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Capitulol|
Disposicoes Gerais

Art. 1° - Objecto

a) O presente regulamento define, unifor miza e articula objectivos, procedimentos e
condicdes de utilizacdo dos sector es integrantes do Centro de Recur sos Educativos (CRE)
da Escola Superior de Educacdo do Instituto Politécnico de Setubal, garantindo a todos
os utilizadores os mesmos deveres e direitos e foi realizado com base no que tem sido a
préctica dos Ultimos anos e 0 Regulamento dos Servicos de Documentacéo do IPS, aprovado
em Comisséo Permanente do Conselho Geral do IPS;

b) De acordo com o artigo 23° dos Estatutos da ESE, o CRE tem como objectivos
principais:

- Proporcionar novas formas de relagcéo com o saber incentivando a utilizago
auténoma de diferentes fontes de informacéo;

- Promover a concepcéo e a producdo de recursos activos de aprendizagem em
suportes e linguagens diversificadas;

- Incentivar a utilizagdo, organizacéo, gestéo e avaliacéo de recursos;

- Promover a educacdo para os média;

- Apoiar aformagdo inicial e continua de professores e de outros profissionais
formados na ESE;

- Apoiar, sempre que possivel, aformac&o inicial e continua de outros profissionais;
- Colocar os recursos de que dispde em diversos suportes - do impresso ao
multimédia — ao servigo da comunidade desenvolvendo uma relacdo dindmica com
esty;

- Garantir a prestacdo de servicos no ambito das actividades de formagéo, ensino e
investigagao da ESE.

Art. 2° - Sectores|ntegrantes
Fazem parte integrante do CRE da ESE os seguintes sectores:

1 — Sector de Documentacéo e Informagéo (SDI)
2 — Oficina Multimédia

3 — Oficina Pedagogica

4 — Sector de Audiovisuais

5 — Sector Gréfico
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Art. 3° - Composicao e Gestdo
a) De acordo com o artigo 24° e 25° dos Estatutos da ESE:

1- nas actividades do CRE participam docentes da ESE de formacdes e areas de trabalho
diversificados;

2- O CRE tem umarelacdo privilegiada com o Departamento das areas cientificas do seu
campo de actuagao;

3- O coordenador do CRE é um professor com trabalho e formacéo na areado CRE e é
designado pelo Conselho Directivo apés parecer favoravel do Conselho Cientifico.

4- Os responsaveis dos sectores do CRE sao propostos pelo coordenador do CRE e
designados pelo Conselho Directivo;

5- A gestéo do CRE é atribuida a uma equipa constituida pelo coordenador do CRE e
pelos responsaveis de cada sector;

6- O servico prestado pelo coordenador do CRE e pelos responsaveis dos sectores é
equiparado a servico docente;

7- O CRE integra pessoal técnico com formac&o ou experiéncia especifica nas areas das
suas diferentes componentes funcionais e de acordo com o quadro do pessoal ndo
docente da ESE;

8- A articulacdo entre os diferentes sectores do CRE, entre estes e as unidades cientificas
e/ou cientifico-pedagbgicas da ESE e a comunidade é assegurada pela equipa de gestéo
do CRE;

9- O CRE tera um regulamento interno aprovado pelo Conselho Directivo sob proposta
do coordenador e apds parecer do Conselho Pedagdgico;

b) S&o competéncias da equipa de gestdo do CRE:

1- Apresentar planos de ac¢do, relatérios e avaliagdo de actividades;

2- Promover a informacéo, a investigacdo, a producdo, a animacéo e a divulgagdo nos
dominios de ac¢do do CRE;

3- Propdr politicas a prosseguir no dominio da formac&o inicial e continua, da
investigacdo, da extensdo cultural e da prestacdo de servicos a comunidade nos
dominios de ac¢do do CRE;

4- remover e apoiar 0 desenvolvimento de projectos de investigacdo nos dominios que
Ihe sdo proprios e, em colaboracdo com outros dominios, em programas
transdisciplinares e multisectoriais,

