Regulamento para a utilizacdao do auditério e salas de reunido do
INFARMED, I.P.

Artigo 1°
(Objeto)

O presente regulamento estabelece as condigbes de utilizacdo do auditério, salas de
reunido e espacos de apoio do Edificio Tomé Pires do INFARMED - Autoridade Nacional
do Medicamento e Produtos de Saude, 1.P., sitos no Parque de Saude de Lisboa, Avenida
do Brasil, 53, 1749-004 Lisboa.

Artigo 2°
(Finalidade)

1 - As referidas instalacdes destinam-se a acolher a organizacao de eventos tais como:
reunides, congressos, seminarios, workshops, bem como outras agées de natureza
equivalente, pelo Infarmed, podendo ser utilizadas por outras entidades quando
disponiveis, aplicando-se neste Ultimo caso o presente Regulamento.

2 - a) Pedidos internos tém sempre prioridade em relagdo aos pedidos externos.
b) Os pedidos de utilizacdo de espacos com a finalidade cientifica ou pedagdgica
tém sempre prioridade em relagdo aos pedidos comerciais.

3 - Podem utilizar as instalacdes as seguintes entidades:
a) Organismos do Ministério da Saude;
b) Entidades publicas ou privadas sem fins lucrativos;
c) Outras entidades publicas ou privadas.

4 - Para os fins previstos neste Regulamento, o periodo normal de funcionamento dos
espacos de reunido do Infarmed é das 9h00 as 18h00, nos dias Uuteis.

Artigo 3°
(Utilizacdo das instalagdes)

1 - Para fazer um pedido o utilizador devera consultar o respetivo regulamento e
preencher o formulario de pré-reserva disponibilizado pelo Infarmed no seu sitio da
internet.

2 - Aceitam-se alternativas que mencionem a designacao oficial do evento, com uma
descricdo sumarizada da iniciativa a promover, sempre que possivel acompanhada do
respetivo programa, a data, horario (incluindo montagens e desmontagens, se for caso
disso), espacgos pretendidos, n°® de pessoas esperado e tipo de equipamentos
audiovisuais necessarios. Devem também ser mencionadas as atividades
complementares que acompanham o evento (ex. catering, exposicoes, tradugao
simultanea).
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3 - A viabilidade da utilizagdo das instalagdes sera comunicada por escrito pelo Infarmed,
ficando em caso positivo efetuada a reserva definitiva. Esta reserva definitiva é efetivada
mediante autorizacdo expressa por parte do Conselho Diretivo, por proposta do Centro
de Comunicacdo e Atendimento, que coordenara a organizagdo das iniciativas;

4 - O Infarmed reserva-se o direito de ndo efetuar a cedéncia sempre que considere que
a natureza dos eventos ou seu programa ndo se adequam a Instituicdo, que as suas
condigOes logisticas ponham em causa os principios, a imagem e/ou o normal
funcionamento da instituicao;

5 - Os interessados podem visitar os espacgos do centro de reunides do Infarmed, para
se inteirarem in loco, das condigdes que os mesmos oferecem. Esta visita obedece a
uma marcagao e autorizagao prévia.

6 — O Infarmed reserva-se o direito de cancelar uma reserva ja aprovada, desde que
justificada por motivos de forgca maior ou por indicagdo do Ministério da Saude, até uma
semana antes da data agendada.

Artigo 4°
(Custos de utilizacdo)

1 - A utilizagcdo dos espacos esta sujeita ao pagamento de um custo de acordo com a
tabela em anexo a este regulamento (Anexo I);

2 —

a) A pré-reserva dos espacos traduz-se no preenchimento do formulario
anteriormente mencionado e enviado ao Infarmed. A rececdo do formulario de
reserva é entendida como o reconhecimento e aceitacdo expressa das condigdes
financeiras e das constantes no presente Regulamento.

b) As pré-reservas que sejam canceladas com menos de 5 dias de antecedéncia
sobre a data do evento podem estar sujeitas ao pagamento de 20% do total do
valor da reserva.

