IPS ESCE

REGULAMENTO DE CEDENCIA E
ARRENDAMENTO DE ESPACOS

(SALAS, ANFITEATROS, LABORATORIOS, AUDITORIO E ATRIO)



INTRODUCAO

A Escola Superior de Ciéncias Empresariais do Instituto Politécnico de Setubal (ESCE/IPS)
dispde de um Auditério, sete Anfiteatros e varias salas para a realizagdo de conferéncias,

semindrios, workshops, accdes de formacdo, reuniGes e eventos publicos e empresariais.

Tendo em conta o crescente nimero de pedidos de utilizagdo dos espagos da ESCE/IPS,
nomeadamente fora do horario laboral, sentiu-se a necessidade de criar o presente

regulamento.
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PRINCIPIOS GERAIS

1. As salas, anfiteatros, auditdrio e espagos no atrio, podem ser arrendados ou cedidos,
sempre que solicitados e nas condigdes do presente regulamento.

2. As salas, laboratérios de informatica, anfiteatros, auditorio e espago no atrio ndo seréo
cedidos para a realizagdo de atividades ndo adequadas as estruturas disponiveis e que
possam colocar em risco a conservacdo das instalagSes e dos materiais.

3. Compete a Diregdo da ESCE/IPS a decisdo de arrendar ou ceder 0s espagos

requeridos.

20
REGIME DE CEDENCIA

1. O regime de cedéncia é gratuito, nos dias Uteis, das 9h00 as 18h00 e pode ser
aplicado a organizacdes sem fins lucrativos ou com quem a ESCE/IPS tenha protocolo,
para o desenvolvimento de atividades gratuitas e que se enquadrem na missdo desta
instituicdo.

2. Em horario pds-laboral, ao Sabado, ao Domingo e aos feriados serdo imputados
custos, previstos na tabela de pregos em vigor.

3. As entidades as quais tenha sido cedida a utilizacdo dos espagos, ndo é permitida a

cobranga de inscricdo ou de entrada, salvo com autorizagdo da Diregdo da ESCE/IPS.
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REGIME DE ARRENDAMENTO
1. O regime de arrendamento pode ser aplicado a pessoas singulares ou coletivas,
publicas, privadas ou cooperativas, exteriores a ESCE/IPS.
2. A utilizacdo em regime de arrendamento esta sujeita aos custos previstos na tabela de

pregos em vigor.
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10.
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REQUISICAO
Os pedidos de utilizagdo de salas, laboratérios de informatica, anfiteatros, auditério e
atrio deverdo ser efetuados com pelo menos 15 dias Uteis de antecedéncia e dirigidos
ao Secretariado do Orgdo de Gestdo - Diregdo da ESCE/IPS (sog.dir@esce.ips.pt).
Com o pedido de utilizacdo devera ser enviado o formulario de requisi¢do devidamente
preenchido (em anexo 1).
A autorizagdo de cedéncia ou arrendamento dos espagos serd dada pela Diregdo da
ESCE/IPS e mediante disponibilidade dos mesmos.
O cancelamento da utilizacdo do espaco pretendido tera de ser feito com pelo menos 3
dias Uteis de antecedéncia. O ndo cumprimento deste prazo, implica o pagamento de

