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INTRODUCAO

Para responder as necessidades de espacgos para a realizacdo de eventos promovidos pelo ISEL,
ou por entidades externas (publicas ou privadas), sempre que possivel e aplicavel, em contexto
escolar, cientifico, cultural, protocolar, etc., sdo estabelecidas as seguintes normas para a
cedéncia temporaria de espacgos do ISEL.

O Servigo de Relagdes Externas e Internacionalizagdo (SREI) € responsavel pela sua
operacionalizacao e gestdo.

As atividades que tenham lugar em espacos alugados temporariamente sao da responsabilidade
dos requerentes. Estas atividades ndo poderdo perturbar atividades letivas em curso e deverao
respeitar a legislagdo em vigor, nomeadamente sobre a prevencdo do ruido (Decreto-Lei n.0
9/2007 de 17 de janeiro), que proibe o exercicio de atividades ruidosas.

Nao é permitida a confecdo ou consumo de refeicdes, snack ou outros nos espacos cedidos, exceto
no Foyer 1 e Foyer 2. N&o é permitida a utilizagdo de gas e de materiais pirotécnicos no Campus
do ISEL.

A. DESCRICAO DOS ESPAGOS
O Campus do ISEL tem a disposicdo dos seus utentes:
e 1 Auditdrio Principal (AP) com capacidade para 294 pessoas (inclui técnico régie);
e 4 auditérios com capacidades maximas entre 65 e 130 pessoas (equipados com projetor
de video e sistemas de videoconferéncia com auto tracking);
e 4 salas de formagdo, de dimensGes variadas e versateis quanto as disposigdes com
capacidades maximas entre 15 e 30 lugares, equipadas com projetor de video;
e 4 salas de multimédia com capacidades maximas entre 20 e 30 lugares (equipadas com
monitor touch e sistemas de videoconferéncia com auto tracking);
e 2 salas de conferéncia equipadas com projetor de video e/ou equipadas com monitor
touch;
o 2 foyers de apoio a eventos (Auditério Principal e Auditério A);
e atrios exteriores e interiores para realizagdo de exposicGes, demonstracdes, sessoes de
posters;
e parques de estacionamento com areas espagosas;
e salas para acolher provas de grande dimensao;

e laboratorios de diversas areas da engenharia.

Todos os espagos tém cobertura de rede informatica, Wi-Fi e/ou por rede de cabo.
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B.PEDIDO DE RESERVA

Os eventos realizados no Campus do ISEL podem ser internos, em colaboracdo com entidades
parceiras (publicas ou privadas), ou decorrentes de solicitagdes externas. A gestdo dos espagos
do Campus é realizada diretamente pelo SREI, que se encarregara de efetuar a reserva dos
mesmos. As entidades internas interessadas em realizar um evento devem fazer o pedido de
utilizacdo do espaco, através do preenchimento do modelo “Proposta de Atividade”, que devera
ser assinado digitalmente pelo proponente do evento e enviado, com pelo menos duas semanas

de antecedéncia a data do evento, por email para relacoes.externas@isel.pt .

As entidades externas interessadas em realizar um evento devem enviar o pedido, com toda a
informacao pertinente, com pelo menos duas semanas de antecedéncia a data do evento para

o email: relacoes.externas@isel.pt.

C.COMPETENCIAS ATRIBUIDA AO SREI

1. Rececionar os pedidos de cedéncia de espagos do Campus do ISEL;

2. Analisar as propostas e enviar as mesmas a diregao do ISEL para parecer e autorizacdo;

3. Coordenar as agendas para pedidos internos e externos e outras atividades do ISEL;

4. Atualizar a informagdo sobre as cedéncias de espagos junto do SGTAL e servico de
vigilancia;

5. Elaborar os pedidos de autorizagao ao Presidente do ISEL, para realizagao de eventos
especiais;

6. Aplicar as normas de utilizacdo de espacos e elaborar informacdes para pedidos de
reducdo de pagamento;

7. Elaborar orcamentos, apurar os custos finais e solicitar o pedido de faturacao.

D.ESTRATEGIA DE PRECOS E POLITICA DE REDUCAO DE PAGAMENTOS
A tabela de precos dos espacos elegiveis para cedéncia temporaria é fixada por Despacho pelo
Presidente do ISEL, ouvido o Conselho Administrativo do ISEL, sendo revista e atualizada
periodicamente.
D.1 DEFINICOES
Para efeitos do presente documento, consideram-se:

