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NEGOCIOS ESTRANGEIROS

Camdes — Instituto da Cooperacgéao e da Lingua, I. P.

Regulamento n.° 948/2019

Sumario: Aprova o regulamento que estabelece as normas de funcionamento dos espagos para
a realizacao de eventos organizados por entidades externas.

Normas de Funcionamento dos Espagos para a Realizagao de Eventos
Organizados por Entidades Externas

Preambulo

O Camobes — Instituto da Cooperagéo e da Lingua, I. P. (Camdes, |. P.) possui varios espagos
que poderéo ser utilizados por entidades externas para a realizacdo de atividades diversas nos
dominios da Cooperagao, da Cultura e da Lingua.

As caracteristicas do edificio de arquitetura romantica construido no inicio do Sec. XX e res-
taurado em 2002, aliadas a sua localizagdo no centro de Lisboa e a proximidade com a estagao
do Metropolitano do Marqués de Pombal, tém sido o argumento para diversas entidades que ali
organizam conferéncias, langamento de livros, workshops, exposigdes, entre outros.

O presente documento constitui um conjunto de normas que devem ser cumpridas na utilizagao
dos espacos e equipamentos do Camoes, I. P..

CAPITULO |

Disposi¢coes Gerais e Enquadramento

Artigo 1.°
Ambito
1 — O presente regulamento estabelece as normas de funcionamento e utilizagdo dos espagos
e equipamentos infra indicados, bem como regras de seguranga a observar no decorrer da sua
utilizacdo no Camades, I. P.
2 — Estas normas de funcionamento devem ser observadas por todos aqueles que intervenham

em atividades promovidas no Camdes, |. P. por entidades externas ao Instituto, nomeadamente na
qualidade de promotor, artista, técnico ou publico.

Artigo 2.°
Composigao

Para efeitos do presente regulamento, entende-se como espagos passiveis de cedéncia os
constantes do anexo I

a) Salao de Exposigoes.
b) Auditério Camdes.

Artigo 3.°

Horarios de Funcionamento
A utilizagdo dos espagos devera seguir os seguintes horarios de funcionamento:
Saldo de Exposigoes:

2.2 a 6.2 feira, das 09h30 as 13h30 e das 14h30 as 18h30.
Excecionalmente o horario podera prolongar-se até as 20h00.
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Auditério Camoes:

2.2 a 6.2 feira, das 09h30 as 18h00.
Excecionalmente o horario podera prolongar-se até as 20h00.

CAPITULO Il

Gestao das Instalagées

Artigo 4.°
Gestao e Programacgao
Compete ao Camoes, I. P.:

1) A administragéo, a conservagao e a manutengao dos espagos;
2) Estabelecer as normas e contratos para a utilizagdo dos espagos e equipamentos sob sua
gestao;
3) Autorizar e programar a utilizagao dos espagos.

CAPITULO llI

Equipamentos

Artigo 5.°
Meios Técnicos

1 — O Camodes, |. P. esta dotado de material logistico, designadamente mobiliario, equipamento
informatico de som e de video, conforme consta do anexo Il do presente regulamento;

2 — Todos os equipamentos existentes no Camdes, |. P. sdo para uso exclusivo nos proprios
espacgos sob a sua gestao;

3 — Caso se verifique que os equipamentos existentes ndo sao suficientes para a realizagao
da atividade, o Camdes, |. P. pode autorizar a entidade promotora a instalar equipamentos suple-
mentares a serem manipulados sempre por técnicos da entidade promotora — esta situacéo tera
sempre de ser autorizada previamente;

4 — Para a preparagéao de equipamento e material ou para verificagdo das salas, o requisitante
tera acesso ao local, sempre acompanhado por colaboradores do Camées, I. P,;

5 — Os equipamentos existentes no Camdes, I. P. serdo manipulados por trabalhadores do
Instituto ou por pessoal exterior, desde que devidamente autorizado pelo Camédes, I. P.

6 — Em caso de perda ou dano de qualquer material ou equipamento durante o periodo de
manipulacao por pessoal exterior ao Camdes, |. P., cabera a entidade responsavel pela iniciativa
0 pagamento da reparagao ou reposigado dos mesmos.

7 — O Camodes, |. P. reserva-se o direito de, durante a realizagdo ou preparag¢ao de qualquer ini-
ciativa, ter presente nos espagos o pessoal que considere adequado para zelar pela sua gestao.

