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CIRCULAR (DirESD) N.2 2/2021

Assunto: Procedimentos de utilizagdo da Oficina de Materiais e da Oficina de Metais da Escola Data: 30/09/2021
Superior de Design do IPCA

As oficinas de Materiais (OM) e de Metais (OMT) da Escola Superior de Design sdo espacos de apoio as atividades @
letivas dos cursos da ESD da area de design industrial e do produto.

Considerando a natureza dos espacos Oficinais da Escola Superior de Design do IPCA, sdo definidos na presente
circular os procedimentos a adotar pelos seus utilizadores:

1. Funcionamento, Horario e Lotac3o IT_,l
L

1.1. O acesso e utilizagdo das Oficinas, pelos estudantes, fora do horério das aulas deve ser feito através de
marcagdo junto do técnico das oficinas de materiais e metais, através do email labproduto@ipca.pt , com a
antecedéncia de 48 horas. O pedido de utilizagdo do espago deve conter obrigatoriamente a data e horas
pretendidas, assim como o nome, nimero, ano e turma do aluno que pretende fazer a marcagdo.

1.2. O acesso ao espago fora do horario das aulas é limitado a um nimero entre 6 a 8 estudantes em simultaneo, n[
quando ndo acompanhados por um docente. Cada marcag3o estd limitada a 4 horas de utilizacdo e & ocupacio
letiva do espaco.

1.3. O acesso a utilizagdo do espago fora do periodo letivo poderé ser feito em dois momentos:
— periodo da manha: entre as 10h00 e as 13h00;
— periodo da tarde: entre as 14h00 e as 18h00.

1.4. A marcagdo para utilizacdo do espaco fora do horario letivo estd sujeita a uma verificagdo por parte do técnico, H
da disponibilidade do mesmo de forma a garantir que estdo reunidas as condi¢des de utilizagdo do espaco bem
como todos os estudantes possam usufruir do espago de forma equitativa.

1.5. No caso de a marcagdo ser feita para um grupo de estudantes (ver ponto 1.3 com lotagdo méaxima dos espacos)
deverdo ser identificados todos os elementos que pretendam utilizar o espaco.

1.6. No caso de a utilizagdo do espago ser feita sem o acompanhamento do técnico ou de um do docente o acesso @
aos equipamentos e ferramentas € limitado por motivos de seguranga do utilizador. Neste caso e apés a rececdo
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do email de confirmagéo para utilizagdo do espaco, o requerente devera levantar a chave na rececdo da ESD; no
fim da utilizagdo do espaco a chave deve ser entregue no mesmo local. Neste regime de utilizagdo os estudantes
ndo tém acesso ao Anexo das oficinas.

1.7. Os estudantes a frequentar os cursos de mestrado em regime pds-laboral, que pretendam utilizar as
oficinas de materiais e metais poderdo requisitar o espaco no periodo compreendido entre as 18h30 e as
22h30.

1.8. Aquando da necessidade de utilizagdo dos equipamentos e ferramentas das oficinas de materiais e
metais, por parte dos estudantes, que requerem vigilancia de um responsdvel (ex: serras de bancada, torno
mecanico, etc), estes devem ser sempre acompanhados pelo docente da unidade curricular para a qual estdo
a necessitar de usar estes espagos e equipamentos. @

1.9. Qualquer produgdo, ou projeto, a ser desenvolvido extra curricularmente pela ESD deve ser previamente
planeado e articulado com os Servigos para que se garanta ndo sé6 um maior profissionalismo na concecdo
do projeto, como também, assegurar o fluxo de utilizagdo didrio dos espacos oficinais e respetivos
equipamentos.

&
2. Utilizagdo dos espacgos

2.1. As prioridades e regras de utilizagdo das oficinas de materiais e metais dependem da natureza da

atividade realizada, nomeadamente:
2.1.1. alecionac¢do de aulas é prioritdria na ocupagéo e utilizagdo dos espacos e respetivos equipamentos;
2.1.2. os estudantes de design industrial e mestrado em design e desenvolvimento de produto estejam a
desenvolver projetos/trabalhos na drea, fora das horas de contacto; nl
2.1.3. os estudantes de outras dreas do design mediante apresentacdo do respetivo prOJeto ao docente
da unidade curricular e respetivo técnico.