5- Prop6r a celebracdo de protocolos com outras entidades publicas ou privadas,
nacionais ou estrangeiras, no seu dominio de ac¢éo;

6- Promover a utilizagdo, a producéo, a avaliagdo, a divulgagdo e a gestédo dos
respectivos recursos de acordo com principios cientificos, pedagdgicos e técnicos,

7- Prop0r a aquisicdo de materiais e equipamento que viabilizem o desenvolvimento e a
implementacdo das actividades do CRE e da ESE;

8- Assegurar a gestdo dos recursos humanos e materiais postos a sua disposicéo,
nomeadamente as dotacdes orcamentais que Ihe forem atribuidas;
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Art. 4° - Utilizadores
S&o utilizadores dos sectores integrantes do CRE:

a) Alunos, professores, investigadores e funcionérios da ESE;

b) Alunos, professores e investigadores das Escolas do Instituto Politécnico de
Setubal (IPS);

c) Alunos, professores e outros profissionais da educagéo das escolas da regido
de Setlbal;

d) Entidades e outros agentes educativos gque estabelecam com a ESE ou com o
| PS protocolos de cooperacéo;

e) Outros utilizadores individuais, devidamente autorizados pela Coordenacéo
do CRE;

Capitulo |1
Condigoes Gerais de Utilizagdo

Art. 5° - Equipamento

1-SDI
a) 0 SDI coloca a disposicao dos utilizadores computadores para consultas no catdlogo
informatizado e na pagina de Internet;

b) materiais em diferentes suportes - Monografias e Publicaces Periédicas em livre
acesso; Videogramas, Fonogramas (CD’s, cassetes e discos vinil), CD-Rom’'s, DVD’s, Mapas
e Cartas, Cartazes e Postais llustrados e Dossiers Tematicos, em acesso condicionado;

C) uma sala com equipamento para audicdo e visionamento dos Videogramas e
Fonogramas acima referidos (Sala de Visionamento); os CD-Rom’s sdo visionados na Oficina
Multimédia, num computador destinado para o efeito, mediante autorizacdo do(a) Técnico(a)
no Balcdo de Atendimento;

2 —Oficina M ultimédia

a) constituida por dois espacos ( Multimédia 1. Espaco Internet e Multimédia 2),
disponibiliza equipamento que possibilita a pesquisa e recolha de informagéo via Internet
assim como o processamento, edi¢do e tratamento de texto e imagem .Permite também a
requisicdo de equipamentos destinados a apresentacéo de produtos multimédia e ainda a
concepcao, construcdo e divulgacdo de produtos multimédia e aformagado de alunos e
docentes nesta &rea

b) disponibiliza ainda 1 scanner e impressoras, 2 datashow e 2 computadores
portéteis

3 — Oficina Pedagdgica

a) a Oficina Pedagbgica disponibiliza materiais em diferentes suportes —
Transparéncias, Dossiers Tematicos, Maletas e Jogos Pedagdgicos, Fantoches, Fichas Cartaz
(Ideias/sugestdes, Como fazer, Registo de actividades);
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4 — Sector de Audiovisuais

a) o0 Sector de Audiovisuais disponibiliza, prioritariamente a comunidade da ESE e para
actividades de ambito académico, sob requisicdo, camaras fotogréficas, camaras de video,
videos, projectores de diapositivos, retroprojectores, gravadores e microfones;

Art. 6° - Servicos

1-SDI
a) De acordo com o estipulado no capitulo Il do Regulamento dos Servicos de
Documentagéo do IPS.

b) N&o estdo contemplados no empréstimo domicilidrio as publicacdes periddicas, 0s
documentos marcados com circulo vermelho nas lombadas (indicando a sua consulta exclusiva
no local), os documentos audiovisuais originais, os CD-Rom's, os DVD’s, os dossiers
tematicos, o material cartogréfico, as Teses de Mestrado e Doutoramento que ainda ndo se
encontrem editadas (salvo quando existe a autorizacdo expressa do(a) autor(a)) e as obras de
referéncia, como dicionérios, atlas, enciclopédias e outros;

