Regulamento de Funcionamento e Servicos
Nucleo de Multimédia e e-Learning (NME)

Biénio 2010-201 |

Missao

O Nucleo de Multimédia e e-Learning (NME) tem como missdo prestar apoio técnico na comunicagao
interna e externa da Escola, nas vertentes de design e video, e assessorar o corpo docente na adaptacao de
conteudos pedagogico-cientificos para formato multimédia.

Artigo 1 - Condicoes gerais de funcionamento

O NME funciona de 2% a 6* feira, entre as 9.30 e as 12.30 horas e entre as 14.00 e as 18.00 horas nado
existindo, em geral, actividade laboral aos Sdbados, Domingos, feriados e dias de descanso previstos no
regulamento de assiduidade do IST.

Sempre que haja necessidade de prolongamento do horério de funcionamento para a realizagcdo de um
servico extraordinario, o NME deve ser avisado com a méxima antecedéncia possivel, de modo a aferir da
possibilidade de realizacdo do mesmo e viabilizar a coordenagdo dos meios técnicos e humanos necessarios.

Artigo 2 — Servigos
Os servigos prestados pelo NME encontram-se agrupados nas seguintes areas funcionais:
a) Concepgdo, desenvolvimento e manutengdo de web sites;
b) Arquitectura de informagéo, design de informagdo e design de interfaces;
c) User research;
d) Design de comunicagio visual,
e) Ilustragdo;
f) Gestdo Educativa de Conteudos
g) Gestdo Técnica de Contetidos
h) Captura, digitalizagdo, edi¢do e pos-producdo de video;
1) Streaming sincrono e assincrono de video;

J)  Gestdo técnica da Sala Multimédia do campus IST Alameda.

Artigo 3 — Custo dos servicos

Todos os servigos prestados pelo NME devem, obrigatoriamente, ser pagos de acordo com os valores
enunciados no presente regulamento, anualmente revistos e aprovados pelo Conselho de Gestao.

Existem trés enquadramentos possiveis para o requisitante de um servigo ao gabinete:

1) Isento, exclusivamente reservado para situagdes de apoio directo — ou seja, utilizados por um ou
mais docentes nas sessoes lectivas - as disciplinas de licenciatura ou 6rgdos centrais da escola, de
acordo com uma avaliacao do servigo a efectuar.

2) Interno, ou seja em que os individuos ou a entidade solicitadora (docentes, pessoal, alunos, centros
de investigacdo, unidades de apoio e administrativas e departamentos) integrem ou sejam



patrocinados pelo IST — o servigo devera ser solicitado através de requisi¢@o interna;

3) Externo, compreende todos os pedidos provenientes de entidades externas em nome individual ou
colectivo — neste caso aos precos indicados acresce IVA a taxa legal em vigor, se aplicavel.

Assim, encontram-se em vigor, para o biénio 2010-2011, os seguintes custos:

Tabela 1 — Custo de prestaciao de servicos especificos

Actividade Externo Interno Isento

C do DV, VHS > CD/DVD hora d

onversao s (por hora de 90 45 0
gravacdo)
C do DV, VHS > Di igid hora d

onversao , 1SCO 11g1do (por hora de 50 25 0
gravacao)
Cépia HD > CD/DVD 20 10 0
Duplicagao DVD 20 10 0
Duplicagdao VHS 20 10 0

Valores em euros, consumiveis nio incluidos

Os custos dos trabalhos ndo contemplados na tabela acima s3o calculados em termos do tempo despendido
na sua execugao.

A duplicacgdo, neste Nucleo, de DVD, VHS ou de qualquer outro suporte fisico similar fica dependente, para
além do pagamento das taxas que foram devidas, a assinatura pelo requisitante, confirmada por comparacdo
com a que conste em documento oficial, de uma de duas declaragdes, em anexo a este regulamento (anexos 1
e 2), consoante seja ou nao titular dos direitos autorais que incidam sobre os conteidos que constem do
DVD, VHS ou suporte similar a duplicar e a que se juntara, para prova daqueles conteudos, uma copia.

Tabela 2 — Custo de prestaciao de servicos genéricos

Custo genérico Externo Interno Isento

Taxa de servigo/hora 50 25 0

Valores em euros, consumiveis nio incluidos

Todos os servigos tém um periodo minimo de dura¢do de uma hora exceptuando os servigos de captura de
imagem e streaming sincrono que, salvo avaliagdo em contrario pelo NME, tem um periodo minimo de
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duragdo de quatro horas.

O custo dos consumiveis € suportado pela entidade requisitante.

