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Antes de entregar um pedido de apoio

1. Verifique os prazos

Consulte a seccdo A.3. Prazo para apresentac¢ao do pedido deste guia.

2. Leia este guia

Este guia explica como preparar e entregar um pedido de apoio. Estd organizado em trés secgoes:
A. Conhecer os apoios
B. Apresentar um pedido de apoio
C. Concretizar um apoio atribuido

A leitura deste guia ndo dispensa a consulta do RAAML (Regulamento de Atribuicdo de Apoios pelo

Municipio de Lisboa).

Quer pedir um apoio nao financeiro para uma produgdo cinematografica ou audiovisual?
Se for o seu caso, ndo use este guia. Os apoios ndo financeiros para filmagens sdo analisados pela
Lisboa Film Commission. Para mais informacgdes, use o Guia de Filmagens em Lisboa.

3. Esclareca as suas duvidas

Contacte a Loja Lisboa Cultura, um servico de atendimento da Camara Municipal de Lisboa que
presta informacdo especializada aos profissionais e organiza¢Ges do setor cultural.

Atendimento telefénico
(+351) 218 173 600 | Dias uteis, das 10:00 as 18:00

Atendimento por email
loja.lisboa.cultura@cm-lisboa.pt

Atendimento presencial ou por videochamada (agendamento obrigatoério)
Rua da Boavista, 184 — 1200-071 Lisboa

Dias Uteis, das 10:00 as 13:00 (exceto feriados)

Use este link para agendar um atendimento

Atendimento e apresentacdo de pedidos em Lingua Gestual Portuguesa (exclusivo por
marcacao)

Existe a possibilidade de atendimento presencial e de apresentagao de pedidos de apoio em Lingua
Gestual Portuguesa. Deve agenda-lo com, pelo menos, 5 dias Uteis de antecedéncia, através do
email loja.lisboa.cultura@cme-lisboa.pt.


https://bmpesquisa.cm-lisboa.pt/ords/app_bm.download_my_file?p_file=906#search=
https://bmpesquisa.cm-lisboa.pt/ords/app_bm.download_my_file?p_file=906#search=
https://www.lisboa.pt/fileadmin/portal/temas/cultura/LFC/Guia_de_Filmagens_em_Lisboa_2025.pdf
http://www.cm-lisboa.pt/polo-cultural-gaivotas-boavista/reservas
http://www.cm-lisboa.pt/polo-cultural-gaivotas-boavista/reservas
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A. Conhecer os apoios

A.1. Tipos de apoio

Os apoios a cultura visam promover o desenvolvimento de projetos, iniciativas ou atividades que

sejam consideradas de interesse publico municipal para a cidade de Lisboa e que sejam realizadas

por agentes culturais.

Existem dois tipos de apoio

Apoio financeiro (que também pode incluir uma componente nao financeira).
Apoio ndo financeiro.

Os agentes culturais podem pedir mais do que um apoio ao Municipio de Lisboa

Devem pedir um apoio para cada projeto, iniciativa ou atividade (por exemplo: um para
obras e outro para uma atividade; ou, se se tratar de duas atividades que ndo estejam
relacionadas, um para cada desde que os custos ndo se sobreponham).

Se ainda estiverem a implementar um apoio que |lhes tenha sido atribuido, podem pedir
outro apoio para outro projeto, iniciativa ou atividade, desde que os projetos anteriores
finalizados tenham sido inteiramente cumpridos.

Podem pedir apoios a outros pelouros do municipio (por exemplo: podem pedir um apoio a
cultura e outro aos direitos sociais), desde que sejam para projetos, iniciativas ou atividades
diferentes.

Quem pedir um apoio apenas tem de garantir que:

os pedidos sdo sempre para projetos, iniciativas ou atividades diferentes
0 mesmo custo ndo é coberto por mais do que uma fonte de financiamento, seja garantida
pelo municipio ou por outra entidade.

Apoio financeiro

Projetos, iniciativas ou atividades que podem ser apoiadas

Desenvolvimento de projetos ou atividades culturais.

Atividade regular.

Obras de construgdo, conservagao ou beneficiagdo de instalagdes essenciais ao
desenvolvimento de atividades culturais.

Compra de equipamentos necessarios ao desempenho das atividades e das entidades
culturais.



Tenha em atencado que os projetos, iniciativas ou atividades devem iniciar-se e decorrer entre
janeiro e dezembro do mesmo ano civil em que é atribuido o apoio.

Despesas elegiveis

Podem ser apresentadas quaisquer despesas que sejam comprovadamente necessarias para a
concretizacdo do projeto, iniciativa ou atividade.

Montante maximo de apoio

O apoio financeiro ndo pode ser superior a 60% do orcamento total do projeto, iniciativa ou
atividade.

Componente nao financeira

Junto com o pedido de apoio financeiro, também pode ser pedido um apoio nao financeiro. Por
exemplo, cedéncia de:

e equipamentos (por exemplo: de luz e de som)

e espacos fisicos para uso pontual (por exemplo: salas), exceto os ateliés municipais que sdo
atribuidos através de um regulamento préprio

e meios técnicos-logisticos (por exemplo: cadeiras, palcos e baias)
e meios de divulgacgdo (por exemplo: impressdo na imprensa municipal).

