidente do Instituto Politécnico de Tomar o exercicio do poder
regulamentar interno, nos termos do artigo 92.°, n.° 1, alinea o) da Lei n.° 62/2007, de
10 de setembro, que estabelece o Regime Juridico das Instituicoes de Ensino Superior
(RJIES) e alinea n), do n.2 1,do art.2 43.°, dos Estatutos do Instituto Politécnico de Tomar,
homologados pelo Despacho Normativo n.° 17/2009, de 30 de abril. Com as alteracbes

introduzidas pelo Despacho Normativo n.° 9/2021 de 4 de marc¢o.

Determino o seguinte:

1.2 - Aprovo o “Regulamento de Funcionamento do LAB.IPT”, constante no anexo ao presente
despacho, e que dele faz parte integrante;

2.° - A entrada em vigor do presente despacho no dia util imediatamente seguinte a data da
sua assinatura e divulgacao;

3.°- Que se dé conhecimento interno do presente despacho e regulamento anexo, bem como

a sua divulgacao na pdagina eletrénica do IPT.

Tomar, 17 de margo de 2021.

O Presidente do Instituto Politécnico de Tomar
(Jodo Paulo Pereira de Freitas Coroado)
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ANEXO

Regulamento de Funcionamento do LAB.IPT

Artigo 1°
Identificacao e missao
1 - O LAB.IPT - Unidade Laboratorial Central, foi constituido em janeiro de 2011 e integrava-se
nas Unidades de Investigacdo e Desenvolvimento Tecnolégico e Artistico (UID) do Instituto

Politécnico de Tomar (IPT) e depende hierarquicamente da Presidéncia.

2-Em 2019 no ambito da reestruturacao dos servicos foi integrado nos Servicos Especializados
(SES).

3- O LABL.IPT, de acordo com a al. b), do n.° 6, do art.° 66.°, dos Estatutos do IPT em vigor, “visa
garantir os meios técnicos, materiais e humanos necessarios ao apoio a atividades de ensino
e formacao, experimentacao, investigacao e prestacdo de servico ao exterior, coordenando e

articulando todas as estruturas laboratoriais do IPT”.

Artigo 2°
Composicao
O LAB. IPT integra um conjunto de unidades laboratoriais que se distribuem em trés grupos:
1) Laboratérios;
2) Salas de Projeto ou de Trabalho;
3) Estudios.

1) Séo Laboratérios do IPT:
a) No Campus do IPT em Tomar, nos pisos “0"” dos seus edificios “G" a “L":
i.  OLaboratério de Conservagao e Restauro (LCR);
ii. O Laboratério de Fotografia (LABFOTO);
iii. O Laboratério de Tecnologia e Artes Graficas (LTAG);
iv. O Laboratério de Informatica e Sistemas Inteligentes (LISI);
v. O Laboratoério de Eletrotecnia (LE);
vi. O Laboratério de Tecnologia Quimica e do Ambiente (LTQA);
vii. O Laboratério de Fisica (LFISICA);
viii. O Laboratério de Construcao Civil (LCC).
b) No Campus do IPT em Abrantes:
i. O Laboratério de Engenharia Mecanica (LEM);
ii. O Laboratdrio de Video e de Cinema Documental (LABVIDEO).
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¢) Nas Instalagdes em Alvaidzere:
i. Laboratério de Arqueologia e Conservacao do Patriménio Subaquatico
(LACPS.ipt).

2) Séo Salas de Projeto ou de Trabalho do IPT:
a) No Campus do IPT em Tomar, nos pisos “0” dos edificios “G”, “I" e “J":
i.  Salas de Eletrotecnia;
ii.  Salas de Informatica;
iii.  Salas de Fotografia;

iv.  Salas de Tecnologia Quimica e do Ambiente.

3) Séao Estudios do IPT:
b) No Campus do IPT em Tomar, piso “0” do edificio “B":
i.  Estudios de Fotografia.
Artigo 3°
Objetivo
Este Regulamento tem por objetivo estabelecer as regras de funcionamento para os

laboratérios que integram o LAB.IPT.

