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Artigo 1° Ambito e objectivo

1. O presente Regulamento ¢ aplicavel a eventos cientificos e culturais organizados por entidade do ISPA -
Instituto Universitario Ciéncias Psicologicas, Sociais e da Vida (ISPA) e/ou propostas por parceiros
externos, podendo ser ou ndo realizados no local da instituigdo.

2. Os eventos referidos no nimero anterior sao de diferente natureza, podendo assumir os seguintes formatos:
conferéncias, congressos, encontros, coloquios, féruns aulas abertas, workshops ou mesas redondas, entre
outros.

3. Nao sdo abrangidos por este regulamento as acg¢des institucionais regulares ou afectas a celebragdes da
instituigdo.

Artigo 2° Submissao de propostas

As propostas de realizacdo de um evento cientifico devem ser dirigidas ao Reitor, com vista a integrar os
eventos na gestdo regular do ISPA.

As propostas referidas no artigo anterior devem ser preferencialmente apresentadas por um departamento,
unidade de investigacdo ou outra entidade orgénica do ISPA, referindo o tipo e ambito do evento, a
constitui¢do da comissdo organizadora e as datas previstas para a sua realizagdo.

Artigo 3° Conferéncias extraordinarias e aulas abertas

1. Este tipo de evento envolve a apresentacdo de trabalhos por parte de um orador/especialista por convite
nominal, tipicamente por um periodo inferior a duas horas.

2. A submissdo da proposta de conferéncia extraordinaria deve ser feita com uma antecedéncia de pelo menos
15 dias, devendo o proponente articular com o Centro de Gestdo de Investigacdo (CGI) a sua efetivagao.

3. As aulas abertas devem ser propostas pelo Diretor do curso em que se insere a unidade curricular em
questdo, ao Reitor, devendo o Director de Curso ou Responsavel da Unidade Curricular articular com a
Unidade de Comunicagdo e Imprensa a sua divulgagdo.

4. Nao sdo pagos honordrios a conferencistas, nem cobradas as participacdes em conferéncias ou aulas
abertas.

Artigo 4° Workshops e Seminarios

1. Estes tipos de eventos definem-se em reunides com ou entre especialistas em torno de um topico da
especialidade.

2. As propostas devem ser apresentadas ao Reitor, com uma antecedéncia de dois meses, acompanhada do
respetivo or¢amento.

3. O or¢amento para este tipo de evento deve considerar: as deslocagdes ¢ a estadia do convidado, ajudas de
custo, horas de ocupagdo da sala e 20% de overheads sobre as receitas pelos servigos de apoio ao evento.

4. Sao considerados honorarios ao(s) especialista(s) convidado(s), e cobradas as participagdes.

5. O valor dos honorarios e demais valores a cobrar sdo apurados pela Unidade de Eventos (UE) com base
em critérios definidos pelo Conselho de Administragdo do ISPA-CRL.

6. O proponente deve articular a realizagdo do evento com o Centro de Gestdo de Investigacdo (CGI) e
apresentar, no final, relatério sumario com execug¢do orcamental.
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Artigo 5° Congressos, e Encontros/Coloquios

Este tipo de evento envolve o encontro de varios oradores e utilizagdo de espagos nobres do ISPA.

A submissdo da proposta deve ocorrer com uma antecedéncia de pelo menos 6 meses e ¢ instruida com:
a) Proposta de orgamento para aprovagao pelo Reitor;

b) Formulario de candidatura que estabelece a equipa organizadora, recursos necessarios ao evento,
publico-alvo, convidados (se existirem) e datas de realizag@o.

O orgamento deste tipo de evento deve considerar todas as despesas com o decorrer do evento; bem como
os custos de ocupagao de salas (fixados pelo Conselho de Administragdo do ISPA CRL em tabela propria)
e 20% de overheads sobre as receitas, pelos servigos de apoio ao evento.

Caso sejam considerados honorarios ao(s) conferencista(s) convidado(s), estes devem tomar como
referéncia os valores indicados no anexo ao presente regulamento.

Devem ser cobradas as participagdes, sendo os precos definidos pela Comissio organizadora do evento.
A comissdo organizadora (ver anexo) deve articular a efetivacdo do evento com a Unidade de Eventos
(UE) e Centro de Gestao de Investigagcdo (CGI) e apresentar, no final, relatdrio sumario com execugao
or¢amental.