CAPITULO IV
Utilizagao das Instalagoes

A utilizagdo dos espacos do Camdes, |. P. mencionados no presente regulamento deve, obri-
gatoriamente, respeitar as normas de boa conservagéao das instalagbes e equipamentos técnicos,
a observéncia das regras gerais de boa conduta civica, bem como a imagem publica do Instituto.

Nao é permitida a utilizagdo dos espagos para fins que ndo se enquadrem nos objetivos pre-
vistos no presente regulamento.
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Os trabalhadores em exercicio de fungdes no Camdes, |. P. devem cumprir e fazer cumprir aos
restantes utilizadores as regras de funcionamento constantes do presente regulamento.

Artigo 6.°
Utilizadores

Consideram-se utilizadores todas as pessoas, entidades publicas ou privadas e organismos
legalmente existentes, locais, regionais, nacionais ou estrangeiros a quem o Camdes, I. P. possa
ceder 0s seus espacgos para a realizagdo de quaisquer iniciativas temporarias ou pontuais.

Artigo 7.°
Pedidos de Utilizagao

1 — Todos os pedidos de utilizagdo dos espacgos tém de ser dirigidos ao Presidente do Con-
selho Diretivo do Camoes, |. P. com a antecedéncia minima de 15 dias uteis em relacéo a data do
evento.

2 — Os pedidos de utilizagdo devem ser acompanhados do Formulario de Cedéncia de Espaco,
devidamente preenchido e assinado, de acordo com o anexo iii do presente regulamento.

3 — Aaprovacao dos pedidos € da competéncia do Conselho Diretivo do Camdes, I. P., tendo
em conta a disponibilidade do espaco e recursos, a adequacgao da atividade aos objetivos do Ins-
tituto, as caracteristicas das instalagdes e equipamentos, assim como a existéncia de risco para a
boa conservagéo destes, sob pena de indeferimento.

4 — Os pedidos formulados fora do prazo regulamentar apenas serdo considerados em fun-
¢ao da disponibilidade do espaco e dos recursos necessarios a realizagao da iniciativa na altura
da sua recepcao.

5 — Se a area cedida nao se encontrar disponivel durante parte ou a totalidade do periodo
da realizagao do evento projetado por qualquer razdo que nao seja imputavel ao Camdes, I. P.,
nomeadamente por ter sido requisitada pelo Estado ou com fundamento em interesses essen-
ciais para a Instituicao, o Camodes, |. P. podera cancelar a reserva, apresentando uma proposta
alternativa.

6 — Caso os eventos impliquem cobranga de inscrigdo, ingresso ou outras importancias, esta
informacgao devera ser indicada no Formulario de Cedéncia de Espago e devem contemplar valores
diferenciados para os colaboradores do Camdes, I. P.

7 — A selecéo dos pedidos apresentados sera efetuada com base em critérios de interesse
publico.

8 — No caso de pedidos coincidentes, no que respeita a data e hora, sera dada preferéncia
aos pedidos que se enquadrem nos objetivos do Camées, I. P., e de acordo com o pedido formu-
lado em primeiro lugar.

9 — Arrejeicao do pedido sera devidamente fundamentada e comunicada ao requerente.

Artigo 8.°
Seguros e Licencgas

1 — Todas as entidades utilizadoras dos espacos cedidos, pontual ou temporariamente, tém a
obrigatoriedade de solicitar os pedidos de autorizagdo e pagamento de taxas e licengas necessarias
a realizacao dos eventos, nomeadamente a Licenga de Representacao e Direitos de autor, sendo
estas da inteira responsabilidade do requerente;

2 — Sem prejuizo de responsabilidade criminal, o utilizador é civiimente responsavel pelos
danos decorrentes da utilizagao indevida dos espagos, furtos ou extravio, devendo repor os bens
danificados ou ressarcir o Camdes, |. P. do valor correspondente;

3 — No caso de exposigdes ou uso de bens valiosos, deve a entidade requisitante assegurar
0s seguros inerentes ao uso, transporte e exposigao das obras.
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Artigo 9.°
Montagens, Ensaios e Desmontagens

1 — As montagens, os ensaios e as desmontagens s&o realizados dentro do horario acima
estabelecido;

2 — As montagens, 0s ensaios e as desmontagens sao da inteira responsabilidade dos pro-
motores das iniciativas;

3 — Aos funcionarios do Camées, |. P. cabe apenas garantir o acesso aos espagos, montar
0 equipamento logistico da sua responsabilidade, assegurar o funcionamento dos equipamentos
informaticos e audiovisuais do Instituto e supervisionar todo o processo;