Artigo 4°
Gestao
1 - A organizacédo e funcionamento interno do LAB.IPT cabe a um Responsavel livremente

nomeada pelo Presidente do IPT nos termos do n.° 2, do art.° 68.°, dos Estatutos do IPT.

2 - O Técnico Superior afeto a cada unidade laboratorial do LAB.IPT é considerado o

Responsavel Técnico, pela respetiva unidade laboratorial.

3 - Nos laboratérios em que exista mais do que um Técnico Superior, 0 Responsavel Técnico é

0 mais antigo na categoria.

4 - Nao existindo Técnico Superior, ouvido o Responsavel pelo LAB.IPT, é nomeado, pelo

Presidente do IPT, um docente ou outro técnico.

Artigo 5°
Competéncias
1 - Compete ao Responsavel pelo LAB.IPT:
a) Assegurar a gestdao dos meios humanos, espacos e equipamentos adstritos aos

laboratorios;
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)

Definir regras para o funcionamento de aulas, trabalhos de investigacao, estagios e
outras atividades que decorram nos laboratérios;

Definir regras para acesso dos estudantes, docentes, investigadores e visitas aos
laboratoérios, estudios e salas de projeto ou trabalho;

Analisar, dar parecer e enviar para os Servicos Centrais (SCE) do IPT as listas para a
aquisicao de equipamentos e consumiveis, elaboradas pelos Responsaveis Técnicos e
autorizadas pelos Diretores dos Cursos e pelo respetivo Diretor de Escola, quando se
trata de consumiveis para aulas ou projetos do ambito dos cursos;

Responder as solicitacdes para prestacao de servico a clientes internos e externos;
Autorizar o acesso as instalacdes dos laboratérios a pessoas estranhas ao servico,
sempre acompanhadas por pessoal dos laboratérios;

Propor ao Presidente do IPT normas de utilizacdo dos laboratérios;

Elaborar um relatério anual em abril e apresentar um orcamento previsional queinclua
atividades, consumiveis e equipamentos para o0 ano seguinte;

Zelar pela qualificacdo e manutencao das qualificacbes do pessoal, através de
proposta a Divisao de Recursos Humanos (DRH);

Propor ao Presidente do IPT alteragdes a este Regulamento.

2 - Em cada unidade laboratorial o Responsavel Técnico assegurard a gestdo, de acordo com

os procedimentos estabelecidos pelo Responsavel pelo LAB.IPT e homologados pelo

Presidente. Nessa funcao deve:

a)
b)

g &

Garantir o cumprimento das regras de seguranca de pessoas e bens;

Garantir a realizacdo de todas as funcdes do laboratério;

Proceder a gestao de documentos;

Garantir o bom funcionamento, a manutencao e a limpeza dos equipamentos e
utensilios;

Assegurar que a limpeza dos espacos é garantida;

Atualizar os procedimentos e garantir que a versao da norma a utilizar é a mais
atualizada;

Garantir o arquivo de documentos;

Executar as acdes necessdrias a implementacdo de um Sistema de Gestdo da
Qualidade;

Elaborar e implementar programas de calibracdao, manutencdo e todas as acoes
relacionadas com equipamentos e ensaios, quando aplicavel;

Proceder a confirmacao metrolégica dos equipamentos;

Elaborar, verificar e aprovar os boletins e relatérios de ensaio, se aplicavel;

Realizar e/ou validar resultados de ensaios, se aplicavel;

m) Realizar ou aprovar, trabalhos, estudos e ensaios, se aplicavel;
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Avaliar a necessidade de aquisicao de equipamentos e consumiveis;

Preparar os processos para aquisicao de equipamentos e consumiveis;

Realizar as acdes relativas ao planeamento da qualidade, o desenvolvimento e a
validacao de métodos de trabalho, quando aplicavel;

Propor ao Responsavel pelo LAB.IPT a¢des de formacao para qualificacdo do pessoal;

Participar na elaboragao/revisao dos Procedimentos de Trabalhos associados ao
Processo Laboratérios;

Apresentar até 15 de janeiro o relatério das atividades desenvolvidas durante o ano
anterior;

Enviar todos os meses para o secretariado do LAB.IPT a lista de servicos ao exterior
realizados indicando a data, a identificacdo do cliente, aindicacdo do trabalho e o valor
(custo do trabalho), a data de envio do documento para a Contabilidade do IPT, o n°
da fatura e a data de envio ao cliente. No caso das pecas a intervencionar deve ser

indicado o local de armazenamento e a data de permanéncia no IPT.