« Eventos internos: atividades organizadas por departamentos, servigos ou associagdes

estudantis reconhecidas pelo ISEL.
e Eventos com receita: eventos que envolvam cobranca de inscrigdo, patrocinios ou

qualquer forma de financiamento direto ou indireto.
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¢ Parcerias externas: situacdes em que entidades externas participam na organizacao

ou execugao do evento.
¢ Seminarios: sessOes de natureza pedagdgica ou institucional que podem envolver

entidades externas convidadas.

D.2 CLASSIFICAGAO DOS EVENTOS E REGIME DE PAGAMENTO

Tipo de Evento Regime
Eventos internos sem receita Isento *
Eventos com receita, organizados exclusivamente pelo ISEL 50% de redugao **
Eventos internos sem receita, com organizagao ou participagao 50% de reducdo ***

do ISEL em parceria com entidades externas

Eventos com recelta,. com organizagao ou participacao do ISEL 25% de reducio **
em parceria com entidades externas

Outros eventos desde que se enquadrem no ambito de utilizagdo Pagamento integral
do espaco pretendido, e apds autorizacdao do Presidente do ISEL 9 9

* S3o consideradas atividades internas as reunides e eventos internos organizados por departamentos ou
servigos do ISEL, assim como por associagdes estudantis reconhecidas estatutariamente pelo ISEL.

** Reducgdo aplicavel mediante aprovagdo superior.
*** Reducdo aplicavel a eventos sem receita com participacdo externa mediante aprovagéo superior.

E. REGRAS ESPECIFICAS PARA SEMINARIOS ou equivalente
E.1 SEMINARIOS EM CONTEXTO PEDAGOGICO
Sdo considerados seminarios em contexto pedagogico aqueles que:
¢ S&o promovidos por docentes no ambito de unidades curriculares;
e Decorrem em salas de aula ou espagos equivalentes;
e Envolvem a participagdo de entidades externas exclusivamente para fins pedagdgicos;
¢ Na&o envolvem qualquer tipo de receita ou promocgdo institucional relevante das

entidades convidadas.

Regime aplicavel: Considerados eventos internos sem receita.

E.2 SEMINARIOS COM ENTIDADES EXTERNAS
Sao considerados seminarios institucionais ou mistos aqueles que:
¢ Envolvem a participacao de empresas ou outras entidades externas;
e Decorrem fora das salas de aulas ou equivalente (por exemplo: auditérios);

e Apresentam uma dimensao institucional, promocional ou de visibilidade externa;
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e Possam contribuir para fins de divulgacao, recrutamento ou posicionamento
institucional das entidades participantes.
Regime aplicavel:
e Sem receita (50% de reducgao);

e Com receita (25% de redugao ou avaliagao caso a caso);

F. REGRAS TRANSVERSAIS DE UTILIZA(}I\O DE ESPACOS
1. A utilizacdo do Auditoério Principal, ndo é passivel de isencdo, independentemente da
natureza do evento.
2. Todos os pedidos de utilizacdo de espacgos estdao sujeitos a avaliacdo e autorizacao
superior.
3. A aplicacdo de reducdes depende de aprovacao expressa pelo Presidente do ISEL.
4. A classificacdo final do evento sera determinada com base na natureza, finalidade,

participantes e espago requerido.

G.DISPOSICOES FINAIS
1. Situagdes omissas serdo decididas superiormente.
2. Poderdo ser emitidas orientagdes complementares para clarificagdo ou adaptagdo das
presentes normas.

3. O presente documento entra em vigor apds aprovagao e divulgacgdo interna.

Lisboa, 12/06/2026
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