25% do valor acordado.
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CONDICOES DE UTILIZACAO
A entidade requisitante ndo podera alterar a disposigdo do material ou equipamento
sem autorizacdo prévia da Direcdo da ESCE/IPS. Em caso de movimentagdo de
mobilidrio e material, cabe a entidade promotora do evento a arrumagdo dos espagos
no fim da sua utilizagdo.
A colocacdo de cartazes e outro tipo de divulgagéo é da responsabilidade da entidade
requisitante, mediante autorizagdo prévia da Diregdo da ESCE/IPS.
A entidade requisitante devera deixar as instalagdes e equipamentos nas condi¢cbes em
que encontrou, sendo responsabilizada por qualquer dano causado. As reparagbes que
tenham de ser feitas em caso de dano serdo faturadas a entidade requisitante.
E proibido comer, beber ou fumar dentro dos espagos cedidos ou arrendados as
entidades requisitantes.
A ESCE/IPS ndo se responsabiliza por eventuais danos ou roubos de material,
pertencentes aos utilizadores.
N3o serdo aceites pedidos de utilizacdo de salas, laboratérios de informatica,
anfiteatros, auditério e atrio, que excedam os limites de ocupagdo dos mesmos. Nos
casos em que ndo seja possivel prever o numero de ocupantes, as entidades
comprometem-se a respeitar a lotagdo dos espagos.
As entidades requisitantes deverdo montar e desmontar os equipamentos em datas e
horarios previamente acordados com os Servigos da ESCE.
E da responsabilidade das entidades organizadoras toda a logistica inerente a
realizacio dos eventos, assim como fornecer os materiais necessarios durante os
mesmos (aguas, papel, canetas, pastas, etc).
A ESCE/IPS reserva-se ao direito de distribuir material informativo no decorrer de
qualquer evento/actividade.
Apenas os técnicos da ESCE/IPS poderdo manusear o equipamento informatico e

audiovisual disponivel no Auditério.
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CARACTERISTICAS DOS ESPACOS (indicativo e alteravel)
1. Auditério
- 295 lugares
- Palco 53m?
- Mesa da Presidéncia com minimo 2 e/ou maximo 7 lugares
- Pulpito Amplificado
- Funcionamento técnico em formato manual (controlado pela régie)
- 4 microfones fixos (mesa da presidéncia), 1 microfone fixo (pulpito), 3 microfones
volantes, 1 microfone de lapela
- Tela motorizada de 12 m? na zona do palco
- Monitor de retorno (permite a visualizagdo da projegdo na mesa dos oradores)
- Sistema de Videoprojegdo (Leitura de CD, DVD, VHS)
- Possibilidade de gravacdo dudio e/ou video (mediante orgcamento)
- Computador portatil com portas USB

- Acesso a internet com e sem fios (wireless)

2. Anfiteatros
- 6 anfiteatros de 80 lugares / 1 anfiteatro de 93 lugares
- Computador
- Projetor de video
- Retroprojetor
- Cobertura da rede wireless (internet sem fios)

3. Salas de Aula
- 24 ou 48 lugares
- Computador
- Projetor de video
- Retroprojetor
- Cobertura da rede wireless (internet sem fios)

4. Laboratérios de Informatica
- 20 e 30 lugares
- Projetor de video
- Cobertura da rede wireless (internet sem fios)

5. Atrio
- Espaco amplo para exposigOes, coffee breaks, mostras de materiais, etc.
- Cedéncia de mesas, cadeiras e placards de madeira
Cobertura da rede wireless (internet sem fios)
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CUSTOS DE UTILIZACAO
1. Os valores dos custos de utilizacdo sdo os constantes na tabela de pregos em vigor,
anexa a este regulamento (anexo 2).

2. Os valores poderdo ser alvo de atualizagdo sem aviso prévio.
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INCUMPRIMENTOS
1. O incumprimento das normas constantes do presente regulamento implicara a ndo
autorizacdo de futuras utilizacdes e o pagamento de uma indemnizagdo a definir pela

Direcdo da ESCE/IPS, em func¢do dos prejuizos decorrentes do ndo cumprimento.