Artigo 6°

Acesso aos Laboratorios

1 - O acesso aos Laboratério é permitido:

a)

b)

Aos docentes para as atividades que tenham que desenvolver no ambito dos cursos
que lecionam, de trabalhos de investigacao e de servicos a prestar a clientes externos
e internos do IPT. Este acesso carece de requisicao apresentada previamente ao
Responsdavel Técnico pelo laboratério, caso ocorra fora do horario letivo das aulas
praticas laboratoriais do docente;

Aos estudantes inscritos em unidades curriculares, de cursos lecionados no IPT, que
incluem componente laboratorial, desde que acompanhados por pessoal do
laboratério ou do docente que leciona aulas no laboratério. Este acesso carece de
requisicao ao Responsavel Técnico pelo laboratério, caso ocorra fora do horério letivo;
Outras pessoas autorizadas pelo Responsdavel pelo LAB.IPT ou pela Presidéncia, com

informacao ao Responsavel pelo LAB.IPT.

2 - A realizacdo de servicos ou visitas nos Laboratérios depende de prévia solicitacao e

marcacdo autorizada pelo Responsavel pelo LAB.IPT ou pela Presidéncia, com informacéo ao

Responsével pelo LAB.IPT.

3 - O acesso aos Laboratérios sem acompanhamento por pessoal autorizado, fora do horario

normal de expediente ou, quando para atividades de lecionacdo, fora dos horarios letivos, s6

é possivel mediante requisicao prévia dirigida ao Responsavel pelo LAB.IPT e nas seguintes

condicoes:
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a)

O acesso é permitido a estudantes, para fins de realizacdo de trabalhos, mediante
pedido do docente responsavel pela unidade curricular ou pelos trabalhos a realizar,
justificando a necessidade da sua realizacdo fora do horario letivo e indicando o prazo
de entrega do trabalho, devendo nesse documento, ser informada a existéncia de
algum risco associado a esse trabalho (risco para o estudante ou risco de dano nos
equipamentos, software, material, etc.);

Caso nao seja possivel a presenca de docente ou técnico, o docente que orienta ou
pede o acesso serd considerado responsdvel pela utilizacdo do Laboratério. Antes do
acesso, o técnico responsavel, verifica o estado dos recursos a utilizar e depois da
realizacao dos trabalhos verifica se ndo houve danos ou perda de componentes ou
acessérios, sendo que, caso haja algum dano ou perda de componentes ou acessoérios
deve ser comunicado, de imediato, ao Responsavel pelo LAB.PT, para se apurarem
responsabilidades;

Tratando-se de um estudante ou um grupo de estudantes, sem acompanhamento de
docente ou técnico, os seus nomes e numeros dos documentos de identificacdo
devem constar no pedido enviado, pelo docente, indicando também os horarios em
gue pretende utilizar o Laboratério, elementos que serdo comunicados, pelo LAB.IPT,
ao Diretor da Escola e aos servicos do Secretariado do Administrador do IPT, que
garantirdo que os servicos de Portaria do IPT asseguram o acesso dos estudantes aos
Laboratdrios a utilizar. O LAB.IPT nao disponibiliza chaves de acesso aos laboratérios,
salas de projeto ou trabalho e estudios;

Os pedidos de acessos que se prolonguem para além das 20 horas, em dias Uteis, e das
14 horas, aos sabados, ou que tenham lugar em domingos e feriados, dependem de
prévio parecer do Administrador do IPT para se pronunciar em matéria de dispéndio

de recursos do IPT.