Apoio nao financeiro

Tipos de apoio nao financeiro
O apoio ndo financeiro pode consistir, por exemplo, na cedéncia de:
e equipamentos (por exemplo: de luz e de som)
e espacos fisicos (por exemplo: salas e armazéns)
e meios técnicos-logisticos (por exemplo: cadeiras, palcos e baias)
e meios de divulgacdo (por exemplo: impressdo na imprensa municipal)

Quer pedir um apoio nao financeiro para uma produgdo cinematografica ou audiovisual?
Se for o seu caso, ndo use este guia. Os apoios nado financeiros para filmagens sdao analisados pela
Lisboa Film Commission. Para mais informagdes, use o Guia de Filmagens em Lisboa.



https://informacoeseservicos.lisboa.pt/servicos/detalhe/atelies-municipais-para-as-artes
https://informacoeseservicos.lisboa.pt/servicos/detalhe/atelies-municipais-para-as-artes
https://www.lisboa.pt/fileadmin/portal/temas/cultura/LFC/Guia_de_Filmagens_em_Lisboa_2025.pdf

A.2. Quem pode pedir apoio e quais as condi¢oes de acesso

Podem pedir apoio:
e as pessoas singulares (por exemplo: artistas, produtores ou outros agentes culturais que
trabalhem em nome individual)
e as pessoas coletivas (associa¢Oes, cooperativas, empresas e fundagdes).

As condicOes de acesso que estas pessoas ou entidades devem cumprir dependem do tipo de apoio
gue querem pedir. Existem dois tipos de condi¢des de acesso:
e condicGes aplicaveis a apoio financeiro (de qualquer valor) ou a apoio ndo financeiro (de
valor igual ou superior a 10 mil euros)
e condicGes aplicaveis a apoio nao financeiro (de valor inferior a 10 mil euros).

Apoio financeiro (qualquer valor) ou nao financeiro (igual ou superior a 10
mil euros)

Quem pede o apoio CondigGes de acesso que deve cumprir

Pessoa singular e Estarinscrita na Base de Dados de Atribuicdo de Apoios (BDAA) —
esta inscricdo é explicada na sec¢do B. Apresentar um pedido de
apoio deste guia.

e Promover iniciativas de interesse cultural.

o Nao ter dividas as Finangas, a Segurancga Social, ao Municipio de
Lisboa ou ao Estado onde tenha residéncia fiscal.

Pessoa coletiva e Estarinscrita na Base de Dados de Atribuicdo de Apoios (BDAA) —
esta inscrigao é explicada na secgdo B. Apresentar um pedido de
apoio deste guia.

e Estar legalmente constituida, ter os érgdos sociais regularmente
preenchidos e os respetivos membros em efetividade de func¢des.

e Promover iniciativas de interesse cultural.

e N3o ter dividas as Financas, a Seguranca Social, ao Municipio de
Lisboa ou ao Estado onde esteja estabelecida.

Quer pedir um apoio nao financeiro e nao sabe se atinge os 10 mil euros?

O valor de um apoio nao financeiro é definido pelos servicos do Municipio de Lisboa depois de
analisarem os meios solicitados por quem pede o apoio (por exemplo: através da tabela de taxas).
Por norma, estes pedidos sé atingem os 10 mil euros quando se destinam a projetos, iniciativas ou
atividades de grande escala (por exemplo: grandes festivais).

Se tiver dificuldade em perceber se o valor do seu pedido vai atingir os 10 mil euros, contacte-nos
(ver contactos na pagina 2).



Apoio nao financeiro (inferior a 10 mil euros)

Quem pede o apoio

CondigGes de acesso

Pessoa singular

e Promover iniciativas de interesse cultural.

Pessoa coletiva

e Estar legalmente constituida, ter os érgdos sociais regularmente
preenchidos e os respetivos membros em efetividade de fungdes.
e  Promover iniciativas de interesse cultural.




A.3. Prazo para apresentagao do pedido

O prazo para a apresentacdo do pedido depende do tipo de apoio solicitado.

Existem dois tipos de prazo:

e prazo aplicavel a apoio financeiro (de qualquer valor) ou a apoio nao financeiro (de valor

igual ou superior a 10 mil euros)

e prazo aplicdvel a apoio nao financeiro (de valor inferior a 10 mil euros).

Quer pedir um apoio nao financeiro e nao sabe se atinge os 10 mil euros?
O valor de um apoio nao financeiro é definido pelos servigos do Municipio de Lisboa depois de
analisarem os meios solicitados por quem pede o apoio (por exemplo: através da tabela de taxas).

Por norma, estes pedidos sé atingem os 10 mil euros quando se destinam a projetos, iniciativas ou

atividades de grande escala (por exemplo: grandes festivais).

Se tiver dificuldade em perceber se o valor do seu pedido vai atingir os 10 mil euros, contacte-nos

(ver contactos na pagina 2).

Prazo para pedido de apoio financeiro (qualquer valor) ou nao financeiro
(igual ou superior a 10 mil euros)

O prazo normal para entrega destes tipos de pedido de apoio é até as 23:59 do dia 31 de julho do
ano anterior ao da execugdo do projeto, iniciativa ou atividade (por exemplo: se a iniciativa é em
2026, o pedido deve ser entregue até 31 de julho de 2025).

