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1. Objetivo

Este procedimento tem por objetivo definir e assegurar a gestdo de espacos, incluindo salas, auditdrios e laboratérios,

no que diz respeito ao ensino na NMS.

A Secdo Audiovisuais e Instalagdes da Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais é o servico responsavel pela

organizacao da gestdo de espagos na NMS.
2. Ambito

Este procedimento aplica-se a assegurar a gestdo de espagos na NMS.
A NMS|FCM dispde dos seguintes espacos:

a) Edificio Sede é composto por 21 salas de aulas, por 4 auditérios, por 10 laboratérios, por 2 salas de reunies e 1
sala de professores;

b) Edificio Escolar é composto por 8 salas de aulas.
A SAl assegura a gestdo de espacos nos seguintes métodos:

a) Apoia e assegura a gestdo dos espacos, incluindo salas e auditdrios e laboratdrios, no que diz respeito ao ensino
pré e pos graduado e eventos;

b) Assegura a manutencdo e montagem de equipamentos tanto de sistemas fixos como de sistemas moveis,
necessdrios a realizacdo de atividades curriculares e extracurriculares;

c) Presta apoio técnico no dominio do audiovisual no dmbito de atividades curriculares e extracurriculares,
realizadas na NMS|FCM e por outras entidades que efetuem aluguer de espaco;

d) Zela pela conservagdo, manutencdo e gestdo de instalagdes e espacos;

e) Assegura o controlo das empresas responsdveis pela seguranca e limpeza nas instalacGes para os eventos;

f)  Assegura e solicita apoio informatico quando necessario para a verificagdo de equipamentos;

g) Assegura e solicita apoio audiovisual quando necessdrio para a verificagdo de sistemas de som;

h) Utilizagdo do Programa Sophia Plus “horarios” para a gestdo de horarios escolares e eventos.
3. Enquadramento

A SAl realiza as marcagdes de espacos solicitados pelos requisitantes (Administracdo, Secretariados de Ensino, Divisdo

Académica, Divisdo de Assessoria, Comunicagado Institucional e Marketing).

Os pedidos de marcagdes de espagos sdo feitos por email e por Ano Letivo, cada pedido devera mencionar o dia, a hora,
o tipo de marcagdo, o niumero de pessoas presentes no espaco, a especificacdo do espaco pretendido (com apoio

informatico e audiovisual).
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A SAl verifica o pedido e marca o espacgo solicitado, tera que assegurar o regular funcionamento do equipamento
audiovisual, colocacdo de mobiliario e apoio logistico (ex.: pilhas para os sistemas de som, marcadores para os quadros,

apagadores, extensdes elétricas, limpeza e arrumacao do espaco e etc.).

Na realizacdo de evento quando estdo presentes as altas entidades publicas, a SAl devera ter em consideracdo a Lei 2
40/2006 de 25 de Agosto, a Lei das precedéncias do Protocolo do Estado Portugués, com a presenga da Policia de

Seguranga Publica.

Os pedidos de marcagdo de espago deverdo ser solicitados, com um minimo de 48 horas, para o correio eletrénico

gestao.salas@nms.unl.pt.

4. Fluxograma e respetiva descricao detalhada

De seguida é apresentado o diagrama de fluxo e respetiva descricdo detalhada das agGes para a SAl.
Siglas:

e NMS - Nova Medical School

e FCM - Faculdade de Ciéncias Médicas

e DRFP - Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais

e SAl-Sec¢do Audiovisuais e InstalagGes

e GIT - Gabinete de Informatica e Telecomunicagdes

e DACIM - Divisdo de Assessoria, Comunicagdo Institucional e Marketing
e UC-Unidades Curriculares

e PSP - Policia de Segurancga Publica



MANUAL DE PROCEDIMENTOS Cédigo: NMS.DRFP.PR.39
meoicaL
4 Versdo: 01
mepicas Gestdo de Espagos
Data 21-02-2020
Administragdo/Divisdes / Secgdes SAIl GIT Audiovisuais Seguranga e Limpeza PSP
Manifestagdo da
necessidade *
Verificar |Z|
disponibilidade
de sala
Remarcar sala 4 Néo dispoﬁ)i%silti%ade?
lz‘ Sim
Comunica |
disponibilidade N
Xiste necessidade: |Z| Preparagdo de
de logistica? r " logistica
Néo
ecessidade Solicitar e
poio Sirm P executar apoio
informatico? informético
Processo
concluido
Nao

Apoio audiovisual?

A

Solicitar apoio ao

Apoio de
segurancga e

P evento e executar
apoio

limpeza?

ecessidade
acompant

Solicitar proposta

l

Executar o

da PSP?