3 - Confirmada uma reserva definitiva de espagos de reunido (autorizada pelo Conselho
Diretivo), o Infarmed enviard a entidade organizadora a fatura correspondente a
cedéncia de instalagdes, com todas as informacdes relativas aos espagos reservados,
periodos de utilizacdo e valores a pagar.

4 - O pagamento devido ao Infarmed devera ser efetuado mediante depdsito a efetuar
na conta bancdria no prazo de 30 dias a contar do envio da fatura pelo Infarmed.
Artigo 5°
(Servigos incluidos)
1 - O Infarmed reserva-se o direito de, através dos seus fornecedores, prestar os

seguintes servicos em regime de exclusividade: fornecimento e operacdo de
equipamento audiovisual, servicos de seguranca e limpeza.
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2 - Nos custos de utilizagdo estdo incluidos os seguintes servigos:

a) Limpeza diaria;
b) Seguranca;
c) Utilizagdo da copa;

d) Utilizacao do bengaleiro e zona de apoio a secretariado;

e) Apoio Técnico do Infarmed;

f) Meios técnicos:

Meios Técnicos Auditorio Sala A Sala B
Sistema de conferéncia X X X
Sistema de projecao X X X
Ecra 20m? 3,5m?2 3,5m?2
Computador para apresentacées X X X
Leitor DV; DVD e cassetes audio; X X X
Leitor de CD’s X X X
Press box X X X
Gravacao audio em formato digital X X X
Tradugdo simultanea 2 idiomas 1 idioma 1 idioma
Microfone de lapela X
Microfone de plateia X
Microfone de Mesa X X X

Nota: em caso de avaria/meio indisponivel, o Infarmed colocara a respetiva informacao
no seu sitio da internet, retirando g.a. a opgdo do formulario de pré-reserva.

3 - Para a rececao da tradugao simultanea o Infarmed disponibiliza 80 recetores com
auscultadores. Caso, no final da reunido, se registem faltas de recetores, serdo os
mesmos debitados a prego de custo a entidade autorizada a utilizar os espagos.

4 - Para a utilizacdo dos equipamentos técnicos existentes nas areas cedidas ou
fornecidas pelo centro de reunides, o Infarmed reserva-se o direito de exigir que estes
sejam operados pelo pessoal do Instituto, devendo o utilizador suportar as despesas a
fazer com os meios pedidos e horas de trabalho extraordindrio a realizar em caso de
necessidade.

Artigo 6°
(Servicos nao incluidos)

1 - A contratacdo de servicos de restauracdo (incluindo mobiliario) e de traducao
simultanea é da responsabilidade da entidade que solicita a utilizacdo dos espacos para
os fins citados no artigo 2° deste regulamento;

2 - O Servigo de Secretariado é da responsabilidade da entidade que obtém autorizagdo
para utilizar os espagos. O Infarmed nao disponibiliza recursos humanos, nem materiais,
para apoio a eventos;

3 - As aguas, decoracao floral e sinalética do evento sdo da responsabilidade
exclusiva da entidade organizadora. A sinalética interior devera recorrer aos suportes
proprios do Infarmed, de forma a ndo provocar danos materiais nos espacos utilizados.
Nao é permitida sinalética no exterior do edificio;
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4 - Em caso de exposigoes, estas ficam restritas a sala polivalente e os materiais para
a sua concretizacao sao assegurados pela entidade autorizada a utilizar os espacgos;

5 - O registo fotografico e audiovisual dos eventos sdo da exclusiva responsabilidade da
entidade autorizada a utilizar os espacos e restringida aos espagos do Centro de
Reunides.

6 - A montagem e desmontagem das estruturas necessarias a realizagdo das reunides
e/ou exposicoes, serao feitas pela entidade organizadora, sob a supervisao do Infarmed.
O utilizador devera garantir os recursos técnicos e humanos destinados as operacdes de
montagem e desmontagem de materiais e equipamentos nos espacos, sendo obrigatorio
gue os mesmos sejam transportados em suportes com rodizios e instalados afastados
das paredes e portas e de forma a ndo degradar os pavimentos e as restantes estruturas.