2.2. Os projetos/trabalhos a realizar nas oficinas de materiais e metais, previamente discutidos com o
docente da unidade curricular, devem fazer-se acompanhar de um plano de trabalho que inclua:

2.2.1. elementos de projeto que apresentem e expliquem o objeto a executar (ex: desenhos cotados,

listas de materiais e componentes, modelos digitais, etc);

2.2.2. uma previsdo dos materiais necessarios ou os respetivos materiais; ' I'—'I
2.3. A necessidade de apoio do técnico durante as aulas é solicitada pelo docente aos Servigos
administrativos da ESD, através do e-mail sa_esd@ipca.pt, no inicio de cada semestre devendo o docente
apresentar um plano dos dias e horas das respetivas aulas. Os pedidos de apoio do técnico avulsos poderdo
ndo ser garantidos por motivos de atividades ja agendadas.

2.4. Os docentes que necessitem dos espagos oficinais deverdo, através do e-mail sa_esd@ipca.pt, solicitar
a reserva dos mesmos junto dos servicos administrativos da ESD no inicio de cada semestre, indicando o
periodo de utilizagdo.
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2.5. A utilizagdo das oficinas de materiais e metais, assim como todos os seus equipamentos e ferramentas
destina-se a exclusiva utilizagdo em contexto letivo, ou projetos de caris institucional do IPCA/ESD.

2.6. A aquisigdo dos materiais e consumiveis a utilizar em cada projeto é da responsabilidade do utilizador.

3. Utilizagdo de Maquinas e Ferramentas

3.1. Os equipamentos e ferramentas existentes nas oficinas de materiais e metais s podem ser utilizados
com a autorizacdo do técnico das oficinas efou do docente da respetiva unidade curricular.

3.2. A disponibilizagdo de matéria-prima existente nas oficinas compete ao técnico das oficinas e/ou do
docente que supervisiona a respetiva unidade curricular.

3.3. Todas as ferramentas e equipamentos existentes nos espacos oficinais sdo para ser utilizadas dentro do
espaco oficinal.

3.4. A utilizagdo de qualquer equipamento pressupde o bom conhecimento do funcionamento e manuseio
deste, tal como das regras de seguranca que lhe sdo inerentes.

3.5. A utilizagdo dos equipamentos das oficinas de materiais e metais pressupde:

3.5.1. frequéncia de sessdo de formag&o prévia de introdugdo, aos futuros utilizadores, & metodologia de
trabalho da unidade curricular e respetivas regras de seguranca dentro da mesma;

3.5.2. autorizagdo do técnico responsdvel com conhecimento do docente da respetiva unidade curricular;
3.5.3. assinatura de declaragdo onde indica que teve conhecimento da presente circular.

3.6. Quando algum estudante, por motivos devidamente justificados, ndo frequentou a sessdo de formacéo
prévia, prevista no ponto anterior, devera informar o técnico das oficinas e o docente da unidade curricular
em que se enquadra a realizacdo do trabalho, de forma a que os contetdos dessa formagdo possam ser
complementados noutra ocasido.

3.7. Qualquer anomalia ou avaria detetada durante o uso dos equipamentos e ferramentas deve ser
comunicada de imediato ao técnico das oficinas, através do email labproduto@ipca.pt. No caso de ser
detetada uma anomalia ou avaria o0 equipamento em causa n3o deve ser utilizado.

3.8. Alincorreta ou ma utilizacdo das ferramentas e equipamentos que resultem em perda parcial, ou total
dos respetivos equipamentos ou ferramentas, implica a imputagdo do custo de reparagdo ou substitui¢do ao
utilizador responsdvel pelo dano. No caso de ndo se conseguir identificar o responsavel pelo dado, o custo
serd imputado a todos os presentes no espaco no momento da ocorréncia.

3.9. No caso de aulas ministradas nas oficinas o docente da unidade curricular é o responsavel pelos
estudantes dessa turma/UC bem como da utilizacdo dos equipamentos e ferramentas utilizados da unidade.
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4. Higiene, Limpeza e Organizacdo

4.1. Compete aos utilizadores efetuar a limpeza e arrumagdo dos equipamentos, matérias-primas e espaco
das oficinas de materiais e metais apds e durante a sua utilizagdo de acordo com as normas expostas na
sessdo de formagdo ou seguindo as indicagdes do técnico responsavel.

