REGULAMENTO DA
CASA DA CULTURA DA TROFA

CAPITULO I: AMBITO E ESTRUTURA

Art.01.°— DEFINICAO

a) A Casa da Cultura da Trofa, adiante designada por CCT, é um servico
publico, que tem por finalidade promover e valorizar o patrimonio cultural
da Trofa, tendo em vista a compreensdo, permanéncia e construcdo da
identidade do concelho e a democratizacéo da cultura.

b) Quem superintende a CCT é a Camara Municipal da Trofa, através do
Pelouro da Cultura.

c) Na CCT funcionam actualmente os seguintes servicos: Biblioteca
Municipal, Arquivo Municipal, Sector de Animacao Cultural e o Gabinete

do Patrimonio Cultural da Camara Municipal da Trofa.

Art°2.°-OBJECTIVOS

Sé&o objectivos gerais da Casa da Cultura da Trofa:
a) promover programas e projectos de divulgacdo, sensibilizacdo e
animacao do concelho, tendo em vista a formacdo de novos publicos;
b) promover a lingua portuguesa;
C) promover e apoiar iniciativas culturais;
d) dinamizar a organizacdo e execucdo de programas e actividades
relativas a animacéo do concelho e ocupacéo de tempos livres;
e) cooperar com as actividades de extensdo cultural de iniciativa do
Municipio;
f) estabelecer relagdes e intercdmbio de actividades com Instituicdes

congéneres, em especial com as da Regido.



Do nacleo embrionério da Biblioteca Municipal:
a) preservar, enriquecer e difundir o patrimonio bibliografico da Trofa e o
nacional,
b) assegurar a circulagdo e o acesso dos cidad&os ao livro;
c) criar e consolidar habitos de leitura nos cidadaos do concelho;
d) promover accOes de formacao e divulgacao da lingua portuguesa;
e) promover e apoiar a realizagdo de coldquios, encontros e festivais que
divulguem a lingua portuguesa;
f) prestar apoio técnico a prémios e concursos de promocao de leitura, em
particular os dirigidos as criangas e jovens, nas suas diversas vertentes,
incluindo a de ilustrag&o.

Do nucleo embrionério do Arquivo Municipal:
a) promover a classificacdo e o inventario do patriménio arquivistico do
concelho, seja ele publico ou privado;
b) promover e facilitar a relacdo do publico com o seu patrimdnio
arquivistico;
Cc) a gestdo da imagem/documento em Arquivos Correntes e a
transferéncia de suporte (microfilmagem/digitalizacdo) em Arquivos

Definitivos.

Art.°3.°—~ AREAS FUNCIONAIS
A Casa da Cultura da Trofa esté dividida em cinco pisos e area exterior:
a) Rés-do-chdo:
- Sala de Exposicdo Permanente
- Sala Multimédia
- Bar
b) Primeiro Piso:
- Sala de Exposi¢Ges Temporarias
- Sala de Apoio
¢) Segundo Piso:
- Recepcéo
- Sala de Leitura Infanto-Juvenil
- Arquivo Municipal — recepcéo

d) Terceiro Piso



- Arquivo Municipal — sala de leitura

e) Quarto Piso:

- Sala de Leitura de Adultos

f) Area Exterior

- Auditorio

- Esplanada

Art.24.°-HORARIO

a)

b)

A Casa da Cultura da Trofa, nomeadamente as salas de leitura, multimédia e

exposicoes, estara aberta ao publico no seguinte horario:
Segunda-feira a Sabado — 10.00h / 18.00h

Este horario podera ser ajustado sempre que necessario, pela Camara Municipal,
nomeadamente, no que respeita a sua aplicacdo durante o més de Agosto,
prevendo-se, desde ja, o encerramento da Casa da Cultura, durante aquele més, no

dia de sabado.

Aos demais servicos municipais instalados na CCT, com excecdo dos
mencionados na alinea a) do presente artigo, aplicar-se-d0 0s regimes e horarios
previstos no “Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento e Horario de

Trabalho do Municipio da Trofa”.