Fora desse prazo, aplicam-se apenas as seguintes situagdes de excegao:

Situagao de excegao

Prazo aplicavel

Quando quem pede o apoio ja tem
um contrato-programa com o
Municipio de Lisboa, mas esse
contrato ndao tem uma cldusula de
renovag¢do automatica.

Dentro do prazo que estiver no contrato.

Quando o pedido ndo foi entregue
dentro do prazo normal, porque até
essa data-limite o projeto, iniciativa

ou atividades ndo estava prevista.

Em qualquer data, desde que quem solicita o apoio
comprove que se trata de um projeto, iniciativa ou
atividade de interesse municipal.




Prazo para pedido de apoio nao financeiro (inferior a 10 mil euros)

Pode ser entregue a qualguer momento.

No entanto, aconselhamos a entrega do pedido até 45 dias Uteis antes da data da necessidade
efetiva do apoio.



A.4. Critérios de apreciacao dos apoios financeiros

(qualquer valor) ou nao financeiro (igual ou superior a 10
mil euros)

Estes critérios estdo definidos no artigo 9.2 do RAAML (Regulamento de Atribuicdao de Apoios pelo

Municipio de Lisboa):

Critérios gerais

a)
b)
c)
d)

e)

f)

h)

Qualidade e interesse do projeto ou atividade.

Continuidade do projeto ou atividade e qualidade de execugBes anteriores.

Criatividade e inovac¢do do projeto ou atividade.

Consisténcia do projeto de gestao, determinada, designadamente, pela adequacao do
orcamento apresentado as atividades a realizar.

Capacidade de angariacdo de outras fontes de financiamento ou de outros tipos de apoio,
designadamente, comparticipacées de outras entidades, mecenato ou patrocinio.

O numero potencial de beneficidrios e publico-alvo dos projetos ou atividade.
Capacidade dos intervenientes, demonstrada, designadamente, através dos respetivos
curriculos e de informacao relativa a atividades ou projetos desenvolvidos em anos
anteriores.

N3o contrariedade dos objetivos dos projetos ou atividades propostas e as linhas
programaticas do Municipio na drea cultural e outras constantes das Grandes Opcdes do

Plano.

Critérios especificos da area cultural

a)
b)

c)
d)
e)
f)
8)
h)

j)

Interesse cultural, qualidade artistica e técnica do projeto ou do plano de atividades.

Sustentabilidade do plano de atividades ou do projeto e o seu contributo para a dinamizacao

cultural de Lisboa.

Valorizagdo do patriménio cultural do Municipio de Lisboa.

Investigacao, experimentagdo e capacidade de inovagao.

Valorizagdo da criagdo multicultural.

Parcerias de producdo e intercambio, nacional ou internacional.

Estratégia de captacdo e sensibilizagdo de publicos.

Iniciativas destinadas a publicos infantis e juvenis, nomeadamente, complementares das
atividades curriculares, fomentando o interesse das criancas e jovens pela cultura.
Iniciativas a desenvolver em zonas da cidade ou junto de populagdes com menor acesso as
atividades ou projetos artisticos e culturais propostos.

Atividades ou projetos artisticos e culturais acessiveis a pessoas com deficiéncia.
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A.5. O que acontece depois de entregar um pedido

Apoios financeiros

A andlise de um pedido de apoio financeiro funciona da seguinte forma:

1. Entrega do pedido ao municipio
Por norma, o pedido deve ser entregue até dia 31 de julho do ano anterior ao da execuc¢do
do projeto, iniciativa ou atividade (ver sec¢do A.3. Prazo para apresentag¢do do pedido).

2. Analise do pedido pelo municipio

O pedido é analisado pela equipa técnica da Divisdo de Acdo Cultural. Se for necessario,
durante a analise, esta equipa pode contactar quem fez o pedido para solicitar mais
documentacdo, esclarecimentos ou outros elementos.

3. Audiéncia prévia

Depois de se obter a concordancia do Vereador com o Pelouro da Cultura, é enviado a quem
pediu o apoio o resultado da andlise pela equipa técnica, onde se indica se o apoio tem ou
nado condicBes para ser atribuido. Se quem pediu o0 apoio ndo concordar com esta analise,
tem 10 dias Uteis para reclamar (a este periodo chama-se “audiéncia prévia”).

4. Decisao do municipio

A decisdo final sobre a atribuicdao do apoio é tomada pela Camara Municipal, em sessdo de
camara. Esta decisao final sé pode ser tomada apds ter sido aprovado o orgamento anual do
municipio para o ano em que o apoio é pedido e em fungao de efetiva disponibilidade de
tesouraria. Por exemplo, um pedido feito em 2025 podera ser decidido sé a partir de margo
de 2021, porque é nessa altura que é aprovado o orgcamento municipal para 2026.

Quem pediu o apoio recebe sempre o resultado final da decisdo do municipio por email,
para o endereco indicado no pedido.

5. Assinatura do contrato-programa
Se o pedido de apoio for aprovado, os pagamentos sdo feitos de acordo com o indicado na
seccdo C. Concretizar um apoio atribuido deste guia.