4 - Planeamento do trabalho:

a)

Os hordrios dos cursos devem ser enviados, pelo Responsavel pela elaboracao dos
horarios, para os Laboratérios da especialidade, para que os Responsaveis Técnicos
tomem conhecimento dos horarios das aulas praticas e possam planear o trabalho.
Os docentes que lecionam as aulas praticas devem informar, uma semana antes do
inicio das aulas, qual o programa previsto para as aulas do semestre, a indicacao das
normas/procedimentos ou técnicas a utilizar, o nimero de turmas, o ndmero de
alunos por turma, a data de inicio das aulas e a lista de alunos;

Sempre que se verifique sobreposicdo de hordrios, em aulas laboratoriais, tera
prioridade a unidade curricular correspondente a especialidade do Laboratério em

causa.
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Artigo 7°
Acesso as Salas de Projeto ou Trabalho e Estudios
1 - As Salas de Projeto ou Trabalho e Estudios requerem regras de funcionamento especificas
que devem ser elaboradas pelo Responsavel Técnico pelo respetivo laboratério em articulagao
com cada um dos responsaveis pelos trabalhos que decorrem nas salas e proposto, para

aprovacao, ao Responsavel pelo LAB.IPT.

2 - Na falta de fixacdo das regras de funcionamento previstas no nimero anterior ou em caso
de duvidas ou omissdes decorrentes das mesmas, é supletivamente aplicavel o que esta

definido neste Regulamento para os Laboratérios. O acesso requer, sempre, requisicao prévia.

3 - Sem prejuizo do estabelecido nos nimeros anteriores, aplicam-se as Salas de Projeto ou

Trabalho e Estudios as regras estabelecidas no n.° 3 do artigo anterior.

Artigo 8°
Responsabilidades
1 - Durante as aulas laboratoriais, é responsabilidade do docente zelar pelo correto
comportamento dos estudantes e garantir que sdo cumpridas todas as regras de

funcionamento do laboratério, dos equipamentos e de seguranca.
2 - Compete aos estudantes a limpeza do equipamento e das bancadas que utilizarem.

3 - Sempre que se constate a avaria ou quebra de equipamentos ou utensilios deve ser, de

imediato, registada e comunicada ao LAB.IPT, pelo Responsavel Técnico pelo laboratério.

4 - Caso aquela constatacao ocorra durante uma aula o docente deve comunicar, por escrito

(email ou preenchimento da ficha) ao Responsavel Técnico;

5 - Deve ser distribuido e cumprido, por todos os utilizadores, o procedimento relativo a regras

de funcionamento do laboratério, salas de projeto ou trabalho e estudios;

6 - Apds o periodo de aulas de contacto, final do semestre, os docentes devem informar o
Responsavel Técnico do laboratério quais os trabalhos de estudantes que continuarao a

decorrer nos laboratérios e qual o prazo para a sua entrega.

7 - Nos casos previsto no nimero anterior, os docentes devem, ainda, informar os estudantes

sobre a necessidade de requisitar previamente estudios e equipamentos.

8 - Nos periodos de 18 de dezembro a 4 de janeiro e de 10 de julho a 10 de setembro, de cada
ano, podem decorrer periodos de férias do pessoal pelo que as realiza¢cdes dos trabalhos pelos

estudantes devem ser organizadas de forma a respeitarem estes periodos que correspondem
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a gozo de férias do pessoal e de forma a dar lugar a trabalhos de limpeza e manutencdo de
equipamentos.
Artigo 9°
Aquisicao de bens e servicos
1 - Toda a informacao sobre a aquisicao de bens e servicos encontra-se no procedimento do

IPT relativo a Aquisicdo de Produtos e Servicos.

2 - As listas de consumiveis e equipamentos correspondentes a cada semestre devem ser
enviadas, pelo Responsavel Técnico, ao secretariado do LAB.IPT, pelo menos, cinco meses

antes do inicio do semestre para aquisicao.

3 - No inicio de cada semestre, o Diretor do Curso deve recolher as solicitacdes/lista de
necessidades/lista de consumiveis dos diferentes docentes e enviar, ao Responsavel Técnico,

para aquisicao de consumiveis a utilizar no semestre seguinte.

4 - O Responsavel Técnico tem a responsabilidade de garantir, dentro dos prazos definidos no
procedimento referido no nimero 1, a aquisicdo dos consumiveis de uso corrente para o

funcionamento das aulas de todas as unidades curriculares com componente laboratorial.