Artigo 6° Eventos externos

Sao propostos pelas entidades externas ao ISPA directamente a Unidade de Eventos (UE), para a

utilizacdo das instalagdes e recursos do ISPA na realizagdo de reunides, workshops, coldquios,

conferéncias assim como eventos sociais ou culturais.

As propostas sdo apresentadas pelas respectivas Comissdes Organizadoras a Unidade de Eventos (UE) do

ISPA, as quais cabe a responsabilidade de apresentar o objetivo, ambito do evento, proposta de datas e

requisitos especificos.

O ISPA reserva-se o direito de analisar as propostas e sobre a sua aceitagdo considerando a missdo e o

interesse institucionais.

A UE compete a gestdo do calendario de eventos e informar se as propostas de datas sugeridas pela

comissdo organizadora sdo exequiveis, dentro do calendéario dos eventos académicos e cientificos do

ISPA, assim como apresentar o or¢amento, que € realizado caso a caso, e que contempla: valores de

aluguer de sala e equipamentos, apoio logistico (informatica, portaria/manuten¢do) apoio informatico,

recursos humanos, conceptualizagdo e/ou impressdo de materiais de divulgacdo (digital e/ou fisico),

assessoria de comunicagdo (reportagem fotografica e videografica), servigo de hospedeiras e catering.

A entidade proponente cabe a responsabilidade de fazer o uso devido da imagem do ISPA em todos os

materiais de suporte e de divulgacdo utilizados antes e no decorrer do evento.

O ISPA estabelece trés tipos de apoio a divulgacdo de eventos externos:

6.1. Divulgacao tipo I- inclusdo de informagdo no sitio electrénico e demais plataformas digitais, e-
mailing para entidades externas, press realese e afixagdo de cartazes nas instalagdes do ISPA.

6.2. Divulgagdo Tipo II — - inclusdo de informagdo no sitio electronico e demais plataformas digitais e
cartazes e flyers afixados nas instalagdes do ISPA.

6.3. Divulgagao tipo Il — e-mailing e cartazes afixados.

Compete a Reitoria a avaliacdo do tipo de apoio prestado a entidade proponente.
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Artigo 7° Patrocinio institucional

Podera ser solicitado o patrocinio do ISPA com base na relevancia institucional do evento, que incidira
preferencialmente na componente de cedéncia de espagos, suporte logistico e comunicagao.

Artigo 8° Execucio

1 - Eventos organizados pelo ISPA tém os seus resultados liquidos revertidos na sua totalidade para o ISPA. A
comissdo organizadora pode solicitar ao Reitor um regime da partilha de riscos que envolve a possibilidade de
gestdo até 50% dos resultados obtidos para financiamento das suas atividades no ambito da entidade organica
que enquadrou o evento. No regime de partilha de risco, caso os resultados sejam negativos, os Coordenadores
obrigam-se a organizag¢do de um novo evento cientifico que compense o valor.

2 — Os eventos promovidos por entidades externas e que se realizam no ISPA, tém execugdo financeira
autonoma, suportando apenas os servigos logisticos cobrados pela institui¢do (salas, equipamentos, publicidade,
etc.).

Artigo 9° Casos omissos

Os casos omissos neste regulamento sdo resolvidos pelo Reitor ouvida o Conselho de Administragdo da
entidade instituidora.
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I. Comissiao Organizadora

1. Entende-se por Comissao organizadora a equipa responsavel pelo evento e envolve o(s) coordenador(es) , elementos
da equipa e colaboradores (normalmente um grupo de estudantes).
2. Cabe a Comissdo Organizadora

a)

b)

d)

e)

g
h)

)
i)

k)

)

Conceber o orcamento e apresenta-lo a Reitoria para a aprovacdo (para o efeito contard com o apoio
pontual da UE que fornecerdo valores tabelados dos servigos do ISPA: custo de salas, custo de servigos
de apoio, catering etc. ou dara apoio na contratacdo de uma empresa organizadora do evento).

Angariar patrocinios para o evento (para o efeito podera contar com apoio pontual da UE). Os patrocinios
deverdo ser encontrados preferencialmente no exterior. Em casos pontuais o evento podera requerer
patrocinio do ISPA para financiar alguma rubrica or¢amentada.