Como obter informagodes sobre o estado do pedido de apoio?
Contacte a Loja Lisboa Cultura.
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http://www.cm-lisboa.pt/polo-cultural-gaivotas-boavista/contactos-e-horarios

Apoios nao financeiros

A andlise de um pedido de apoio ndo financeiro funciona da seguinte forma:

1. Entrega do pedido ao municipio

Para que o pedido possa ser apreciado com a maior antecedéncia possivel, em relacdo a
data em que necessita do apoio, devem ser respeitados os prazos aconselhados para a
entrega (ver secgdo A.3. Prazo para apresentacgdo do pedido).

2. Andlise do pedido pelo municipio

O pedido é analisado pela equipa técnica da Divisdo de Acdo Cultural. Se for necessario,
durante a andlise, esta equipa pode contactar quem fez o pedido para solicitar mais
documentacdo, esclarecimentos ou outros elementos.

Em seguida, o pedido é encaminhado pela Divisdo de Acdo Cultural para o servico da Camara
gue gere os bens solicitados (Ex.2 Espacgos verdes: plantas), que avalia a possibilidade de os
ceder e define as condi¢des em que o pode fazer (Ex. sem transporte incluido).

3. Decisao do municipio

Além do resultado da andlise, a atribuicdo de apoio ndo financeiro esta condicionada pelas
disponibilidades dos servicos municipais responsaveis pela cedéncia (por exemplo:
disponibilidade dos meios solicitados para as datas pretendidas). O Municipio de Lisboa
também ndo pode comprar, alugar bens ou contratar servicos, incluindo municipais, para
responder a pedidos de apoio ndo financeiro.

Como obter informagodes sobre o estado do pedido de apoio?
Contacte a Loja Lisboa Cultura.

12
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B. Entregar um pedido de apoio

Existem duas formas de entregar de um pedido de apoio:
e uma é aplicavel a estes tipos de pedidos:
o apoio financeiro (de qualquer valor), que pode ter uma componente de apoio ndo
financeiro (de qualquer valor)
o apoio ndo financeiro (de valor igual ou superior a 10 mil euros)
e aoutra é aplicavel a apoio nao financeiro (de valor inferior a 10 mil euros).

Quer pedir um apoio nao financeiro e nao sabe se atinge os 10 mil euros?

O valor de um apoio nao financeiro é definido pelos servicos do Municipio de Lisboa depois de
analisarem os meios solicitados por quem pede o apoio (por exemplo: através da tabela de taxas).
Por norma, estes pedidos sé atingem os 10 mil euros quando se destinam a projetos, iniciativas ou
atividades de grande escala (por exemplo: grandes festivais).

Se tiver dificuldade em perceber se o valor do seu pedido vai atingir os 10 mil euros, contacte-nos
(ver contactos na pagina 2).

B.1. Apoio financeiro (qualquer valor) ou nao financeiro
(igual ou superior a 10 mil euros)

Estas instrugdes destinam-se a entrega destes tipos de pedidos:

e apoio financeiro (de qualquer valor), que pode ter uma componente de apoio ndo
financeiro (de qualquer valor);
e apoio ndo financeiro (de valor igual ou superior a 10 mil euros).

1.2 passo: faga a inscri¢do na Base de Dados de Atribuicao de Apoios (BDAA)

Se ja tiver uma inscricdo na BDAA, atualize-a antes de entregar o pedido

Antes de entregar o pedido de apoio, confirme na Loja Lisboa Online (lojalisboa.pt) se a sua
inscricdo na BDAA estd atualizada. Os elementos que devem estar atualizados e a forma como deve
pedir a sua atualizacdo estdo indicados no anexo 1.

Antes de fazer a inscricdo, tenha em atengao que:
e este registo é obrigatdrio e s precisa de fazé-lo uma Unica vez;
e pode entrega-lo em conjunto com o pedido de apoio.
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e 0 pedido de apoio sé é apreciado depois de a inscricdo na BDAA ser validada pelo Municipio
de Lisboa (se houver algum documento ou elemento em falta que impossibilite a validacgdo,
serd contactado pelo Departamento de Contabilidade da CML)

e em caso de falta de algum documento ou elemento, tem 20 dias Uteis para os enviar a
contar da data em que receber o pedido do Municipio de Lisboa

e deve atualizar a sua inscricdo todos os anos para que nao seja suspensa (veja no anexo 1 os
elementos que devem ser atualizados e como o fazer)

e se, depois de se inscrever, alguns dos seus dados se alterar, deve informar o Municipio de
Lisboa no prazo de 30 dias Uteis (veja como fazé-lo no anexo 1).

Documentos que precisa de entregar
O pedido de inscricdo deve conter todos estes documentos:

1. CertidGes de ndo divida
Junte certiddes validas de n3do divida as Finangas e a Seguranga Social.
Em alternativa, pode dar autorizacdo para que o Municipio de Lisboa consulte essa
informacdo junto dessas entidades, de forma eletrdnica. Para isso, contacte-as e use estes
dados do municipio:

e nas Finangas, indique o NIPC 500 051 070

e na Seguranca Social, indique o NISS 200 050 474 35 e o NIPC 500 051 070.