CAPITULO II: DOS UTILIZADORES

Art.25°— INSCRICOES

a) Leitor da Biblioteca

Para terem acesso aos servicos da Biblioteca da CCT os utilizadores tém de se

inscrever. Podem fazé-lo todos os municipes, assim como todas as pessoas que

trabalhem ou estudem neste concelho e, ainda, os que estejam numa situacdo de

permanéncia temporaria (devidamente comprovada), independentemente da sua raca,

nacionalidade, sexo, religido, lingua, situacéo social ou nivel de instrugdo. A inscricdo

é gratuita e valida para todos os servicos da CCT com excepcdo do Arquivo

Municipal. No acto da inscricdo deverd ser apresentado:

— 0 bilhete de identidade ou cédula pessoal;



— um documento idéneo comprovativo da morada (factura recente de
telefone, agua, luz ou renda) que, excepcionalmente, podera ser substituido
pela comprovacao presencial de outro associado;

— um formulario que funcionara como termo de responsabilidade que, no
caso de o leitor ser menor de 14 anos, sera assinado pelo Encarregado de

Educacdo (anexo A).

b) Leitor do Arquivo Municipal
Para terem acesso aos servicos do Arquivo Municipal os utilizadores tém de se
inscrever. Podem fazé-lo todas as pessoas que trabalhem ou estudem no concelho ou
ainda os investigadores cujo objecto de trabalho incida ou englobe a area geografica
do Municipio da Trofa.
A inscricdo é gratuita e faz-se através do preenchimento de uma ficha (anexo B). No
acto de inscricdo devera ser apresentado:
— 0 bilhete de identidade ou cartdo de Leitor da Biblioteca da CCT;
— um documento que ateste a sua qualidade de estudante ou investigador,
ou a comprovacao presencial de outro associado.
c) Dos Cartdes de Leitor
A emissdo de 2.2 via e seguintes do cartdo de leitor por perda, extravio ou danificacdo

obriga ao pagamento de uma taxa constante da tabela do anexo D.

Art.6.°- DIREITOS

O leitor tem direito a:
a) circular livremente em todo o espaco publico da CCT,;
b) utilizar todos os servigos de livre acesso;
c) retirar das estantes os documentos que pretende consultar, ler, ouvir,
visionar ou requisitar para empréstimo domiciliario, exceptuando 0s que
fazem parte do Arquivo Municipal, de exposi¢fes, ou de alguma forma
referenciados como néo requisitaveis;
d) consultar livremente os catalogos existentes;

e) apresentar criticas, sugestdes e propostas.

Art°7°—DEVERES
O leitor tem como deveres:



a) cumprir as normas estabelecidas no presente regulamento;

b) manter em bom estado de conservacdo os documentos que lhe forem
facultados, bem como fazer bom uso das instalagdes e dos equipamentos;
c) cumprir o prazo estipulado para a devolugdo dos documentos
requisitados para leitura domiciliaria;

d) indemnizar a Camara Municipal da Trofa pelos danos ou perdas que
forem da sua responsabilidade;

e) acatar as indicagfes que Ihe forem transmitidas pelos funcionarios do
Servico;

f) comunicar imediatamente a perda ou extravio do cartdo de leitor, sob
pena de ser responsabilizado por eventuais utilizacGes fraudulentas por
terceiros;

g) comunicar imediatamente a CCT qualquer alteracdo de endereco;

h) colaborar com os servicos, preenchendo os impressos que lhe forem

fornecidos, para fins estatisticos e de gestao.