Nomear a Comissdo cientifica do evento, a qual cabe a responsabilidade de avaliar as propostas de
participagdo no evento e organizar o seu programa, dentro da estrutura definida pela Comissdo
Organizadora.

Gerir a publicidade do evento (para o efeito podera contar com o apoio da UE). Os custos de publicidade
devem ser or¢camentados independentemente da rubrica de gastos gerais.

Definir a estrutura do evento: horarios, eventos, etc. (para o efeito podera contar com o apoio pontual da
UE).

Fornecer toda a informag@o necessaria a UE para criagdo do sitio electronico do evento.

Requerer junto da UE a criagdo de uma conta de correio eletronico para o evento.

No caso de Congressos, gerir as submissdes para participa¢do no evento. Uma equipa de colaboradores
criada e coordenada por elementos da Comissdo Organizadora, fard a gestdo das submissdes (articulando
com a Comissao Cientifica), das inscrigdes e das comunicagdes (via email e telefone), com os participantes
no evento (para o efeito podera contar com apoios pontuais da UE). Cabe a esta equipa a concecdo e edi¢do
do Programa a ser editado no site e em versao papel (a articular com o servigos de edi¢cdes do ISPA).
Articular com a UE, a escolha de hotéis e eventos sociais associados ao evento, a serem publicitados no
site do encontro, ¢ outros detalhes a ser incluidos no site.

Gerir as inscri¢des e as pastas associadas ao evento. Para o efeito devera organizar uma equipa de
colaboradores coordenada por um elemento da comissdo organizadora, que deve articular com a UE a
forma de pagamento das inscri¢cdes e a produgdo de recibos para a mesma. O material que compde as
pastas podera ser adquirido através da UE (sendo incorporado no or¢amento do evento em separado) ou
junto de eventos patrocinadores (ver possiveis patrocinadores junto do UE).

Organizar equipas de colaboradores que fardo o acompanhamento do evento durante o periodo em que
este ocorre: 1) equipa de recegdo (entrega de programas e pastas); 2) equipa de acolhimento
(acompanhamento e duvidas); 3) equipa de apoio logistico que verificard se as salas e respectivas
funcionalidades estdo operacionais.

Apresentar relatorio de execugdo financeiro a reitoria, no prazo de um més apo6s a realizagdo do evento.

II. Condicdes gerais de utilizacio

A entidade responsavel e promotora do evento devera apresentar proposta com uma antecedéncia minima de
30 dias que inclua:

Tema

Tipo de evento a realizar (Coloquio, Conferéncia, Reunido. Formagao, etc)
Quantidade e caracteristicas dos espagos necessarios

Eventuais equipamentos e servi¢os complementares

Data e duragdo do evento incluindo montagem e desmontagem quando for caso disso.

A proposta referida no ponto anterior devera ser enderecada a Unidade de Eventos (UE), para o enderego de
correio eletronico ue@ispa.pt, que confirmara a disponibilidade e reserva no prazo de 3 dias tteis.



3.

4 -

5-

6 -

7 -

8 -

9-

10 -

A montagem e desmontagem do equipamento ndo fornecido pelo ISPA serd da inteira responsabilidade da
entidade promotora do evento.

Os utentes devem utilizar corretamente as instalagdes bem como os materiais colocados a sua disposi¢do sendo
responsaveis pelos eventuais danos materiais decorrentes da sua incorrecta utilizagao.

O cancelamento de uma reserva confirmada deve ser efetuado até 48h antes da data pretendida. Se o
cancelamento for posterior serd da responsabilidade da entidade requerente o pagamento de uma taxa de
cancelamento igual a 5% do valor orgamentado.

O horéario normal de funcionamento do ISPA ¢:

Dias uteis: 8h30 as 23h

Sabados: 8h30 as 17h
O horario pode ser extensivel ao mencionado desde que os respetivos custos sejam devidamente orgamentados.
O pagamento devera ser repartido da seguinte forma:

10 % do valor Orgamentado até 2 dias uteis antes do evento

Restante pagamento até 5 uteis depois do fim do evento.