Se der estas autorizacdes, junte um comprovativo.
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2. Se for uma entidade, também sao necessarios os seguintes documentos

Quem se quer
inscrever

Documentos necessarios

Associacao

Copia de comprovativo do nimero da conta bancaria, com indicagdo do
IBAN, titular e codigo BIC/SWIFT (por exemplo, caderneta, cabecalho do
extrato bancario ou comprovativo obtido no homebanking).

Copia do cartdo de identificagdo da entidade, onde conste o niumero de
identificagdo fiscal (NIF).

Copia do documento de constituigcdo (escritura publica ou a certiddo do
ato constitutivo da Associag¢do na Hora).

Cdpia da publicacdo em Didrio da Republica dos estatutos da entidade ou
organismo (ndo aplicavel as entidades criadas apds 31 de outubro de
2007).

Copia da ata referente a eleicdo dos érgaos sociais em exercicio.

Cdpia do regulamento interno, quando previsto nos estatutos.
Declaragdo, assinada, indicando o nimero de associados.

Cépia dos relatérios de atividades e contas do exercicio econémico
anterior e ata da sua aprovacao (ndo aplicavel se a entidade tiver sido
criada no ano do pedido de apoio).

Comprovativo do Registo Central de Beneficiario Efetivo (RCBE).

Empresa /
Cooperativa

Codigo da Certiddo Permanente (Certiddo do Registo Comercial).

Cdpia de comprovativo do nimero da conta bancaria, com indicagdo do
IBAN, titular e codigo BIC/SWIFT (por exemplo, caderneta, cabecalho do
extrato bancdrio ou comprovativo obtido no homebanking).

Cdpia do cartdo de identificagcdo da entidade, onde conste o nimero de
identificagdo fiscal (NIF).

Copia do regulamento interno, quando previsto nos estatutos.

Copia dos relatérios de atividades e contas do exercicio econémico
anterior e ata da sua aprovacgdo (ndo aplicavel se a entidade tiver sido
criada no ano do pedido de apoio).

Comprovativo do Registo Central de Beneficiario Efetivo (RCBE).

Fundacdo

Copia de comprovativo do nimero da conta bancaria, com indica¢do do
IBAN, titular e codigo BIC/SWIFT (por exemplo, caderneta, cabecalho do
extrato bancario ou comprovativo obtido no homebanking).

Cépia do cartao de identificagdao da entidade, onde conste o nimero de
identificagdo fiscal (NIF).

Copia da publicacdo em Didrio da Republica dos estatutos da entidade ou
organismo (ndo aplicavel as entidades criadas apds 31 de outubro de
2007).

Cépia do despacho de reconhecimento da fundagao.

Copia do regulamento interno, quando previsto nos estatutos.

Copia dos relatérios de atividades e contas do exercicio econdmico
anterior e ata da sua aprovacgdo (ndo aplicavel se a entidade tiver sido
criada no ano do pedido de apoio).

Comprovativo do Registo Central de Beneficiario Efetivo (RCBE).
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Onde fazer a inscrigdo
Faca a inscricdo através da internet:
1. Vaa lojalLisboa Online.

2. Registe-se ou entre com os seus dados de acesso.
3. Faga um pedido de “Atribuicdo de apoio - inscricdo na Base de Dados (BDAA)”.
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2.2 passo: entregue o pedido de apoio

Se ndo fez a inscricao na BDAA, porque ja tinha uma, tenha atengao ao seguinte

Antes de entregar o pedido de apoio, confirme na Loja Lisboa Online (lojalisboa.pt) se a sua
inscricdo na BDAA estd atualizada. Os elementos que devem estar atualizados e a forma como deve
pedir a sua atualizacdo estdo indicados no anexo 1.

Documentos que precisa de entregar
A entrega do pedido deve conter todos estes documentos:

1. Descrigdo dos projetos ou atividades, objetivos a atingir, meios humanos, e
identificacdo das fontes de apoio financeiro, patrimonial e logistico
Se o0 pedido de apoio também incluir uma componente ndo financeira (equipamentos,
espacos fisicos, meios técnicos-logisticos ou meios de divulgacdo), deve indicar de forma
clara e precisa os meios que solicita ao municipio. Entre outras informacgdes que julgue
relevantes, indique: os meios, as caracteristicas técnicas que devem ter, as datas e locais
em que s3ao necessarios, e as quantidades.

2. Orgamento discriminado
Se fizer um pedido para apoio a projeto ou atividade cultural pode utilizar o modelo
disponibilizado aqui. Caso ndo pretenda usar o modelo sugerido apresente modelo de
or¢camento que discrimine de forma clara:
e as despesas
e asreceitas:
o as receitas proprias (por exemplo: bilheteira)
o outros financiamentos (apoios financeiros, apoios patrimoniais ou
apoios logisticos)
o o valor do apoio solicitado ao Municipio de Lisboa.

Se fizer um pedido de apoio para obras apresente um modelo de orgcamento que
discrimine de forma clara:
e custo geral
e lista de precos unitarios
e asreceitas:
o as receitas proprias (por exemplo: bilheteira)
o outros financiamentos (apoios financeiros, apoios patrimoniais ou
apoios logisticos)
o o valor do apoio solicitado ao Municipio de Lisboa.