Artigo 4 - Pagamento dos servigos

O pagamento dos servicos deverd ser efectuado por requisicdo interna ou por cheque cruzado passado a
ordem do IST.

Artigo 5 - Aluguer de equipamento AV

Encontra-se disponivel para aluguer algum equipamento audiovisual, cuja reserva pode ser efectuada —
mediante a disponibilidade do material pretendido — por via telefonica, e-mail ou presencialmente com 48
horas de antecedéncia.

O aluguer de material implica a assinatura de um termo de responsabilidade, anexo a este regulamento
(anexo 3), onde o requisitante se compromete a promover uma utilizagdo correcta do equipamento,
assegurando a integridade fisica do mesmo e ficando responsavel pelos custos de reparagdo/substituicao
decorrentes de uma utilizagdo indevida.

Os custos associados ao aluguer de equipamento AV (Tabela 3) destinam-se a minorar os custos
relacionados com o desgaste de material e a aquisi¢do de novo material, quando necessario.

A cedéncia de equipamentos audiovisuais ou outros encontra-se vedada a utilizadores externos.

Tabela 3 - Aluguer de material audiovisual

Material Interno Isento
Céamara MiniDV Sony TRV-80E 20 0
Céamara MiniDV Canon XM?2 40 0
Microfone s/ fios Sony WRR-810 20 0
Microfone de Lapela sem fios MIPRO MR801a 20 0
Tripé Manfrotto MVB 520 20 0
Tripé Manfrotto 190XPROB 20 0

Valores em euros por dia



Artigo 6 — Sala Multimédia

A sala multimédia tem capacidade para cerca de 30 pessoas. E actualmente constituida por um conjunto de 9
postos de trabalho (Apple iMac G4 800 MHz), mais um para o formador/professor (Apple PowerMac
G4/733 MHz). A maquina do formador encontra-se ligada a um projector que, em conjunto com um
SmartBoard, permite uma interac¢do com o sistema a partir da imagem projectada.

Todos os postos de trabalho estdo integrados com o sistema de autenticacdo e armazenamento centralizados
da Direc¢do de Servicos de Informatica (DSI).

A integracdo permite que os utilizadores facam /ogin nos computadores através do seu IST Number; os seus
ficheiros e configuracdes permanecem guardados entre as varias sessdes de utilizacdo de forma fidvel e
segura nos servidores centrais do DSI. Para aderir a este servigo, os utilizadores devem aceder a pagina "self-
service" do web site do DSI e activar o servico AFS. Apoés a activagdo, a integracdo e funcionamento destes
servigos ocorre de forma transparente.

Regulamento aprovado pelo Conselho de Gestdo do IST em 20 de Maio de 2010



Anexo 1

...... (nome) residente em ....., portador do BI/CC n.° ..... que exibiu, declara, sob compromisso de honra, ser
titular dos direitos autorais que incidem sobre todos os contetidos do ... (DVD, VHS ou suporte similar) cuja
duplicagdo o signatario agora requer no Nucleo de Multimédia e e-Lerning do Instituto Superior Técnico,
conteudos esses que a seguir descreve (....) € que estdo inseridos na cépia do ............ (DVD, VHS ou suporte

similar) junta com a presente declaracao.

(assinatura legivel)



Anexo 2

...... (nome) residente em ....., portador do BI/CC n.° ..... que exibiu, declara, sob compromisso de honra,
que .... (nome e demais elementos de identificagdo) ¢ titular dos direitos autorais que incidem sobre todos
os conteudos do .... (DVD, VHS ou suporte similar) cuja duplicagdo o signatario agora requer no Nucleo de
Multimédia e e-Lerning do Instituto Superior Técnico, contetidos esses que a seguir descreve (....) € que
estdo inseridos na copia junta com a presente declaracdo. Mais declara que o titular dos direitos autorais,
atras identificado, o autorizou, conforme documento que junta a presente declaracdo, a proceder a presente

duplicagdo, nos exactos termos em que esta ¢ agora requerida.

(assinatura legivel)



Anexo 3

BU oo, ,n.°/n°mec.....uueenn... do Departamento / Licenciatura / Nucleo / Gabinete
......................................................... venho, por este meio, solicitar ao NME o “aluguer” no(s) dia(s)
...................................... do seguinte equipamento;

Q) tireee e e e e et e e areeeearaaaas

D)ttt e e

€) torree e e e e e e e eaenes

Comprometo-me, perante a assinatura deste termo, a promover uma utilizagdo correcta do equipamento
disponibilizado, assegurando a integridade fisica do mesmo ficando responsavel pelos custos de

reparagdo/substituicdo decorrentes de uma utilizagdo abusiva dos mesmos.

(assinatura legivel)