Salvo condigdes especiais previstas no contrato
Os pregos de cedéncia de espagos sdo fixados anualmente (até 31 de dezembro) pelo Conselho de
Administragdo do ISPA, CRL. Os precos dos espacos sdo flexiveis e dependem de fatores como sejam: a
tipologia do espaco, a intensidade da ocupagao, o volume de horas contratadas, o més e o periodo horario e dia
da semana.
Para o efeito é disponibilizado a Unidade de Eventos (UE) um instrumento de constru¢do de or¢amentos pro-
forma, que pode ser parametrizavel em fun¢do das condigdes comerciais que vierem a ser definidas pela
Unidade de Eventos (UE) para cada situacdo.
O desconto comercial sobre o preco de tabela a aplicar (caso exista) é definido pela Reitoria (auscultado o
Conselho de Administragdo do ISPA, CRL sempre que tal se justifique), considera critérios de relevancia
institucional da iniciativa e devera ser sempre fundamentado no orgamento pro-forma.
Todos os servigos adicionais/especiais sdo objeto de orgamento especifico (consultar anexo II ao presente
Regulamento) e devem ser incluidos (devidamente explicitados) no orcamento pro-forma acima referido.
Encontram-se nesta categoria, a titulo de exemplos, servi¢os de catering, portaria e limpeza, fora dos periodos
de funcionamento do ISPA, suporte audiovisual, secretariado e acolhimento.



RG0107/Anexo 11

Caracteristicas e descricao dos espacos

O ISPA dispde de 2 auditdrios com 220 e 171 lugares, respetivamente, e diversas salas de aula com excelentes condigdes
para a realiza¢do de eventos, reunides e outras atividades de indole cientifica pedagogica e cultural. Todos os espagos
mencionados sdo climatizados e com acesso a rede wirless.

1 - Auditério Armando Castro — disposi¢do em anfiteatro com capacidade para um total de 220 lugares, dispde de uma
mesa de presidéncia para 5 a 7 oradores, pode contar com o apoio de uma régie com tradugdo simultidnea e com os
seguintes meios audiovisuais e de apoio:

- Computador (ligacdo microsoft e mac)
—  Projetor de acetatos

—  Projetor de imagem e de som

—  Tela de projegdo fixa

—  Videoconferéncia para auditério 2

- Pulpito

- Microfone wirless

2 - Auditério 2 — disposi¢do em auditorio com capacidade para um total de 171 lugares, dispde de uma mesa de
presidéncia para 6 oradores, pode contar com o apoio de uma régie com tradugao simultdnea e com os seguintes meios
audiovisuais e de apoio:

- Computador (ligacdo microsoft e mac)
- Projetor de imagem e de som

—  Tela de projegdo fixa

- Microfone wirless

3 - Sala de Atos — Sala com disposi¢do em auditorio com 56 lugares com cadeiras Luis XV, dispde de um palco para 6
oradores, e 0s seguintes materiais de apoio:
- Computador (ligacdo microsoft e mac)
- Projetor de imagem e de som

4 - Saldo Nobre - sala ampla com capacidade para dispor 80 cadeiras Luis XV, e possibilidade de requisitar os seguintes
materiais
—  Computador (ligagdo microsoft e mac)
—  Projetor de imagem e de som

5 - Sala de Informatica - sala com capacidade para 46 lugares e equipada com :
- 22 Computadores (ligagdo microsoft € mac)
- Projetor de imagem e de som

6 - Ginasio - espago amplo com as possibilidades varias de distribui¢do e de atividades que envolvam ou ndo materiais
de apoio como mesas, cadeiras e material informatico e sistema de som.

7 - 7 salas de aula tipo I com capacidade para entre 50 a 80 lugares sentados com cadeira palmatdria, mesa de orador e
o0 seguinte material:
- datashow
- Tela fixa de proje¢do de imagem
- Televisdo com video incorporado



8 - 9 salas de aula tipo II com capacidade para entre 26 a 50 lugares sentados com cadeira palmatoéria, mesa de orador
e o0 seguinte material:
- datashow
- Tela fixa de projecdo de imagem
- Televisdo com video incorporado

9 - 7 salas de aula tipo III com capacidade para entre 16 a 25 lugares sentados com mesa de trabalho e 3 salas do mesmo
tipo com cadeira palmatoria e o seguinte material:
- datashow
- Tela fixa de projecdo de imagem
- Televisao com video incorporado

Equipamentos

1 Para além do equipamento afeto a cada uma das salas o Instituto dispde de material audio e video que podera ser
previamente requisitado para aluguer, sendo apenas permitida a sua utiliza¢do dentro das instalacdes.
Lista de material disponivel:
- Camara de video com tripé