Se fizer um pedido de apoio para aquisi¢do de equipamento apresente um modelo de
orcamento que discrimine de forma clara:
e especificagdes técnicas essenciais do equipamento
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7.

e custo geral
e |ista de precos unitdrios
e asreceitas:
o as receitas préprias (por exemplo: bilheteira)
o outros financiamentos (apoios financeiros, apoios patrimoniais ou
apoios logisticos)
o o valor do apoio solicitado ao Municipio de Lisboa.

Cronograma financeiro
Utilize o modelo disponibilizado aqui
ou
Outro modelo que indique de forma clara as datas em que:
e as despesas terdo de ser efetivamente pagas
e serdo recebidas outras receitas (outros apoios ou receitas proprias).

Cronograma de execucao fisica
Se fizer um pedido para apoio a projeto ou atividade cultural pode utilizar o modelo
disponibilizado aqui
ou
Outro modelo que indique de forma clara:
e as datas previstas de inicio e de fim do projeto, iniciativa ou atividade
e as diferentes fases previstas da sua execucdo e as respetivas datas.

Se fizer um pedido de apoio para obras deve enviar plano de trabalhos da intervencao
a realizar.

Indicagdo dos apoios recebidos no ambito do objeto do pedido e respetivas datas
Estes apoios podem estar incluidos no Or¢amento ou no Cronograma de Execucdo
financeira, caso em que nao precisam de ser indicados outra vez.

Descrigdo da experiéncia similar em projetos idénticos (se aplicavel)
Inclua informagdes sobre:
e 0s meios humanos envolvidos e a sua experiéncia em projetos, iniciativas ou
atividades semelhantes
e abiografia de quem pede o apoio (pessoa ou entidade), indicando as atividades
gue ja desenvolveu
e a biografia dos lideres do projeto, iniciativa ou atividade
e a biografia dos membros do érgdo de administra¢do (dire¢do, conselho de
administragdo ou similar), quando o apoio é pedido em nome de uma entidade.

Relatério de atividades e contas referentes ao tltimo exercicio econémico e respetiva
ata de aprovagdo (se aplicavel)
Nao precisa de juntar estes documentos nas seguintes situagdes:
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e Quando o pedido esta a ser feito em nome de uma entidade (pessoa coletiva)
que foi criada este ano.

e Quando o pedido de apoio esta a ser feito em nome de uma pessoa (pessoa
singular).

8. Certid6es de nao-divida
Junte certiddes validas de ndo divida as Finangas e a Seguranca Social.
Em alternativa, pode dar autorizacao para que o Municipio de Lisboa consulte essa
informacao junto dessas entidades, de forma eletrdnica. Para isso, contacte-as e use
estes dados do municipio:
e nas Finangas, indique o NIPC 500 051 070
e na Seguranca Social, indique o NISS 200 050 474 35 e o NIPC 500 051 070.

Se der estas autorizagGes, junte um comprovativo.
9. Comprovativo do registo central de beneficidrio efetivo (RCBE)

Caso se trate de uma Associacdo, Empresa, Cooperativa ou Fundacao, junte este
comprovativo que identifica os beneficiarios efetivos da entidade (ex.2 Associacdo —
Membros da Dire¢do) e do qual conste a data da sua entrega, conforme aplicavel:

A) Inicial (no ano em que a pessoa coletiva é constituida)

B) Anual, até 31 de dezembro (obrigatdria a partir do ano seguinte ao da
constituicdo da entidade; ou

C) De alteragGes (vélida até 31 de dezembro do ano civil seguinte ao da
comunicacdo das alteracdes)

Onde entregar o pedido de apoio
Entregue o pedido de apoio através da internet:
1. VaalojalLisboa Online.

2. Registe-se ou entre com os seus dados de acesso.
3. Faca um pedido de “Atribuicdo de apoio - cultura”.

Se ainda ndo lhe tiver sido atribuido o nimero de inscricdo na BDAA, ndo preencha o campo “N.2
BDAA - Base de Dados para Atribuicdo de Apoios” no formuldrio online de pedido de apoio.

Caso pretenda apresentar o pedido em Lingua Gestual Portuguesa (LGP)

Preparagao

Agende reunido, com a presenca de intérprete de LGP, para elaborar e juntar documentos do pedido
de apoio, como: orcamento, cronogramas, relatérios de atividades e contas do ano anterior (quando
aplicavel) e os documentos da inscricdo na Base de Dados, que serdo depois enviados através da
Loja Lisboa Online.

Quando agendar a reunido, peca a presenca de intérprete LGP.
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Apresentacao
Podem ser apresentados, em reunido com os técnicos da CML e com a presenca de intérprete de
LGP, os seguintes elementos dos pedidos de apoio:

e adescricdo do projeto;

e 0s objetivos;

e 0s meios humanos;

e aexperiéncia similar em projetos idénticos.

Explicamos como funcionam os apoios municipais ao setor cultural, com detalhe e em Lingua
Gestual Portuguesa, no nosso canal Youtube, através de trés videos:

Descricdo dos apoios municipais existentes

Regras dos apoios financeiros

Regras dos apoios ndo financeiros

Obter informagodes sobre o estado do pedido de apoio
Contacte a Loja Lisboa Cultura.
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B.2. Apoio nao financeiro (inferior a 10 mil euros)

Estas instrucdes destinam-se a entrega de um pedido de apoio nao financeiro de valor inferior a 10

mil euros.