O Infarmed reserva o direito de fazer cessar os trabalhos de montagem e desmontagem
de eventos que ndo estejam a cumprir com as disposicoes legais e contratuais aplicaveis,
ou ordens e instrucdbes que o Infarmed tenha emitido e que estejam a ser
desrespeitadas, no seu exercicio de supervisdo.

Estas montagens e desmontagens deverdo acontecer dentro do horario de
funcionamento indicado no artigo 29;

Por razoes técnicas e de seguranca, a entrada de materiais afetos ao evento, é feita pela
porta do parque de estacionamento de cargas e descargas.

7 - Ndo sdo permitas alteragoes de disposicao das mesas ou cadeiras;
8 - O Infarmed nao dispde de estacionamento exclusivo do Centro de Reunides.

9 - A exploracdo do parque de estacionamento ndo é da responsabilidade do Infarmed
I.P.. Qualquer assunto relacionado com o estacionamento terad de ser tratado com a
empresa responsavel pela concessao.

Artigo 7°©
(Higiene e Segurancga)

1 - E expressamente proibido fumar e comer dentro do Auditdrio e Salas de Reunido,
cabendo a entidade organizadora do evento a responsabilidade pela observancia desta
regra;

2 - Sem prejuizo do exercicio das competéncias dos servicos de limpeza prestados pelo
Infarmed, os utilizadores deverao manter devidamente limpas as areas que Ihes sejam
cedidas, procedendo ao acondicionamento de lixos e desperdicios, nomeadamente,
cartazes ou outros materiais de qualquer natureza utilizados para a realizacao do evento;

3 - Compete aos utilizadores zelar pela manutencdo da ordem e seguranca nas areas

cedidas, sem prejuizo do exercicio das competéncias dos servicos de seguranca
prestados pelo Infarmed.
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4- Por razbes de seguranca, a circulacdo dos participantes é condicionada aos espacos
de reunido e as respetivas zonas de acesso;

5 - O Infarmed reserva-se o direito de ordenar a expulsdo de toda e qualquer pessoa
que desrespeite a tranquilidade, decoro e moral publica no interior das suas instalagbes;

6 - Nos espacgos fechados, a entidade organizadora obriga-se a nao permitir o acesso a
um numero de pessoas superior ao que estiver previsto e autorizado ou que seja
suscetivel de p6r em risco a seguranca de pessoas e bens;

7- Os utilizadores deverdo deixar sempre livres e desimpedidas as saidas de
emergéncia, 0s acessos aos equipamentos de emergéncia do Infarmed e aos servigos
de urgéncia externos e respeitar os espacos destinados a circulacdo dos demais utentes;

8- Os utilizadores obrigam-se a ndo armazenar, utilizar ou permitir que alguém utilize
nos espacos cedidos substancias inflamaveis, explosivas, ilegais, ou quaisquer outras
que provoquem danos nos espagos ou perturbem o bem-estar dos utentes do Infarmed.

9- E proibida a utilizacdo do foyer para a realizacdo de restauracdo ou exposicdo.

10 -E proibida a colocacdo de qualquer estrutura em frente as portas do auditério do
lado de dentro ou de fora — Exemplo: Camaras de televisao

Artigo 8°
(Responsabilidade)

1 - As entidades a quem sdo cedidos os espacos sdo obrigados a sua prudente utilizagdo
e sao integralmente responsaveis pelas perdas, roubo e danos provocados nas
instalacdes ou no equipamento, bem como pelas utilizacdes abusivas e negligentes que
eventualmente deles sejam feitas, sejam eles infligidos pelos préprios, por empresas
subcontratadas ou participantes no evento;

2 - A entidade responsavel pela organizacdo do evento podera, mediante o prévio acordo
escrito do Infarmed, proceder a decoracao do espaco cedido para o evento, desde que
ndo incorra em nenhum dos seguintes pontos:

- Alteracoes estruturais das areas cedidas;

- Pregar, colar, cortar ou perfurar paredes, pavimentos, pilares, teto, entre outras

componentes das areas cedidas.
Se o espaco cedido ndo for restituido nas condicdes em que se encontrava a data de
entrega, as reparagoes que tenham que ser efetuadas na sequéncia de danos causados,
serdo faturadas as entidades requerentes.