4 — O Camodes, |. P. declina qualquer responsabilidade sobre os equipamentos e demais
material dos promotores, designadamente por qualquer dano ou deterioragao, nao havendo lugar
a qualquer indemnizagao por esse facto;

5 — No proéprio dia, ou no dia imediatamente seguinte, as entidades utilizadoras do evento
devem levantar o seu material e equipamentos que Ihes pertencam;

6 — No caso do equipamento e material n&o ser levantado nas condi¢gdes indicadas no numero
anterior, sera a entidade utilizadora do evento responsavel pelo pagamento de quaisquer despesas
efetuadas para remocao do referido material;

7 — A entidade utilizadora obriga-se a devolver o espago cedido em bom estado de conser-
vagao e manutengao;

8 — A entidade utilizadora n3o é autorizada a realizagdo de quaisquer obras ou benfeitorias.

Artigo 10.°
Fiscalizagao e sangoes

1 — A verificagdo do cumprimento do presente regulamento compete ao dirigente maximo
da unidade orgéanica que gere o evento, bem como aos trabalhadores do Camoes, I. P. que irdo
auxiliar no evento;

2 — Sempre que a entidade a quem foi cedido o espaco viole as regras do presente regula-
mento, ficara impedida de o utilizar durante um periodo de 365 dias.

Artigo 11.°

Acesso a Areas Reservadas

O acesso as zonas técnicas e administrativas esta reservado exclusivamente aos trabalha-
dores do Camdes, |. P. ou a terceiros que, no exercicio das suas fungdes, estejam devidamente
identificados e autorizados pelo Camdes, I. P..

Artigo 12.°

Interdigoes
Nos espacos sob gestdo do Camdes, |. P. ndo é permitido:

1) Fumar;

2) Comer e/ou beber, salvo nos locais indicados para o efeito;

3) Entrada de objetos que, pela sua forma e/ou volume, possam danificar o equipamento ou
o0 material instalado ou ainda colocar em causa a seguranga do publico;

4) Nao é permitida nenhuma alteragao estrutural ao espago bem como pregar, colar, escrever,
riscar ou qualquer outro ato passivel de danificar as paredes dos espacos;

5) A entrada de animais com excecao de caes-guia que acompanhem pessoas portadoras de
deficiéncia;

6) Manter ligados todos os aparelhos que possam emitir sinal sonoro durante o decorrer das
iniciativas;

7) Colocar lixo fora dos recipientes apropriados para o efeito.
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Artigo 13.°
Divulgacao

1 — A pedido da entidade promotora, o Camdes, |. P. podera divulgar as iniciativas nos seus
meios de comunicagao (i.e. site, redes sociais), desde que o material de divulgagéo seja enviado
atempadamente e nos formatos digitais solicitados pela equipa do Gabinete de Documentagao e
Comunicacgao;

2 — A entidade promotora responsabiliza-se, apos validagéo e autorizagdo do Camées, I. P,,
a colocar o logotipo do Instituto em todos os materiais de divulgagdo sempre que se justifique;

3 — A entidade promotora € ainda responsavel pelo layout € impresséo de todos os materiais
de divulgagao da iniciativa, devendo os mesmos serem previamente aprovados pelo Camées, |. P,;

4 — Arecolha e difusdo de imagens dentro do espago do Camoes, I. P. carece de autorizagao
deste instituto.

Artigo 14.°
Exposigoes

1 — A afixagao e/ou exposigao de cartazes, fotografias, pinturas ou quaisquer materiais per-
tencentes a artistas, grupo de artistas ou organizadores esta condicionada a:

Modo de exposicao;
Ocupagéo e arranjo do espago;
Seguranga e livre circulagdo das pessoas.

2 — Nao poderao ser expostos quaisquer materiais que possam comprometer as paredes ou
quaisquer outros equipamentos ou estruturas do edificio.

Artigo 15.°

Custos de Utilizacao e Arrendamento de Espagos

1 — A utilizagado dos espagos do Camdes, |. P. podera implicar o pagamento de um custo de uti-
lizagédo de acordo com a tabela de pregos em vigor, que integra o anexo |V do presente regulamento.
2 — Presume-se gratuita a utilizagao dos espacgos para os eventos organizados:

a) Pelo Ministério dos Negdcios Estrangeiros;
b) Por Embaixadas;

c¢) Por entidades apoiadas pelo Camoes, I. P,
d) Por antigos colaboradores do Camaoes, |. P.