Quer pedir um apoio nao financeiro e nao sabe se atinge os 10 mil euros?
O valor de um apoio nao financeiro é definido pelos servicos do Municipio de Lisboa depois de

analisarem os meios solicitados por quem pede o apoio (por exemplo: através da tabela de taxas).

Por norma, estes pedidos sé atingem os 10 mil euros quando se destinam a projetos, iniciativas ou

atividades de grande escala (por exemplo: grandes festivais).

Se tiver dificuldade em perceber se o valor do seu pedido vai atingir os 10 mil euros, contacte-nos

(ver contactos na pagina 2).

Documentos que precisa de entregar
A entrega do pedido deve conter todos estes documentos ou elementos:

e Descrigcao dos projetos ou atividades, objetivos a atingir, meios humanos e identificacao

das fontes de apoio financeiro, patrimonial e logistico
Deve indicar de forma clara e precisa os meios que solicita ao municipio. Entre outras
informacdes que julgue relevantes, indique: os meios, as caracteristicas técnicas que
devem ter, as datas e locais em que sdo necessarios, e as quantidades.

e Certiddes de ndo-divida
Junte certidGes validas de ndo divida as Finangas e a Seguranca Social.
Em alternativa, pode dar autoriza¢do para que o Municipio de Lisboa consulte essa
informacao junto dessas entidades, de forma eletrdnica. Para isso, contacte-as e use
estes dados do municipio:
e nas Finangas, indique o NIPC 500 051 070
e na Seguranga Social, indique o NISS 200 050 474 35 e o NIPC 500 051 070.

Se der estas autorizagdes, junte um comprovativo.

Onde entregar o pedido de apoio
Entregue o pedido de apoio através da internet:
4. Vaa Loja Lisboa Online.

5. Registe-se ou entre com os seus dados de acesso.
6. Faca um pedido de “Atribuicdo de apoio - cultura”.

Obter informacg6es sobre o estado do pedido de apoio
Contacte a Loja Lisboa Cultura.
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C. Concretizar um apoio atribuido

C.1. Apoio financeiro (qualquer valor) ou nao financeiro
(igual ou superior a 10 mil euros)

Contrapartidas

Serdo negociadas, caso a caso, antes da aprovacao do contrato-programa em sessao da Camara
Municipal de Lisboa, contrapartidas que o beneficidrio do apoio tera de disponibilizar ao municipio.
Por exemplo: convites para os eventos que serdo disponibilizados aos municipes, cedéncias gratuitas
de espaco, exemplares de edicdes e participacdo gratuita em atividades.

Contratualizacao

Depois de um apoio ser aprovado, é assinado um contrato-programa onde sdo previamente
negociadas as contrapartidas entre o beneficiario do apoio (pessoa ou entidade) e o Municipio de
Lisboa.

Incumprimento do contrato-programa
O incumprimento das contrapartidas ou das condi¢des estabelecidas no contrato-programa pode
implicar, entre outras consequéncias:

e arescisdo imediata do contrato por parte do municipio

e adevolugdo dos montantes recebidos pelo beneficidrio

e adevolucdo imediata dos bens cedidos pelo municipio ao beneficidrio, sem prejuizo das

devidas indemnizagdes pelo uso indevido e danos sofridos
e ando atribuigdo de novos apoios a esse beneficiario durante dois anos.

Se alguma destas consequéncias for decidida pelo municipio, o beneficidrio pode recorrer da decisdo
e 0s servicos municipais tém 30 dias para dar uma resposta.

Revisao do contrato-programa
Este contrato-programa pode ser alterado:
e por acordo entre o municipio e o beneficidrio, quando se mostre estritamente necessario,
ou

e unilateralmente, pelo municipio, devido a imposicdo legal ou ponderoso interesse publico.

Estas alteragGes estdo sempre sujeitas a prévia aprovacdo da camara municipal.
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Publicidade

O beneficiario do apoio fica obrigado a publicitar o apoio em todos os suportes de
promocado/divulgacdo e em toda a informacdo difundida nos diversos meios de comunica¢do. Deve
fazé-lo, da seguinte forma:

e mencionar “Com o apoio da Camara Municipal de Lisboa”, e

e incluir o logdtipo da Camara Municipal de Lisboa.

Fazer download do logétipo e do manual de normas

Pagamentos

Para que os pagamentos previstos no contrato-programa possam ser feitos, é necessario que:
e ainscricdo na BDAA se encontre atualizada (ver anexo 1)
e as certidoes de divida a Seguranca Social e a Autoridade Tributdria ou as respetivas
autorizagOes de consulta ao municipio estejam validas
e 0o comprovativo de RCBE esteja vélido
e caso tenha sido atribuido apoio anteriormente, o respetivo Relatdrio Final tenha sido
entregue.

Por norma, o faseamento dos pagamentos é o seguinte:

Prazo de execugao do projeto, Forma de faseamento dos pagamentos

iniciativa ou atividade apoiada

Igual ou inferior a um més Uma Unica prestac¢do, apds a assinatura do contrato-
programa.