¢) apoio documental aos formandos a frequentar os cursos da Universidade Aberta
(UA), em sala propria para o efeito:
- Os formandos da UA tém acesso privilegiado ao Centro de Apoio/Sala de
Visionamento. A utilizagcdo deste espaco pelos formandos da UA deve ser
objecto de reserva prévia, com a antecedéncia minima de 24 horas;

2 — Oficina M ultimédia
Multimédia 1. Espaco I nter net
a) utilizacdo dos equipamentos disponiveis:

- A utilizagcdo do equipamento deve ser objecto de reserva prévia, através do
computador destinado para o efeito. Os computadores podem ser utilizados
entre 1 a 4 horas. O acesso a0 computador exige a introducdo de uma
password previamente atribuida ao utilizador.

- A permanéncia na Multimédia 1 fora do horario normal de funcionamento
(09.00h-12.30h e 14.00h-17.30h) obriga a uma marcacdo prévia, que podera
ser feita até as 17.00h do dia em causa. Os alunos inscritos

a permanecerem no espago apos as 17.30h carece de autorizacdo do Conselho
directivo. Este procedimento é também aplicado para os fins-de-semana e/ou
feriados, devendo a respectiva marcacdo ser feita até as 17.00h do dia
anterior;

- A utilizacdo do scanner é feita apenas a partir do computador n° 1;

- Parausufruir das impressoras existentes, o(a) utilizador(a) devera adquirir
um cartdo na Papelaria, semelhante ao que é utilizado nas fotocopiadoras.
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b) empréstimo de materiais:
- A Oficina Multimédia dispbe de 2 computadores portéteis e de 2 datashow
para empréstimo aos utilizadores. Para proceder a este empréstimo, devera
o(a) utilizador(a) proceder ao preenchimento de uma requisicdo prépria junto
do(a) funcionério(a) de apoio;

- O empréstimo € realizado apenas para 0s alunos e professores da ESE e os
equipamentos deverdo ser devolvidos no préprio dia até as 17.30h.

Multimédia 2
a) utilizacdo dos equipamentos disponiveis:

- A Multimédia 2 é uma sala especifica destinada a permitir a leccionacdo de
contetidos relacionados como o multimédia. No entanto, a sua utilizagcdo pode ser
alargada a outras actividades. Esta sala podera ser utilizada dentro do horério de
funcionamento definido para o sector ou noutro horario desde que haja autorizagdo
expressa para o efeito por parte do responsavel pelo sector e do Conselho Directivo
da ESE

Visto que as actividades lectivas de algumas disciplinas dependem da utilizacdo
deste espaco, as aulas e periodos de trabalho auténomo dessas disciplinas terdo
prioridade na sua utilizacdo. No entanto, € necessaria a calendarizacdo antecipada
dessas actividades de modo a definir a disponibilidade da sala e a facilitar a gestéo
de horarios e de equipamentos.

Assim, a calendarizagdo das actividades da Multimédia 2 deverd ser definida
semestralmente  pelo responsavel pela Oficina Multimédia, a partir das
calendarizacOes dessas disciplinas que lhe forem entregues até ao final da semana
gue antecede o inicio de cada semestre.

A ocupacdo da sala sera afixada atempadamente em local visivel de forma a permitir

a caendarizagdo das restantes actividades. Estas deverdo ser marcadas
antecipadamente junto da funcionaria afecta ao sector, e fazer referéncia ao periodo
de utilizagcdo e a natureza do trabalho a realizar.