CAPITULO 111 - DA CONSULTA LOCAL

Art.2 8.°— DISPOSICOES GERAIS

1. Em todos os servicos de Biblioteca:
a) a documentacdo esta organizada consoante o suporte de informacdo.
Nas diversas sec¢des os utilizadores podem consultar qualquer obra nelas
existentes, dirigindo-se directamente as estantes;
b) toda a documentacdo esta arrumada por assuntos, segundo a C.D.U
(Classificagcdo Decimal Universal);
c) a Sala de Leitura Infanto-Juvenil estad organizada de acordo com uma
adaptacdo da C.D.U. adequada ao tipo de leitor em causa;
d) os materiais da seccdo audio, video e multimédia tém uma
classificacdo propria, adaptada ao material n&o livro;
e) podem ser consultados na CCT todos os livros, periddicos, documentos
audiovisuais, multimédia ou outros, que se encontrem nas salas de livre

acesso ao publico;



f) apods a consulta, o utilizador devera guardar o documento em local
préprio definido para o efeito. A sua arrumacdo na estante € da
responsabilidade do funcionario responsavel pelo sector;
g) néo podem ser retirados quaisquer documentos do interior da CCT sem
a respectiva requisicao, incluindo-se neste ponto o transporte para a area
exterior do edificio;
h) para a consulta de audiovisuais e multimédia, o utilizador devera
dirigir-se ao balcdo de leitura onde deverd entregar o cartdo de leitor e a
caixa do documento que pretende consultar. Estes documentos sao
exclusivamente de consulta individual, sendo obrigatéria a utilizacdo de
auscultadores;
i) o cartdo seré devolvido no final da consulta;
J) os videos consultados deverdo estar de acordo com a classificacdo
etaria definida pela Direccdo-Geral dos Espectaculos e das Artes. Se o
funcionario da CCT assim o entender, com o fundamento de irregularidade
ou qualquer davida, reserva-se-lhe o direito de impedir o visionamento.

2. Nos servi¢os do Arquivo Municipal:
a) podem ser livremente consultados os documentos que se encontrem
digitalizados, os catalogos existentes e as publicacdes que se encontrem
nas estantes da sala de recepcéo;
b) o0 acesso aos documentos em depdsito é condicionado, dependendo do
tipo de reserva (legal ou de conservacdo) a que estejam sujeitos, e sera

analisado caso a caso pelo responsavel do Arquivo.

CAPITULO IV - DO EMPRESTIMO DOMICILIARIO

Art.29.°— DISPOSICOES GERAIS
a) Nao poderdo ser requisitados para emprestimo domiciliario 0s
seguintes fundos da biblioteca:
- obras de referéncia (enciclopédias, dicionarios, etc.);
- periddicos;
- obras raras ou consideradas de luxo;
- obras que integrem exposicOes bibliogréficas;

- obras em mau estado de conservagao;



- fundos ainda nédo catalogados.
Estes documentos estao identificados com sinalética propria.
b) Os documentos audiovisuais e multimédia ndo sdo passiveis de empréstimo
domiciliario, excepto mediante requisicdo por escrito, feita em nome de
instituicbes, com uma antecedéncia minima de uma semana e devidamente
justificada.
c) A requisicdo para a leitura domiciliaria faz-se mediante a apresentacdo do
cartdo de leitor, podendo ser requisitados até o méximo de trés livros por um
periodo de 10 dias Uteis, renovavel por igual periodo caso as obras ndo tenham
sido solicitadas por outro leitor.
d) A ndo devolucdo no prazo indicado implica 0 pagamento de uma taxa
de acordo com o anexo D.
e) Se o leitor exceder abusivamente os prazos estabelecidos para o
empréstimo seré avisado por bilhete-postal e, se mesmo assim persistir no
ndo cumprimento, sera elaborada a respectiva participacdo ao Vereador do
Pelouro da Cultura, a fim de se proceder a recolha coerciva.
f) Em caso de perda ou dano do livro:
a. o utilizador repord um exemplar novo, no prazo de 30 dias, ou
o0 seu valor comercial para que a CCT proceda a sua aquisicao;
b. se se tratar de obras esgotadas, o utilizador indemnizara a CCT,
de acordo com a avaliacdo feita pelo seu responsavel;
c. se o exemplar do documento desaparecido ou irrecuperavel for
parte integrante de uma obra constituida por mais de um volume, o
valor da indemnizacdo sera igual a totalidade do custo da obra.
g) A Casa da Cultura da Trofa reserva-se o direito de recusar novo
empréstimo a utilizadores responsaveis pela perda, dano ou posse
prolongada e abusiva.
h) Para além do empréstimo individual, € ainda considerado o
empréstimo colectivo a turmas das escolas do concelho ou a grupos de
leitores organizados. No caso de empréstimo a turmas, o responsavel pela
requisicdo serd o professor acompanhante. Devera ser respeitado o prazo
méaximo de devolucdo e o nimero maximo de obras ndo podera ultrapassar
0 numero de alunos da turma.