3 - As entidades autorizadas a utilizar os espacos de reunido devem garantir que este
uso nao comprometa a imagem institucional do Infarmed, ndo sendo nomeadamente
permitidas praticas que atentem contra as orientacbes emanadas pelo Infarmed
enquanto entidade reguladora e supervisora na area do medicamento e produtos de
saude, ou que desrespeitem a legislacao cuja fiscalizagdo compete ao Instituto, de que
se destaca a relativa publicidade de medicamentos e produtos de salde,
nomeadamente Dispositivos Médicos, Produtos Homeopaticos e Produtos Cosméticos.
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A elaboragdo e a colocagdo de cartazes ou outro tipo de informacdo de divulgacdo é da
inteira responsabilidade da entidade organizadora do evento, mas a sua afixagdo devera
ser previamente autorizada.

4 - Os utilizadores dos espacos do Infarmed deverao abster-se de adotar e impedir que
nas areas cedidas alguém adote qualquer conduta que seja suscetivel de afetar ou
perturbar o normal desenvolvimento dos restantes servigos do Infarmed.

A utilizacdo dos espagos do Infarmed exige respeito quanto ao volume de som, ruido
veiculado e utilizacdo apropriada das areas publicas;

Artigo 9°
(Entrada em vigor)
1 - O presente regulamento entra em vigor na data da sua aprovagao;

2 - Alteracdes ao disposto no presente regulamento carecem de autorizacao do Conselho
Diretivo do Infarmed;

3 - O Regulamento em vigor estara publicado no sitio do Infarmed na internet.
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Auditorio
280 m>

Anexo I

245 lugares sentados (+ 4 lugares para cadeiras de rodas)

Entidades Publicas

Entidades privadas
sem fins lucrativos

Entidades privadas
com fins lucrativos

> - Dias Uteis

9h as 13h ou 14h as 18h
Dias Uteis - 9h as 18h
Hora extra ou montagem

Sala A
140 m2
54 lugares em “U”

Gratuito

Gratuito
Gratuito

Sala B
140 m2

50 lugares em “U”

Entidades Publicas

€600 + IVA

€1000 + IVA
€100 + IVA

Entidades privadas
sem fins lucrativos

€1000 + IVA

€1750 + IVA
€175 + IVA

Entidades privadas
com fins lucrativos

/> Dias uteis

9h as 13h ou 14h as
18h

Dias Gteis

9h as 18h

Hora extra ou
montagem

Sala A + SalaB
280 m2
98 lugares em 2 X “U”

Gratuito

Gratuito

Gratuito

Entidades Publicas

€250 + IVA

€375 + IVA

€40 + IVA

Entidades privadas sem
fins lucrativos

€375 + IVA

€500 + IVA

€50 + IVA

Entidades privadas
com fins lucrativos

12 Dias uteis

9h as 13h ou 14h as
18h

Dias uteis

9h as 18h

Hora extra ou
montagem

Sala Polivalente
115 m2

Gratuito

Gratuito

Gratuito

Valéncias: Refeicdo / Exposigdo
Exposicdes: 104 lugares em 2 X “U”

Entidades Publicas

€500 + IVA

€750 + IVA

€40 + IVA

Entidades privadas sem
fins lucrativos

€750 + IVA

€1000 + IVA

€50 + IVA

Entidades privadas
com fins lucrativos

12 Dias uteis

9h as 13h ou 14h as
18h

Dias Uteis

9h as 18h

Hora extra ou
montagem
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Gratuito

Gratuito

Gratuito

€75 + IVA

€150 + IVA

€30 + IVA

€100 + IVA

€200 + IVA

€175 + IVA