4.2. E expressamente proibido fumar e consumir alimentos ou bebidas alcodlicas nas oficinas de materiais e
metais.

4.3. Os trabalhos realizados nas unidades curriculares, assim como as matérias-primas sobrantes deverdo
ser retirados das oficinas de materiais e metais no final de cada semestre até 15 dias apds o langamento das
notas. O docente de cada unidade curricular deverd articular com os estudantes o agendamento do
levantamento dos projetos/trabalhos em objeto, devendo o estudante entregar ao docente o0 mesmo em
formato digital. Apés esta data a ESD ndo garante o acesso/levantamento aos projetos/trabalhos em objeto
ndo levantados, na medida em que entram em processo de reciclagem.

4.4. Os projetos/ trabalhos em objeto a decorrer, no final das aulas deverdo ser colocados nas estantes
disponiveis para o efeito dentro do espago em causa. Ndo podendo de forma alguma ser deixados trabalhos
em cima das mesas de trabalho de uma aula para a outra, na eventualidade de isso acontecer o estudante
esta sujeito a que o seu trabalho seja depositado na reciclagem. No caso de os projetos/ trabalhos em objeto
excederem as dimensdes das estantes, o seu armazenamento devera ser estipulado pelo técnico das oficinas
e/ou o docente da unidade.

4.5. Os estudantes que pretendam utilizar caixas de arrumagdo/ferramentas pessoais ndo poderdo deixar as
caixas dentro das oficinas de materiais e metais. Recomenda-se aos estudantes que se deslocam em
transporte publico que devem ter em consideragdo as dimensdes da caixa de forma a ndo comprometer a
sua portabilidade.

5. Equipamentos de Seguranga Pessoal

5.1. No espaco oficinal é aconselhavel o uso de fato de macaco ou bata com punho
apertado, preferencialmente de algodio ou noutros tecidos ndo inflamaveis.

5.2. E obrigatério o uso de calgado fechado, sendo expressamente proibido todo o tipo de calgado que ndo
cubra integralmente o pé.

5.3. De acordo com o tipo de tarefa, maquina ou matéria-prima é obrigatério o uso de mascara de poeiras,
6culos de protegdo, protetores auriculares ou luvas de protecio.

5.4. E proibido utilizar o espaco oficinal com vestuario solto como cachecdis, lencos, colares, pulseiras ou
pendentes.
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5.5. E proibido utilizar o espaco oficinal com cabelo comprido quando ndo devidamente apanhado.
5.6. Cada estudante é responsdvel por adquirir os respetivos equipamentos de protecdo individual.

5.7. Em caso de acidente ou ocorréncia de ferimentos nas oficinas de materiais e metais, esté disponivel uma
caixa de primeiros socorros assim como os contactos de emergéncia. Se o ferimento for de maior gravidade

devem-se dirigir a rece¢do da ESD de forma que se possa contactar os servigos de emergéncia médica.

5.8. Em caso de incéndio nas oficinas de materiais e metais, esta disponivel um extintor junto a porta da oficina
de materiais, assim como no corredor da escola.

5.9. O IPCA/ESD ndo se responsabiliza por qualquer dano provocado em objetos pessoais dos estudantes @
ocorridos durante a utilizagdo das oficinas materiais e metais.

O ndo cumprimento das regras de boa utilizagdo das oficinas materiais e metais descritas nesta circular, implica
a abertura de processo disciplinar sem prejuizo de eventuais processos judiciais que venham a ser instaurados.

|(/,|

Divulgue-se pelos docentes, estudantes e pessoal técnico e de gestio.

A presente circular entra em vigor no dia seguinte a sua publicitacdo /difus3o.

A Diretora da Escola Superior de Design m'

Profi2 Doutora Paula Tavares
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Declarag¢do de Conhecimento da Circular (ESD) N.2 2/2021
(Procedimentos de utilizagdo da Oficina de Materiais e da Oficina de Metais da Escola Superior de Design do IPCA)

Declaro que tomei conhecimento da Circular (ESD) N.2 2/2021 sobre os procedimentos de utilizagdo das oficinas
de materiais e metais da Escola Superior de Design (ESD) do Instituto Politécnico do Cavado e do Ave (IPCA), assim
como me comprometo em cumprir todas as regras de boas praticas relativamente a utilizagdo dos equipamentos

e ferramentas.

ANO/
NUMERO NOME TURMA CURSO
Campus do IPCA T. +351 253 802 266
Vila Frescainha S. Martinho esd@ipcapt
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ANO /
NUMERO NOME TURMA CURSO
Ano Letivo: 4
O Técnico das Oficinas da ESD: Data: /
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