Artigo 10°
Gestao de equipamentos
1 - Toda a informacdo sobre gestdao de equipamentos encontra-se no procedimento LAB.IPT

relativo a Gestdo de Equipamento de Laboratério.

2 - A aquisicdao de equipamentos para apoio as aulas deve ser apresentada pelos docentes ao
Diretor do Curso que apds apreciacao deve enviar ao Responsavel Técnico para que se dé

inicio ao processo de aquisicdo.

3 - A proposta também pode partir do Responsavel Técnico, ao Responsavel pelo LAB.IPT,

justificando a necessidade de aquisicao face aos servicos disponiveis.

4 - Em qualquer dos casos a proposta deve conter todos os requisitos e caracteristicas técnicas
aplicaveis a sua utilizacdo, apresentacdo de orcamentos de trés empresas, de acordo com o
procedimento de aquisicao de produtos e servicos do IPT e indicacao do periodo previsto para

amortizacao, face ao uso previsto, se aplicavel.

5 - O equipamento dos varios laboratérios é passivel de cedéncia temporaria, entre

laboratérios, para utilizacao pelos técnicos ou pelos docentes.
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6 - Os alunos de Mestrado do IPT ou de Doutoramento, orientados por docentes do IPT, podem
requisitar a cedéncia temporaria de equipamento dos varios laboratérios, ficando como

responsavel o docente do IPT orientador do requisitante.

7 - Qualquer saida de equipamento, mesmo que a titulo de cedéncia entre laboratérios do
LAB.IPT ou para avaliacdo ou intervencao por avaria, requer o preenchimento de ficha de saida,

de acordo com o procedimento de Gestao de Equipamento de Laboratério do LAB.IPT.

Artigo 11°
Prestacao de servicos
Toda a informacdo sobre prestacdao de servicos encontra-se nos procedimentos LAB.IPT
relativos ao Funcionamento dos Laboratérios, a Analise de Consultas, Propostas e Contratos,
a Validacdao de Métodos de Ensaio, a Gestao de Amostras para Ensaio, a Gestao de Pecas a

Intervencionar e a Resultados de Ensaio.

Artigo 12°
Pedidos de esclarecimento e reclamacoes
Os pedidos de esclarecimento e reclamacgdes de clientes e utilizadores dos laboratérios sao
efetuados e tratados de acordo com o estabelecido no procedimento do IPT relativo a Analise

de Reclamacgoes.

Artigo 13°
Disposicoes finais
1 - Cada um dos laboratérios que constitui o LAB.IPT tem caracteristicas muito especificas e
por isso o Responsavel Técnico elaborard um conjunto de regras especificas, que se orientarao
por principios gerais de gestao estabelecidos pelo Responsavel pelo LAB.IPT mas terdao em
conta a especificidade de cada laboratério, salas de projeto ou trabalho e estudios que lhe

estao agregadas.

2 - O Processo Laboratorios respondera, de forma clara e objetiva, aos varios requisitos de

gestao dos laboratérios que incluem espacos, pessoal, servicos, equipamentos e documentos.

3 - Adeslocacao de técnicos ou a sua integracdo em trabalhos de investigacao, projetos, apoio
a servicos internos, aulas no ambito de protocolos ou prestacdo de servico carece de
autorizacao do Responsavel pelo LAB.IPT e, quando inclua despesas com deslocagées em
servico, apods prévia informacdo da DRH do IPT, autorizacdo da Presidéncia do IPT ou de

dirigente com competéncia delegada para as autorizar.
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4 - No que se refere a procedimento administrativo e gestdo do pessoal segue-se o disposto
na legislagao em vigor, nomeadamente no Cédigo de Procedimento Administrativo (CPA) e

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas.

5 - A gestao das chaves de acesso aos laboratérios do LAB.IPT segue o estabelecido no

procedimento do IPT relativo a Gestao das Chaves.

6 - Situagdes omissas e as duvidas suscitadas pelo presente regulamento serdo resolvidas por

despacho do Presidente do IPT ouvido o Responsavel pelo LAB.IPT.

7 - Este Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao pelo Presidente do
IPT.

8 - O Regulamento podera, em qualquer momento, ser objeto de revisdao por proposta do

Presidente ou do Responsavel pelo LAB.IPT.
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