i) Outros empréstimos colectivos serdo considerados caso a caso.



J) Todos aqueles que perturbarem o normal funcionamento dos Servicos,
desobedecendo as adverténcias feitas pelos funcionérios, serdo convidados

a sair e, no caso de resisténcia, serdo entregues as autoridades.

CAPITULO V: DA SALA DE MULTIMEDIA

Art® 10° — SERVICOS DE PESQUISA, IMPRESSAO, FORNECIMENTO DE
INFORMACAO E USO DE NOVAS TECNOLOGIAS DE INFORMACAO E
COMUNICACAO
a) Os possuidores de cartdo de leitor da CCT podem utilizar os
equipamentos informaticos destinados a uso publico, de forma particular e
individual, para realizarem as suas pesquisas ou trabalhos, mediante a
apresentacdo do cartdo e apo6s a validagdo de uma senha de acesso
(password).
b) A utilizacdo dos equipamentos obriga ao preenchimento prévio do
impresso, modelo da CCT, para fins estatisticos e de seguranca.
c) Por motivos de seguranca, ndo podem ser usadas disquetes, CD-
ROM’s ou outros suportes ndo adquiridos na CCT, os quais estdo
disponiveis nestes servicos aos precos previstos na tabela de taxas
(anexo D).
d) Os suportes que tenham saido dos nossos servi¢os ndo poderdo voltar a
ser utilizados nos equipamentos da CCT.
e) De forma a evitar custos exagerados relacionados com a aquisicdo de
suportes, a CCT podera manté-los a sua guarda, durante um periodo
maximo de dois meses, findo o qual se fara a sua eliminacéo respeitando a
confidencialidade dos conteidos mas ndo se responsabilizando pela
seguranca da mesma.
f) De forma a garantir a disponibilidade dos equipamentos, o0s
utilizadores poderéo fazer marcagédo prévia, com uma antecedéncia minima
de 24 horas, pessoalmente ou pelos seguintes meios:
Telefone: 252 400 090
Fax: 252 400 099

E-mail: cct@mun-trofa.pt



mailto:cct@mun-trofa.pt

g) Na&o poderdo ser efectuadas reservas e utilizacbes por espacos de
tempo superiores a uma hora por periodo de trabalho (manha ou tarde), e
cada utilizador s6 poderd manter uma reserva em carteira. No final do
periodo de utilizacdo e apds aviso prévio (cinco minutos antes do
encerramento da sessdo), o terminal desactivar-se-4 automaticamente,
salvo se ndo houver reservas ou outro utilizador para esse terminal.
h) O utilizador dispde de uma tolerancia de 10 minutos para dar inicio a
sua reserva, apos a qual, o terminal ficara livre. Se um utilizador néo fizer
uso de trés reservas por ele efectuadas, ndo lhe sera permitido realizar mais
marcacoes.
i) Na&o é permitido o acesso nos servigos a quaisquer contetdos que
pressuponham uma classificagdo etaria desconforme com a idade do
utilizador ou com os objectivos da CCT.
J) A consulta de contetdos que contenham registos sonoros obriga ao uso
de auscultadores.
k) Os utilizadores devem ter a nocéo de que sdo identificaveis através da
respectiva senha de acesso (password) e do formuléario preenchido
previamente, ficando informados de que tentativas de desconfiguracdo dos
sistemas e de penetracdo em informacdo ndo publica constituem infracces
cuja gravidade pode chegar a classificar-se como pirataria informatica e ser
susceptivel de processo-crime.
I) As penalidades aplicaveis nas situacfes anteriores sdo, consoante a
gravidade:

