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1. APRESENTAGAO

“‘Sair da Gaveta” € um programa da Cémara Municipal do Porto que incentiva e apoia a utiliza¢do de
espagos municipais para o desenvolvimento de projectos nas areas da cultura e educagéo ambiental.
Os equipamentos municipais podem acolher propostas externas de desenvolvimento de actividades de
animacgao dos seus espacgos, nomeadamente oficinas, workshops, ac¢des de formacao e cursos. Estas
acgdes completardo a programagao propria de cada equipamento, potenciando uma oferta mais ampla
captando novos publicos.

2.  NORMAS

2.1. Equipamentos Aderentes:

Os equipamentos integrados neste programa s&o:
= Biblioteca Municipal Almeida Garrett/ Galeria do Palacio
Biblioteca Publica Municipal do Porto
Casa do Infante — Arquivo/ Museu
Casa Museu Guerra Junqueiro
Casa Museu Marta Ortigdo Sampaio
Casa Tait
Museu Roméntico da Quinta da Macieirinha
Museu do Vinho do Porto
Palacete Visconde de Balsem&o/ Gabinete de Numismatica
Centro de Educagao Ambiental dos Jardins do Palacio de Cristal
Centro de Educagao Ambiental do Nucleo Rural/ Parque da Cidade
Centro de Educagdo Ambiental do Parque da Pasteleira
Centro de Educagao Ambiental do Parque de S. Roque
Centro de Educagao Ambiental da Quinta do Covelo
Os contactos dos equipamentos aderentes constam do folheto de divulgagéo (anexo 3)

2.2 Como apresentar uma proposta?

As propostas deverdo respeitar a missdo e o funcionamento do equipamento a que se destinam.
Podem ser apresentadas:
= Por qualquer pessoa ou entidade;
= Em qualquer altura do ano, sendo conveniente uma antecedéncia de pelo menos 60 dias em
relacdo a data de realiza¢do da actividade.

Sem prejuizo dos pontos anteriores e a fim de garantir a insercdo das propostas aprovadas nos
programas anuais de actividades produzidos e divulgados pelos equipamentos, as propostas deverdo
ser preferencialmente enderegadas até ao final do més de Outubro de cada ano.

O proponente devera preencher um formulario (ficha de proposta) disponibilizado nos vérios
equipamentos aderentes (anexo 1) ou um formulario on-line disponibilizado no site da CMP

2.3. Critérios para apreciag¢ao das propostas
= Adequagdo a missao, funcionamento e caracteristicas fisicas do equipamento;
= Pertinéncia e sentido de oportunidade das iniciativas;
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Contributo para promogéo e divulgagdo de assuntos relacionados com a cidade e com o
equipamento;

Caracter inovador das propostas;

Curriculum do Proponente.

2.4. Apreciagao das propostas

As propostas serdo analisadas pelos servigos técnicos competentes.

Sera dada uma resposta por escrito ao proponente, num prazo maximo de um més.

Da articulacdo entre o proponente e 0s servigos técnicos podera resultar a reformulagéo de
uma ou varias componentes da proposta (conteudo, prego, nimero de participantes, formato
das sessodes) para uma melhor adequagao a misséo e funcionamento do equipamento.

2.5. Responsabilidades do Proponente

Celebrar um contrato com a CMP de acordo com modelo disponibilizado (anexo 2);

Realizar o projecto — desde que esteja assegurado o nimero minimo de inscrigdes predefinido
— cumprindo o horario estipulado. No caso do ndo cumprimento de alguma sessao por motivo
de forga maior, esta tera de ser substituida;

Decidir se, caso 0 numero de inscritos for inferior ao minimo estipulado, o projecto se realiza ou
n&o.

Fornecer o material estipulado na proposta, necessario para a realizagdo da mesma;
Disponibilizar uma contrapartida @ CMP equivalente a 10% do valor das inscrigbes. O
equipamento podera optar por uma contrapartida em moldes diversos (formag&o ou inscrigéo
gratuita para funcionarios do equipamento, por exemplo)

Passar um recibo aos participantes.

2.6. Responsabilidades do Espago que acolhe o Projecto

Divulgar o projecto através de meios proprios;
Registar as inscricdes (anexo 6);

Prestar apoio logistico a realizagao do projecto;
Avaliar a iniciativa.

2.7. Procedimentos

a.
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Em cada equipamento é nomeado um ou mais responsaveis pelo cumprimento dos
procedimentos estipulados.

