
Manual de Procedimentos para a Requisição de Material
1. Introdução
Este manual define os procedimentos para a requisição e devolução de materiais na Escola E.B. 2,3 Júlio Brandão, garantindo a correta utilização e conservação dos equipamentos. O material inclui recursos tecnológicos, kits de robótica, sensores, impressoras 3D, equipamentos de multimédia e outros equipamentos educativos. O objetivo é promover a integração das tecnologias digitais no ensino, fomentando a interdisciplinaridade e o desenvolvimento de competências digitais essenciais para alunos e professores.
2. Material Disponível e Responsáveis pela Gestão
Os materiais estão distribuídos nas seguintes localizações, sob a responsabilidade dos respetivos professores:
· Arrecadação de Físico-Química - Diretor/a de Instalações de Físico-Química
· Arrecadação de Ciências - Diretor/a de Instalações de Ciências Naturais
· Clube de Ciência - Coordenador/a do Clube de Ciência
3. Procedimentos para Requisição
1. Consulta da Disponibilidade
· O requisitante deve consultar a lista de materiais disponíveis no documento anexo para identificar o equipamento ou kit que necessita e verificar a sua disponibilidade.
2. Preenchimento do Formulário de Requisição
· O requisitante deve preencher o formulário (documento em anexo) com:
· Data da requisição;
· Nome do requisitante;
· Identificação e quantidade do material solicitado;
· Data prevista para devolução;
· Atividade pedagógica a realizar;
· Número de utilizadores;
· Recursos necessários.
3. Entrega do Formulário
· O formulário deve ser entregue ao diretor de instalações/coordenador responsável, que validará a requisição.
4. Levantamento do Material
· O requisitante deve levantar o material, verificando o seu estado no momento da entrega. Para equipamentos específicos, como impressoras 3D ou kits de robótica, o requisitante deve receber uma breve explicação sobre a utilização segura e correta do equipamento.
5. Utilização do Material
· O requisitante deve utilizar o material de acordo com as normas de segurança e boas práticas, garantindo que o equipamento é utilizado corretamente. Durante a utilização, o responsável deve supervisionar a atividade e garantir a correta arrumação dos equipamentos após o uso.
4. Procedimentos para Devolução
1. O material deve ser devolvido na data prevista e em boas condições.
2. O diretor de instalações/coordenador responsável verificará o estado do material e registará a devolução.
3. Caso o material esteja danificado, deve ser reportado, pelo requisitante, no campo "Observações" do formulário.
5. Procedimentos em Caso de Avaria
1. O requisitante deve comunicar de imediato ao diretor de instalações/coordenador responsável qualquer avaria ocorrida durante a utilização.
2. O diretor de instalações/coordenador preencherá um Relatório de Avaria e informará a direção da escola para avaliação e eventual reparo ou substituição do material.
3. Caso o dano seja resultado de uso inadequado, os custos de reparação ou substituição serão imputados ao requisitante, caso a responsabilidade pelo dano seja comprovada.
6. Regras de Segurança no Uso dos Equipamentos
1. A utilização de todos os equipamentos deve ser feita exclusivamente conforme as instruções fornecidas pelo coordenador ou pelo professor responsável.
2. É proibido o consumo de alimentos e bebidas durante a utilização dos equipamentos.
3. Para atividades que envolvem riscos, como impressão 3D, robótica e experiências laboratoriais, devem ser utilizados equipamentos de proteção adequados, como óculos de proteção, luvas e aventais.
7. Manutenção e Suporte Técnico
1. Qualquer problema técnico ou falha nos equipamentos deve ser imediatamente reportado ao coordenador responsável.
2. A manutenção dos equipamentos é responsabilidade do coordenador do LED, da equipa de apoio técnico da escola e dos utilizadores do espaço.
8. Avaliação e Monitorização
1. Após cada atividade realizada com os materiais requisitados, deve ser entregue um relatório que inclua informações sobre a atividade, os equipamentos utilizados e o número de utilizadores envolvidos.
2. No final do ano letivo, será elaborada uma análise de dados quantitativos e qualitativos das atividades realizadas, bem como o feedback de professores e alunos.








9. Formulário de Requisição de Material
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10. Considerações Finais
· Este manual e o formulário estão disponíveis na sala dos professores e na direção da escola.
· Qualquer situação omissa neste manual de procedimentos é decidida pelo Diretor.
Anexos
· Lista de material e aonde se encontra
· Formulário de Requisição de Material

Este documento foi elaborado com base no Regulamento LED e adaptado à realidade da Escola E.B. 2,3 Júlio Brandão, garantindo a correta utilização e gestão dos recursos tecnológicos e educativos disponíveis.
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