DIREGAO DE SERVICOS DE DOCUMENTAGAO - BIBLIOTECA DO CAMPUS 3 (ESAD.CR)

NORMAS PARA UTILIZAGAO DA SALA POLIVALENTE

(Despacho da Presidéncia do Politécnico de Leiria 14.10.2019)

1. Objeto e ambito de aplicagao

a) As presentes normas estabelecem as regras relativamente ao funcionamento e
utilizacdo da Sala Polivalente da Biblioteca do campus 3 (ESAD.CR), uma das
bibliotecas que integram a Diregao dos Servigos de Documentacgao do Politécnico
de Leiria (DSD);

b) A Sala Polivalente é um espaco existente no edificio da Biblioteca do campus 3
gue se destina a realizacdo de reunides e outras tipologias de eventos, adiante
designadas por iniciativas. De forma alguma, a Sala Polivalente podera ser
utilizada como sala de aulas;

c) Arealizagdo de iniciativas na Sala Polivalente pode ser promovida:

a) Por iniciativa da DSD;
b) Por iniciativa da ESAD.CR;
c) A pedido de entidades externas.

d) No caso da DSD, o objetivo da realizacdo de exposi¢des e outras tipologias de
eventos é o de estreitar e reforcar os lagos com a comunidade académica e
providenciar conhecimentos transversais a todas as Unidades Organicas do
Politécnico de Leiria, contribuindo para a consolidacdao dos conhecimentos da
comunidade académica;

e) As exposicOes e outras tipologias de eventos a realizar enquadram-se numa
programacao global anual da DSD, alvo de apreciacdo e aprovacdo por parte da
Presidéncia do Politécnico de Leiria. A programacdo visa atingir os objetivos,
entre outros:

i.  Promover e apoiar iniciativas de inequivoco interesse cultural, propostas
e organizadas exclusivamente pela DSD ou, em parceria, com outros
servicos do Instituto Politécnico de Leiria ou com outros agentes
culturais;

ii.  Promover e apoiar iniciativas de inequivoco interesse cultural, propostas
e organizadas pela ESAD.CR;

iii.  Divulgar valores no ambito das artes e da producdo literaria e cientifica.
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2. Reserva da Sala Polivalente pela DSD e ESAD.CR

a) O pedido de reserva da Sala Polivalente efetua-se no balcao de atendimento da
Biblioteca do Campus 3 em mapa de reservas disponivel para o efeito, mediante
o envio de um email com a indicagao da tipologia da iniciativa, designacao, data,
hora e expetativa de n2 de participantes;

b) O pedido de reserva deve ser feito com o maior espaco de tempo de
antecedéncia possivel antes da realizagdo das iniciativas (preferencialmente, 30
dias de antecedéncia) para que ndo haja qualquer prejuizo para o normal
desenrolar daquelas que ja se encontram devidamente agendadas;

c) Se se verificar coincidéncia de datas, em circunstancia alguma o agendamento
tardio de uma atividade poderd impedir a realizacdo de uma iniciativa
atempadamente agendada. Portanto, prevalecerd a que tiver sido agendada
com maior tempo de antecedéncia, salvo acordo diferente entre as partes
envolvidas;

d) A Biblioteca remetera email de resposta ao remetente informando sobre a
reserva, concretizada ou ndo mediante a disponibilidade do espaco;

e) No caso de uma reunido ou atividade da ESAD.CR ser desmarcada, a Escola
devera comunicar essa informagao com a maior brevidade possivel a Biblioteca;

f) Para salvaguardar o ambiente de siléncio imprescindivel aos utilizadores da
Biblioteca, o acesso a Sala Polivalente sera feito pela porta exterior do edificio,
apos requisicdo da respetiva chave no balcdo de atendimento da rececdo da
Biblioteca, a qual deverd ser impreterivelmente devolvida no mesmo local.

3. Reserva da Sala Polivalente por entidades externas

a) A reserva da Sala Polivalente por entidades externas devera cumprir
integralmente o previsto no Regulamento de Utilizacdo e Cedéncia de Espacos
do Instituto Politécnico de Leiria (Regulamento n.2 297/2018 - Didrio da
Republica n.2 98/2018, Série |l de 2018-05-22 115368731);

b) A entidade interessada devera preencher o formuldrio, aprovado em reunido
do Conselho de Gestdo decorrida em 26.07.2018, para efetuar pedido de
cedéncia de espacgos ao abrigo do referido Regulamento;

C) O valor de cedéncia serd o aprovado em reunido de Conselho de Gest3o do
Politécnico de Leiria sob proposta da DSD.
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https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/115368731/details/4/maximized?serie=II&parte_filter=33&day=2018-05-22&filtrar=Filtrar&date=2018-05-01&dreId=115365302
https://dre.pt/web/guest/home/-/dre/115368731/details/4/maximized?serie=II&parte_filter=33&day=2018-05-22&filtrar=Filtrar&date=2018-05-01&dreId=115365302

4. Alterag¢ao da disposicao do mobilidrio e realizagdo dos trabalhos de
preparagao do espago

a) A Sala Polivalente dispGe de mobilidrio adequado as utilizacBes previstas;

b) No caso de se pretender ou necessitar alterar a disposicdo do mobiliario
disponivel, essa tarefa é da responsabilidade do servigo/unidade organica
requerente. O mesmo acontece com a sua recolocagao nos locais originais, a
concluir logo que possivel, no prazo maximo de 1 dia apds a realizagdo da
iniciativa;

c) As operacgOes de reorganizacdo, montagem e desmontagem de mobiliario ou
equipamento adicional necessario a concretizacdo das iniciativas serao
efetuadas durante o periodo normal de expediente da Biblioteca do campus 3;

d) O material e equipamento necessario para as reunides e iniciativas promovidas
pela ESAD.CR devera ser acautelado e providenciado pela Escola;

e) Os elementos de uma exposicdo patente ao publico na Sala Polivalente nao
podem, em caso algum, ser alvo de mudanca de lugar ou de remocdo durante o
periodo de exibicao.

5. Horario de funcionamento da Sala Polivalente

a) O hordrio de funcionamento da Sala Polivalente no decurso de qualquer
iniciativa serd impreterivelmente igual ao horario de funcionamento da
Biblioteca do campus 3, inclusivamente nos periodos de férias escolares em que
se verifica uma reducdao no hordrio normal de funcionamento, e todas as
restantes situacdes consubstanciadas na lei (feriados, tolerancias de ponto, etc.).

6. Limpeza do espago, mobilidrio e equipamentos afetos a Sala Polivalente

a) E da responsabilidade do servico/unidade organica requerente deixar a sala em
condicGes para ser usada na atividade seguinte;

b) Para além da execucdo do servico de limpeza com a regularidade prevista e
contratada, no caso do servico/unidade organica requerente identificar a
necessidade de limpeza adicional, deve comunica-lo imediatamente no Balcdo
de Atendimento da rececdo da Biblioteca aguando da entrega da chave e do
espaco.
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