3 - Oficina Pedagégica

a) utilizacdo dos materiais disponiveis:
- Os utilizadores podem consultar livremente os materiais existentes na
Oficina Pedagdgica;

- AsinstalagOes dever&o ser preservadas e o material devidamente
arrumado depois da sua consulta e/ou utilizag&o;

b) empréstimo de materiais:
- para proceder ao empréstimo dos materiais, devera o utilizador
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proceder ao preenchimento de uma requisi¢ao propria junto do
funcionario de apoio;

- O empréstimo dos materiais efectua-se pelo periodo de 5 dias Uteis. Findo
este periodo, o utilizador deve efectuar a respectiva devolucgao;

- Ao fazer arequisi¢ao, o utilizador assume implicitamente o compromisso de
devolver os materiais em bom estado de conservagdo e/ou responsabiliza-se
por qualquer dano causado durante o prazo determinado;

- Existem alguns materiais que ndo podem ser sujeitos a empreéstimo:
2 Dossiers teméticos;
2 Outro material assinalado com circulo vermelho;

4 — Sector de Audiovisuais
a) utilizacdo dos equipamentos disponiveis:
2 Audiovisuais
- Com o apoio dos funcionarios do sector que asseguram a manutencdo do
equipamento, o(a) utilizador(a) pode realizar produgbes AV, reproducdes,
registos e montagens. Este sector assegura o equipamento necessario para as
actividades lectivas e n&o lectivas da ESE.

? Fotografia
- Existe uma camara escura para preto e branco e uma zona para reproducoes,

onde podem ser feitos registos fotograficos (pelicula e/ou digital) e
diaporamas. Os funcionérios do sector assistem e apoiam a utilizacdo deste
eguipamento;

? Video
- O utilizador tem ao dispor um estldio, uma régie, uma sala de apoio a
montagens e trés ilhas de montagem independentes, onde podem ser realizados
videogramas, copias em VHS, V8, Hi8 e Digital, registos em suporte
magnético e digital, e ainda montagens em VHS e Digital. Os funcionarios do
sector assistem e apoiam a utilizagdo do equipamento e a producdo dos
videogramas,

2 Audio
- Dispbe de uma cabine de som, onde podem ser produzidos audiogramas e
registos sonoros para apoio da producdo de pecas radiofonicas e de bandas
sonoras (para videogramas, digporamas e outros). A seccao presta ainda apoio
a espectéculos na ESE e a sessdes no anfiteatro;

b) empréstimo de equipamentos:
- Podem ser requisitadas camaras fotogréficas, projectores de diapositivos,
retroprojectores, camaras de video, televisores e videos, gravadores e
microfones,
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- Para proceder ao empréstimo, o(a) utilizador(a) devera preencher uma
requisicdo propria, devidamente assinada, com uma antecedéncia
minima de 4 horas, e estdo sujeitas a disponibilicade do equipamento
solicitado;

- O empréstimo dos materiais efectua-se por um periodo ndo superior a 8 dias.
Qualquer pedido de dilatacédo do prazo da requisi¢éo obriga sempre a exibicéo
e conferéncia do equipamento e esta sujeito ao facto da ndo existéncia de
outro(s) pedido(s) para 0 mesmo equipamento

- Ao fazer a requisicdo, o(a) utilizador(a) assume implicitamente o
compromisso de devolver os equipamentos em bom estado de conservagdo e
responsabilizase por qualquer dano causado. Os equipamentos devem ser
utilizados com todo o cuidado e alguma anomalia deve ser de imediato
comunicada por escrito;

c) Cépias de materiais:
- todos os pedidos de copias (video, audio ou outr os) para apoio a aulas
obedecem a uma requisi¢ao e a uma especificacdo das caracteristicas do
trabalho em causa, sem o qual ndo € possivel a satisfacdo dos mesmos,

- Os Audiovisuais ndo estéo disponiveis paa e execucdo de copias integrais
de video, &udio ou outras, sem a autorizacdo expressa do professor, mas,
também aqui devera ser preenchida uma requisicao;

- Todas as copias (ndo integrais) solicitadas, independentemente do seu
suporte, mas que ndo se enquadrem no apoio directo as aulas da ESE,
poderdo ser efectuadas mediante um pagamento em espécie, de acordo com
as necessidades da escola;

- A especificidade, quantidade e tipo de material (espécie) em que deve ser
feito o pagamento, para as comunidades internas e externas a ESE, sera
determinada anualmente pelo responsavel do Sector.