- Camara fotografica
- Sistema de som

—  Apontador de slides
- Wireless

2 Podera ser previamente requisitado prestagdo de servigos nas seguintes areas, a contratualizar com a organizagdo:

Servigo Valor de referéncia
Técnico audiovisual 50€/h
Web designer 50€/h
Fotografia e Video Preco sob consulta
Servicos de Portaria/Rececdo exclusivo 10€/h
Hospedeiras 10€/h
Tradugdo simultanea Preco sob consulta
Servigo de Limpeza Extra Prego sob consulta
Impressdo de material de apoio ao evento Cartaz A0 -18€
Cartazes A4
Flyers A5
Livro de abstrats
Merchandizing Prego sob consulta
Decoragdo (flores) A partir dos 60€

3 Podera previamente ser requisitado um Servigo de Catering para o evento mediante o pedido e necessidades do
evento.
- Coffe-break
- Porto de honra
- Cocktail
- Refeigdes volantes
- Refeigdes no bar/cantina
- Servigos de refei¢ao a medida
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Lista de verificacao na organizacao de eventos

INICIATIVA
Iniciativa autorizada pelo  Conselho de Administracgéo [] Pela Reitoria [J
Simultaneidade com outras iniciativas Sim 0 ~ Nao
Em caso afirmativo identificar eventuais incompatibilidades disponibilidade de Salas,
Recursos Humanos, outros Recursos, equipamentos) [

SEGURANCA
Presenca de um Responsavel pela abertura e encerramento das instalagées [
Presenca de um Delegado de Seguranca []
Proporcionalidade entre o n2 de participantes e o n de elementos de equipas de evacuagao
presentes [

RECURSOS HUMANOS

Do quadro Técnico

Do sector/Departamento
Fora de horario
Se horas de compensacio - Informar DRH []
Se pagamento de trabalho suplementar - remeter DRH com fundamentagcdo para
autorizacdo prévia do Conselho de Administragao [

De outros Setores/Departamentos
Solicitar indicacdo de disponibilidade do servigo a respetiva chefia [

Fora de horario: procedimento igual ao anterior

Do quadro Docente

Garantir que ndo existem impedimentos decorrentes da relacao laboral que impossibilite
colaboracio efetiva []

De empresas prestadoras de servigos de Assessoria e/ou Técnicos ao ISPA (ex: Limpeza, Juridico, TOC,
)

Fora do enquadramento do Contrato de Prestacdo de Servicos requisitar orgamento e
disponibilidade []

Prestadores de Servigos especialmente contratados para o evento

Garantir junto do Departamento de Recursos Humanos que nao existem impedimentos para
arealizacdo da prestacio de servicos []

Exigir e arquivar até final do evento comprovativo de que sao portadores de seguro de
acidentes pessoais de acordo com a legislacdo em vigor. [

RECURSOS CONCESSIONADOS
Fora do enquadramento dos contratos de Concessao requisitar orcamento e disponibilidade

O

FUNCIONAMENTO
Acautelar o normal funcionamento das atividades core da instituigdo [l



Emissdo de licengas no ambito da legislagdo em vigor (ruido, funcionamento, recolha de
imagens e dados pessoais no ambito do RPGD, etc.) [
SEGUROS

Responsabilidade civil
A realizagdo eventos fora do ambito de atividade da institui¢do carece de colocagao adicional.

O]

Seguro de Acidentes de Trabalho

Empresas prestadoras de servigos ao ISPA (especialmente contratadas para o evento)
comprovativo de seguro dos seus colaboradores para a realizagcdo de trabalhos dentro das
instalacoes []

Acidentes Pessoais
Prestadores de servicos (individuais) para apoio a eventos -prova de seguro de Acidentes
Pessoais []

A realizacdo de eventos carece de colocacdao de seguro de Acidentes Pessoais para os seus
participantes (ex: Summer School, Dia Aberto, outros) []

Seguros MR e Equipamentos

Os equipamentos do ISPA apenas estdo cobertos pelo seguro caso sejam manuseados por técnicos e dentro das instalacdes do ISPA.
Utilizacdo de equipamentos para eventos fora das instalagdes -a comunicagdo a companhia de

seguros[ ]
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