trabalho




remarcagdo para a outro espago.
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Administragdo/Divisdes / Secgdes SAIl GIT Audiovisuais Seguranca e Limpeza PSP
Solicitar Efetuar
acompanhamento acompanhamento
Verificagdo das
condigBes dasala -
Arrumar o espago
Processo
Concluido
Fim
Descri¢do Responsaveis Documentos
Manifestagao da necessidade . ~
§ Administragdo/
. ~ . . Divisdes Email
Solicitam a marcacdo das suas necessidades para o Ano Letivo ou Sec 6es/
situacdes pontuais, com a indicacdo dos dias, horas e a logistica. ¢
Verificar disponibilidade de sala
SAl Programa Sophia
Rececdo das necessidades de cada pedido e verificar se existe Plus
disponibilidade no Programa Sophia Plus.
Existe disponibilidade
SAl Programa Sophia
Existindo disponibilidade é necessario efetuar a marcagdo no Plus
Programa Sophia Plus com a informagao solicitada.
Remarcar sala . .
Administracdo/
. . . . DivisGes Email
Se no Sophia Plus o espago pedido esta ocupado, informamos a Secgc”)es/
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Ne Descricao Responsaveis Documentos
Comunica disponibilidade
Verificando a disponibilidade informamos o requisitante do espago | Administragao, e
. P q pac o ¢ao/ Email / Ficheiro
5 marcado, o dia e a hora. Divisdes/
~ Word ou Excel
Secgdes
Se a comunicagdo for UC é marcado e enviado em ficheiro Word ou
Excel e impresso para posterior arquivo.
Existe necessidade de logistica Administragio/
6 " e s o . . Divisdes/ Email
A Administracdo/Divisdo/SeccBes informa se existe logistica para s
. . Seccgdes
eventos ou aulas e indica as necessidades.
Preparagdo de logistica
A SAl prepara toda a logistica pedida e organiza os varios apoios.
A logistica para reunides, serd colocado na sala/mesa os seguintes:
copos (vidro), garrafas de dgua (vidro), chavenas de café, maquina de
café, agucares.
A logistica para eventos, serd colocado no espac¢o copos (vidro) e o
7 8 p . ~ . pag pos . ) SAl Logistica
garrafas de dgua (vidro) e colocagdo de equipamento ou material.
A logistica para provas de Doutoramento, serd colocado na mesa do
Juri e candidato, copos (vidro) e garrafas de dgua (vidro), na sala de
reunido do Juri é colocado copos (vidro), garrafas de agua (vidro),
chavenas de café, maquina de café, agucares.
A logistica para provas de Publicas de Mestrado e Grau sera colocado
no espacgo copos (vidro) e garrafas de dgua (vidro).
Necessidade de apoio informatico
- ~ R o . . SAIl Email
g A Administracdo/Divisdes/Seccdes se necessitarem de apoio !
informatico deverdo pedir a SAl.
Solicitar apoio informatico
- . GIT Email
2 A SAl solicita a presenga do GIT nos eventos e respetivo !
acompanhamento.
10 Apoio audiovisual SAl Email




MANUAL DE PROCEDIMENTOS

mepicaL
SCHOOL
FA DADE

Cédigo: NMS.DRFP.PR.39

£AcuLbAnE N Versdo: 01
mepicAs Gestdo de Espagos
Data 21-02-2020
N2 Descrigao Responsaveis Documentos
A Administragdo/DivisGes/Sec¢des se necessitarem de apoio
audiovisual deverdo pedir a SAI.
Solicitar apoio ao evento e executar apoio
11 - . - . Audiovisuais Email
A SAl solicita a presenca do apoio Audiovisual nos eventos e respetivo
acompanhamento.
Apoio de seguranga e limpeza
A Administracdo/Divisdes/Seccdes informa o horario do evento e a
12 importancia de cada um. SAIl Email
Verificando a necessidade de servigo extra de seguranca e limpeza, a
SAl informa os servicos competentes.
Solicitar proposta
A SAl solicita proposta para servigo extra as empresas que realizardo Seeuranca e
13 o servico na NMS|FCM, com a indicag¢do do dia, horas e do edificio. g ¢ Email
Limpeza
Recec¢do da proposta e respetiva autorizacdo da execugdo do servico,
apds aprovagdo das Divisdes/Secgdes.
Executar o trabalho Seeuranca e
14 Lgim ezga Email
Execucdo dos servigos solicitados. P
Necessidade de acompanhamento da PSP
1 - P ~ A . SAIl Email
2 A Administragdo/DivisGes/Sec¢Bes tém que informar a SAl se o !
evento terd a presenga das altas entidades publicas.
Solicitar acompanhamento
16 A SAl devera proceder conforme a Lei das precedéncias do Protocolo SAl Ermail
do Estado Portugués, enviar um email para 12 Divisdo da PSP de
Lisboa e pedir a presenca de elementos da PSP, conforme as altas
entidades publicas.
Efetuar acompanhamento
17 PSP Email

A SAl garante a presenca da PSP no dia e hora indicado.
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N2 Descrigao Responsaveis Documentos
Verificagao das condigbes da sala
18 SAl Verificacdo das
A SAl verifica no final de cada evento, se o espacgo esta em condigcGes condicGes
de ser utilizado.
Arrumar o espago ~
19 SAl Arrumacgdo do
. R espago
A SAl no fim de cada evento e aula tém que arrumar o espaco.
Processo Concluido
20 SAIl Conclusao

Conclusao da gestdo de espacos.

Procedimento que deve ter em considera¢cdo em cada responsavel:

Administragdo: N21; n92; n23; n24; n25; n26; n28; n210; n212 e n215;
Divisdao: N21; n22; n23; n%4; n25; n26; n28; n210; n212; n214 e n215;

Seccdo: N21; n22; n23; n24; n25; n96; n28; n210; n212 e n214.