Os interessados preenchem uma ficha de proposta disponibilizada pelos servigcos (anexo 1.),
de acordo com as instrugdes de preenchimento e enviam-na em formato digital para os
Servigos.

Ao recepcionar a ficha de proposta, os servigos articulam-se com o proponente de modo a
sugerir qualquer ajuste na proposta (formato das sessdes, horarios, etc) que possibilite a
partida um melhor acolhimento interno do projecto.

No prazo de uma semana 0s servicos submetem a proposta com parecer técnico a
consideragao superior do dirigente maximo.

Uma semana apds a recepgao da proposta com parecer técnico, o dirigente méximo devolve o
processo com correspondente decis&o.

No caso de a proposta ser rejeitada, a comunicagdo dessa decisdo tera de ser feita ao
proponente por escrito, no prazo de uma semana apds a tomada de decisdo, justificando a
razao da ndo-aceitagdo da mesma.

Na caso de a proposta ser aceite, o proponente sera informado, no prazo de uma semana ap6s
a decisdo, da aceitagdo da proposta, de eventuais alteragbes necessarias ao proposto, e da
data para reunido e assinatura de protocolo.
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f. Apds confirmacgéo da aceitagdo da proposta, o proponente tera no prazo de uma semana de a
reformular, se for o caso, segundo indicagdes dos servigos.

g. O protocolo com o proponente sera assinado no maximo duas semanas apo6s aceitagdo da
proposta.

h. As inscrigoes serdo recepcionadas pelos servigos.

i.  No inicio do projecto, caso tenha sido acordado o pagamento de uma contrapartida financeira,
sera calculado o valor dessa contrapartida a pagar ao Municipio pelo proponente, equivalente a
10% do valor das inscrigdes. Caso 0 proponente queira proceder ao pagamento por
transferéncia bancaria, ser-lhe-a facultado o nib do Municipio. Caso o proponente necessite de
uma nota de débito, os servigos enviardao a DMFP um documento relativo ao valor da receita,
para que seja enviado ao proponente a nota de débito.

j. No decorrer do projecto os servigos avaliardo 0 mesmo.

k. Nos primeiros 8 dia uteis seguintes ao termo da acgédo, o proponente devera pagar ao
municipio o valor predefinido. Se o fizer por transferéncia bancaria, devera entregar um
comprovativo da transferéncia no equipamento em causa, para que seja remetido para a
DMFP.

| Duas semanas apds o final do projecto os servigos terdo de ter os dados referentes ao mesmo
na base de dados do programa.

m. De seis em seis meses 0s servigos realizardo um relatorio do programa e realizar-se-a uma
reuniao de balango, interdepartamental, com os coordenadores do programa.

3.  Pivots do Projecto

Centros de Educagdo Ambiental:
= Centro de Educagdo Ambiental dos Jardins do Palacio de Cristal
= Centro de Educagdo Ambiental do Nucleo Rural/ Parque da Cidade
= Centro de Educacdo Ambiental do Parque da Pasteleira
= Centro de Educagdo Ambiental do Parque de S. Roque
= Centro de Educagdo Ambiental da Quinta do Covelo
Pivot: Marta Silva; T: 228349490: Ext: 1783; martasilva@cm-porto.pt gabineteambiente@cm-porto.pt

Departamento Municipal de Museus e Patriménio Cultural
= (Casa Museu Guerra Junqueiro
Casa Museu Marta Ortigdo Sampaio
Casa Tait
Museu Roméntico da Quinta da Macieirinha
Museu do Vinho do Porto
= Palacete Visconde de Balsemao/ Gabinete de Numismatica
Pivot: Anténio Almeida; T: 226057000; Ext: 1910; manuelalmeida@cm-porto.pt
Departamento Municipal de Bibliotecas
= Biblioteca Municipal Aimeida Garrett/ Galeria do Palacio
Pivot: Carla Fernandes/Seccao Infantil; T.226081000; manuelafernandes@cm-porto.pt

= Biblioteca Publica Municipal do Porto

Pivot: Conceicdo Costa/Servigo de Relagdes Publicas; T 225193488 conceicaocosta@cm-porto.pt
Departamento Municipal de Arquivos

= (Casa do Infante — Arquivo/ Museu

Pivot :Daniela Ferreira / Servico de Extensdo Cultural e Educativa; T: 222060435; danielaferreira@cm-

porto.pt
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