Superior a um més Primeira prestagao
60% do valor do apoio, apds a assinatura do contrato-
programa.

Segunda prestagao

40% do valor do apoio, apds:

e aconclusdo do projeto, iniciativa ou atividade

e aentrega do relatério de execucdo fisica e financeira, e

e aentrega dos documentos justificativos das despesas
(faturas) de valor igual ou superior ao valor do apoio.

e o cumprimento dos indicadores do projeto
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Monitorizacao

Relatérios de execugao

O beneficidrio do apoio deve apresentar obrigatoriamente relatério final de execucao fisica e
financeira, num prazo de 30 dias apds a conclusdo do projeto, iniciativa ou atividade ou do
cumprimento dos indicadores do projeto. Além deste relatério, se o apoio for pago em trés ou mais
prestacoes, o beneficiario do apoio pode ter de apresentar um ou varios relatérios intercalares.

Com este relatdrio tém de ser entregues cdpias dos documentos de despesa (faturas) que justificam
a aplicacdo integral do apoio concedido.

A ndo entrega do relatdrio pode condicionar a atribuicdo de futuros apoios.

Como preencher e entregar o relatério?
A. Descarregue e preencha os ficheiros Excel do mapa de receitas e do mapa de despesas.

B. Depois, entregue o relatdrio através da internet:
1. Va a Loja Lisboa Online.

2. Registe-se ou entre com os seus dados de acesso.

3. Faca um pedido de “Atribuicdo de apoio - relatério de execucao fisica e
financeira”.

4. Preencha o formulario. Em ‘9. Documentos a anexar’, anexe os ficheiros Excel do
mapa de receitas e do mapa de despesas.

Auditoria financeira
Os apoios financeiros de valor superior a 250.000 euros estdo sujeitos a uma auditoria obrigatdria
por parte do Departamento de Gestao da Qualidade e Auditoria do Municipio de Lisboa.
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C.2. Apoio nao financeiro (inferior a 10 mil euros)

O beneficidrio do apoio fica obrigado a publicitar o apoio em todos os suportes de

promocdo/divulgacdo e em toda a informacéo difundida nos diversos meios de comunicac¢do. Deve:

e mencionar “Com o apoio da Camara Municipal de Lisboa”, e
e incluir o logdtipo da Camara Municipal de Lisboa.

O beneficiario é responsavel por todos os danos e prejuizos causados aos bens cedidos, durante o
periodo em que os tem em sua posse.

O beneficiario é também responsavel por quaisquer danos ou prejuizos causados, tanto ao
municipio como a pessoas ou a bens, resultantes da utilizacdo dos bens cedidos.

Fazer download do logétipo e do manual de normas
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Anexo 1 - atualiza¢ao da inscricao na BDAA

As pessoas e entidades inscritas na Base de Dados de Atribuicdo de Apoios (BDAA) tém a obrigacdo

de:

e atualizar a sua inscricdo, todos os anos, para que nao seja suspensa

e informar o Municipio de Lisboa, no prazo de 30 dias, se alguns dos seus dados se alterar (por

exemplo: IBAN, contactos ou outros dados que tenha indicado no formuldrio de inscri¢ao).

O que é necessario atualizar todos os anos

1. Certidoes de nao divida

Certiddes validas de ndo divida as Finangas e a Seguranca Social.

Se tiverem sido dadas autoriza¢Ges para que o Municipio de Lisboa consulte essa informacgao

junto dessas entidades, de forma eletrdnica, apenas é necessario verificar se essas

autorizac¢Oes ainda se encontram validas.

2. Se se tratar de uma entidade (pessoa coletiva), também é necessario atualizar os

seguintes documentos

Tipo de entidade

Documentos que devem ser atualizados

Associagao

Cdpia da ata referente a eleigao dos érgaos sociais em
exercicio.

Declaragao, assinada, indicando o nimero de associados.
Cdpia dos relatérios de atividades e contas do exercicio
econdmico anterior e ata da sua aprovacdo (ndo aplicdvel se a
entidade tiver sido criada no ano do pedido de apoio).

Comprovativo do registo central de beneficiario efetivo (RCBE).

Empresa/
Cooperativa

Cddigo da Certiddao Permanente (Certiddo do Registo
Comercial).

Copia dos relatérios de atividades e contas do exercicio
econdmico anterior e ata da sua aprovagao (ndo aplicavel se a
entidade tiver sido criada no ano do pedido de apoio).

Comprovativo do registo central de beneficiario efetivo (RCBE).

Fundagao

Cépia dos relatérios de atividades e contas do exercicio
econdmico anterior e ata da sua aprovacdo (ndo aplicavel se a
entidade tiver sido criada no ano do pedido de apoio).

Comprovativo do registo central de beneficiario efetivo (RCBE).

Como atualizar a inscri¢dao ou informar de alteragdes dos dados

Peca a atualizacdo de dados através da internet:

1. V& a Loja Lisboa Online.

2. Registe-se ou entre com os seus dados de acesso.

3. Faga um pedido de “Atribuicdo de apoio - alteracdo de dados na Base de Dados (BDAA)”.
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