90
PRIORIDADES
1. Quando concorram varios pedidos em espagos e datas coincidentes, sera seguida a
seguinte ordem de prioridades:
- Eventos promovidos pela propria ESCE/IPS;
- Eventos promovidos pelos Servigos da Presidéncia do IPS ou restantes Unidades
Organicas;
- Eventos promovidos por entidades com protocolos ou que tenham estreita
colaboragdao com a ESCE/IPS;
- Eventos promovidos por pessoas singulares ou coletivas, publicas, privadas ou

cooperativas exteriores a ESCE/IPS.
10°
CASOS OMISSOS

1. Os casos omissos resultantes da aplicagdo do presente regulamento serdo decididos
pela Diregdo da ESCE/IPS.

Setubal, 31 de Juiho de 2013

A Diretora da ESCE

D ool A

(Professora Doutora Boguslawa Sardinha)
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| ANEXO 1 |
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IPS ESCE

| Regulamento de Cedéncia e Arrendamento de Espacos |
FORMULARIO DE REQUISICAO

IDENTIFICACAO

Entidade:

Pessoa de Contato / Responsavel pelo Evento:

Telefone: | Fax:

i E-mail:

DADOS PARA FACTURACAO

Morada:

NUmero de Contribuinte:

l Fax:

‘ E-mail:

DADOS DA REQUISICAO

Tipo de Evento:

Data(s) e horério previsto:

Nimero de participantes:

Reserva de Espaco para Coffee Break: Sim [

Reserva de Espaco para mesa de rececdo: Sim []

Nzo [
Nao [J

Espaco Pretendido: AUDITORIO [] SALA DE AULA [J ANFITEATRO 0 LABORATORIO [ ATRIO []

MATERIAL E SERVICOS DE APOIO

Auditério

Material:

- Computador Portatil []
- Microfones de lapela []
- Microfones de mao [J

Servicos:

- Gravacdo Audio []

- Gravacdo Video []

- Tradugdo Simultanea ]

Anfiteatros e Salas de Aula

- Computador [
- Projetor de video (]
- Retroprojetor [

Laboratérios

- Computador []
- Projetor de video []
- Retroprojetor []

Atrio
- Mesas [J Se sim, quantas:

- Cadeiras [] Se sim, quantas:
- Placards [] Se sim, quantas:

Enviar para: sog.dir@esce.ips.pt
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| ANEXO 2 |
A
!
IS ESCE

| Regulamento de Cedéncia e Arrendamento de Espacos |
TABELA DE PRECOS

"

REGIME DE CEDENCIA
| Dias ateis (9h00-18h00)

Gratuito

| Dias Gteis (18h00-24h00), Sabados, Domingos e Feriados

Utilizac6es de Quantidade
Valor Hora 1 Dia (8 horas) 1/2 Dia (4 horas)
Sala de Aula 5€ 40 € 20 €
Anfiteatro 15 € 120 € 60 €
Auditorio 30€ 200 € 100 €
Atrio gratuito gratuito gratuito
notas:

- acresce IVA a taxa legal em vigor

- s3o aplicaveis descontos de quantidade (ex: evento de varios dias)

- a facturagdo incide sobre o hordrio efectivamente utilizado pelo evento e ndo sobre o horario previsto

| Dias ateis (9h00-18h00)

REGIME DE ARRENDAMENTO

Utilizacoes de Quantidade
Valor Hora 1 Dia (8 horas) /2 Dia (4 horas)
Sala de Aula 15€ 105 € 55€
Laboratério 40 € 300 € 150 €
Anfiteatro 45 € 300 € 150 €
Auditodrio 120 € 800 € 400 €
Atrio - 150 € 75 €

| Dias iiteis (18h00-24h00), Sabados, Domingos e Feriados

Utilizacoes de Quantidade

Valor Hora 1 Dia (8 horas) 12 Dia (4 horas)
Sala de Aula 25 € 185 € 90 €
Laboratério 55 € 380 € 200 €
Anfiteatro 65 € 400 € 200 €
Auditorio 140 € 950 € 475 €
Atrio - 150 € 75€
notas:

- acresce IVA a taxa legal em vigor

- s3o aplicaveis descontos de quantidade (ex: evento de vérios dias)

- a faturagdo incide sobre o horario efetivamente utilizado pelo evento e ndo sobre o horario previsto
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