3 — Sem prejuizo da presungéo de utilizagao gratuita dos espagos nos termos do numero
anterior, a isengado de pagamento referida é da exclusiva competéncia do Conselho Diretivo do
Camoes, |. P., mediante proposta apresentada pelo servigo responsavel pelos espagos.

CAPITULO V

Disposic¢des Finais

Artigo 16.°
Divulgagao das Normas de Funcionamento

1 — O Camodes, |. P. procedera a divulgagao deste regulamento junto de todos os intervenientes
em iniciativas a realizar nos seus espacos;

2 — O presente regulamento encontra-se também a disposi¢ao de todos os interessados no
site oficial do Camdes — Instituto da Cooperagéo e da Lingua, I. P..
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Artigo 17.°
Aceitagdo Prévia

A concretizagao de qualquer iniciativa pressupde a aceitacao prévia por parte da entidade
organizadora das disposi¢des do presente normativo.

Artigo 18.°

Dividas e Omissoes

As duvidas suscitadas na interpretagao e aplicagao do presente regulamento, bem como os
casos omissos, serao analisadas e resolvidas pela Conselho Diretivo do Camdes, I. P..

Artigo 19.°
Entrada em Vigor

As presentes Normas de Funcionamento entram em vigor no dia da sua publicagéo.

14 de novembro de 2019. — O Presidente do Conselho Diretivo, Luis Faro Ramos.

ANEXO1

Plantas das Salas
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SALAO DE EXPOSICOES

Saldo de Exposigcdes

Altura das calhas: 250
(Todas as medidas em cm.)
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ANEXO II
Caracterizagao dos Espacos
Designacéo Di"(‘;’:;féo Capacidade Equipamentos
Auditério. . ........ 82 80 Cadeiras em fila; ou 14 Mesas em | Projetor | Tela | Computador | Leitor de DVD |
U-28 lugares; ou 24 Cadeiras com| (4) microfones com fio| (2) microfones sem
palmatdria; ou 9 mesas separadas | fio | (2) microfones headset | (1) microfone
de lapela | “Press Box” | “Flip Chart” | pulpito
Saldo de Exposigbes 86 40 Cadeiras em fila ou 8 Mesas em | Projetor | Tela |Computador |Leitor de DVD |
U-16 lugares ou 24 Cadeiras com| “Flip Chart” |Calhas de exposigéo | pulpito
palmatéria

Nota: alguns dos equipamentos e microfones séo de utilizagao partilhada nas duas salas, pelo
que poderao nao estar disponiveis em simultaneo.

Evento

Titulo do evento
Localizagdo

Data de inicio

Hora de inicio

Ne de participantes
UO responsével
Entidade promotora
Contacto

e-mail

ANEXO III

Formulario para Marcacgao de Eventos

Auditorio O

Breve descri¢do do evento:

Disposi¢do da sala
Auditério

Saldo de Exposicbes

Material de apoio
Computador
Aparelhagem sonora
Leitor de DVD/CD
Saida de dudio (MIC)/
press-box

Pulpito

*especificar microfones nas observag

Observagdes:

Plateia ]
(Maximo 80 pessoas)
Plateia m}
(Maximo 40 pessoas)

Sim
Sim
Sim
Sim

Sim

O Ooooag
z
an
o

O Oooog

o1
o
«

Saldo de Exposigbes O

Data de fim

Hora de fim

Telefone

Mesas em U O Mesas separadas m]
(Maximo 28 pessoas) (Maximo 9 mesas)
Mesas em U O Cadeiras com m}
(Méximo 16 pessoas) palmatoria (24)
Projetor + Tela Sim O Ndo 0O
Microfones* Sim O Ndo 0O
Ligacdo Internet Sim O Ndo 0O
Flip-chart Sim O Ndo O
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ANEXO IV

Tabela de pregos

Entidades publicas Entidades privadas
Auditério. . ............ .. Todo o dia (9H30-18H00). . .. ................. 350,00 € 700,00 €
Meio-dia (até 13h30/14h00 ou das 14h00 as 18h00) 200,00 € 400,00 €
Prolongamento das 18h00 as 20h00 . ........... 30€/hora 30€/hora
Sala de Exposicdes . ... ... Todo o dia (9h30-13h30 e 14h30-18h30)...... ... 300,00 € 600,00 €
Meio-dia (9h30-13h30 ou 14h30-18h30) . ........ 150,00 € 300,00 €
Prolongamento das 18h30 as 20h00 . . .......... 20 € 20 €
312766884