- adverténcia registada;

- suspensdo, até 6 meses, do uso do sistema informatico;

- interdicdo de acesso & CCT e eventual participacdo ao Ministério Publico.

CAPITULO VI: DAS EXPOSICOES

Art°11.°- FUNCIONAMENTO
a) As salas de exposicOes estardo abertas de acordo com o horario da
CCT.

b) Salvaguardam-se situa¢Ges pontuais emanadas da Camara Municipal.



Art212.° - UTILIZACAO

a) A sala de exposicdes temporarias podera ser reservada por entidades
exteriores a Autarquia, embora as actividades internas tenham direito de
preferéncia.

b) Para se ocupar 0 espago é necessario dirigir requerimento ao Vereador
do Pelouro da Cultura com uma antecedéncia minima de trinta dias e as
eventuais desisténcias deverdo ser comunicadas com uma antecedéncia de
quinze dias.

c) Em caso de deferimento, o responsavel pela exposicdo devera
preencher o formulario que Ihe sera entregue para o efeito (anexo C).

d) Caso a natureza dos objectos expostos obrigue a cuidados especiais,
quer de manutencdo quer de seguranca, estes serdo analisados caso a caso,

podendo os organizadores ter que suportar as despesas extra.

Art.°13.°- MATERIAL DE APOIO
a) O equipamento de apoio a montagem de exposicdes, que
eventualmente possa vir a ser cedido pela autarquia, fica condicionado ao
disponivel na altura.
b) O levantamento de documentos da CCT para a realizacdo de
actividades de animacgdo dentro e fora do espago da mesma deve ser
efectuado mediante requisicdo autorizada pelo seu responsavel, e seréd

considerada sempre que ndo colida com os interesses do servico.

Art.2 14.° - SERVICOS PRESTADOS
a) Os servicos prestados pela Casa da Cultura da Trofa serdo
tendencialmente gratuitos.
b) O servico de fotocOpias é reservado exclusivamente aos servigos
internos e a reproducdo de documentos pertencentes a CCT.
c¢) Quando o utilizador desejar utilizar o servico de fotocopias, a
execucdo do mesmo nédo deve infringir as normas legalmente estabelecidas

guanto a direitos de autor.
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d) O preco das fotocOpias ou de outros servicos, a serem pagos pelos
utilizadores da CCT, sera fixado anualmente pela Camara Municipal

(anexo D).

Art.2 15.° - PROIBICOES
E expressamente proibido:
a) fumar, comer ou beber fora dos espacgos reservados para o efeito;
b) escrever, sublinhar, rasgar, dobrar ou inutilizar as folhas e as capas dos
livros e/ou periddicos;
c) retirar qualquer sinalizacdo posta pelos servicos da CCT, como sejam
cotas, carimbos, ou quaisquer outros sinais de registo, assim como deixar

qualquer tipo de marcas nos documentos.

Art.° 16.°—~ OMISSOES

A resolucdo de casos omissos no presente regulamento é feita em primeira instancia
pelo responsavel pela CCT e em segunda instancia pelo Vereador do Pelouro da
Cultura da Camara Municipal da Trofa.

Capitulo VII: REVISAO

Art° 17.° — O presente Regulamento sera revisto ao fim de um ano a contar da
entrada em vigor e apds avaliacdo do mesmo, com o0 objectivo de tornar o

funcionamento da Casa da Cultura da Trofa eficaz, préatico e funcional.
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