Art.7°-Horéarios

a) Os horarios de funcionamento dos sectores que compdem o CRE tentam ter em
conta as necessidades dos utilizadores e sdo afixados anualmente em locaisvisiveis, podendo
ser diferentes em cada ano lectivo:

- SDI — Periodo de aulas — Segundas, Quintas e Sextas-Feiras, das 08.30h as 19.00h
Tercas e Quartas-Feiras, das 08.30h as 18.00h
Periodo de férias — 09.00h — 12.30h e 14.00h — 17.30h

- Sector Multimédia — Multimédia 1 - 09.00h — 12.30h e 14.00h — 17.30h. A partir
das 17.30h devera haver uma autorizagdo expressa do Conselho Directivo para
permanecer N0 espaco;

- Multimédia 2 - 09.00h — 12.30h e 14.00h — 17.30h. A partir
das 17.30h e até as 20.00h, a permanéncia no local devera ser autorizada pelo
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Responsavel do Sector; a partir das 20.00h devera haver uma autorizagéo expressa do
Conselho Directivo para permanecer no espago;

- Oficina Pedagogica — 09.00h — 12.30h e 14.00h — 17.30h.

- Sector de Audiovisuais - 08.30h — 13.00h e 14.00h — 18.00h.. A partir das 18.00h e
até as 20.00h, permanéncia no local devera ser autorizada pelo Responsavel do Sector; a

partir das 20.00h dever4 haver uma autorizagcdo expressa do Conselho Directivo para
permanecer No espaco;

Capitulo 111
Incumprimentos e Penalizagbes

Art.8° - Multas e Penalizacbes

A frequéncia do CRE implica, por parte dos utilizadores, a observancia das normas de
comportamento e a aceitacdo das disposic¢des do presente Regulamento.

a) O ndo cumprimento destas disposi¢cdes de funcionamento podera implicar a ndo
autorizacdo de utilizagcdo das instalagdes, equipamentos e materiais do CRE, a recusa a

pedidos de empréstimo e, em casos extremos, procedimento disciplinar decidido pelo
Conselho Directivo da ESE;

b) Em qualquer circunstancia, o(a) utilizador(a) € sempre o exclusivo responsavel
pelos materiais e equipamentos que requisitou, ficando automaticamente responsavel pela boa

utilizacdo dos mesmos, devendo proceder a reposicao ou pagamento de reparacdo em caso de
danos nos mesmos,

c) Os atrasos na devolucdo da documentacdo em regime de empréstimo domiciliario
sdo sujeitos a penalizacdes, de acordo com o estipulado no artigo 14°, do capitulo 1V do
Regulamento dos Servigos de Documentacéo do | PS.

Capitulo 1V
Disposicoes Finais
Art.9° - Reclamacoes

a) Ao utilizador cabe recurso hierérquico da aplicacéo do presente Regulamento junto
da Coordenacéo do CRE e do Conselho Directivo da ESE;

b) As reclamacdes relativas ao funcionamento das unidades integrantes do CRE
podem ser depositadas na Caixa de Sugestdes/Reclamacdes que se encontra nas suas
instalacOes e, de acordo com o procedimento da Administracdo Publica, podem ainda ser
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feitas no livro amarelo da Administracdo Publica, existente nos respectivos Servicos
Administrativos,

Art.10° - Situagbes Omissas
Os casos omissos ndo previstos neste Regulamento, deverdo ser resolvidos pelo Coordenacéo
do CRE, dando parecer e ouvido o Conselho Directivo da ESE.

Art.11° - AlteracOes

O presente Regulamento podera ser alvo de alteracfes a qualquer momento e sempre que tal
seja considerado necessério.

Art.12° - Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor apds a aprovacdo pelo Conselho Directivo, sob
parecer do Conselho Pedagdgico da ESE.



