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APRESENTACAO

O presente manual foi preparado

pela equipe de gestdao da Secretaria
de Cultura, contando com
diferentes orientacoes técnicas
externas e com amparo previstos
nos seguintes editais:

 Politica Nacional Aldir Blanc

e Lei Paulo Gustavo
O manual tem a intencao de auxiliar
OS proponentes, cujos projetos
foram aprovados nos editais de

chamamento
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O QUE E PRESTAR CONTAS?

Comprovar FORMALMENTE a realizacdo do projeto cultural referente
ad execucdo do objeto proposto e uso dos recursos (publicos ou
privados).

PARA QUEM?

Para o ente federado que aprovou o projeto, via Secretaria de
Cultura

QUEM DEVE PRESTAR
CONTA?

O responsavel pela gestdo do recurso recebido (proponente) —
quem assinou o Termo de Execugdo Cultural.

QUANDO SE INICIA ESSA
OBRIGAGCAO?

A partir do momento que houve o repasse do recurso para uma
conta de titularidade do projeto/proponente.

QUAL O MELHOR MOMENTO
PARA INICIAR ESSE

PROCESSO?

Logo na escrita do projeto (quando da elaboracdo de planilha
orcamentaria, ficha técnica, etc.). ANTES de comecar a usar o
recurso.
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QUANDO FINALIZA A

PRESTACAO DE CONTAS?

A partir do depésito do dinheiro em conta corrente, o proponente
tem 9 (nove) meses para entregar a prestacdo de contas a
Secretaria de Cultura, por meio do protocolo digital do projeto.

QUEM FAZ A GESTAO DO
PROJETO?

Em geral, o proponente é o proprio gestor do projeto, salvo haja
previsdo de designacdo de gestdo para outro profissional,
previamente na planilha or¢camentaria.

QUAIS OS DEVERES DO

AGENTE CULTURAL
(PROPONENTE)?

« Readlizar o projeto conforme a proposta aprovada, cumprindo

os prazos estabelecidos e mantendo a qualidade e integridade
do trabalho.

« Aplicar os recursos concedidos na realizacdo da acdo cultural.

« Manter, obrigatéria e exclusivamente, os recursos financeiros
depositados na conta especialmente aberta para o Termo de
Execucdo Cultural.

o Prestar contas do uso dos recursos publicos, apresentando
relatérios financeiros e de atividades de acordo com as
exigéncias estabelecidas.no.edital
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O QUE PODE SER PAGO?

I — Prestacdo de servicos;

IT — Aquisicdo ou locacdo de bens;

IIT — Remuneragdo de equipe de trabalho com os respectivos encargos;

IV — Didrias para cobrir deslocamento, viagem, hospedagem, alimentagdo,
transporte e necessidades similares de integrantes da equipe de trabalho,
independentemente do regime de contratacdo;

V — Despesas com tributos e tarifas bancarias;

VI — Assessoria juridica, servicos contdbeis e assessoria de gestdo de projeto;

VII — Fornecimento de alimentacdo para equipe de trabalho ou para a comunidade
em que ocorrer a execuc¢do;

VIII — Desenvolvimento e manutencdo de solu¢cdes de tecnologia da informacao;

IX — Assessoria de comunicacdo e despesas com a divulgacdo e impulsionamento de
conteldo;

X — Despesas com a manutencdo de espacgos, inclusive aluguel e contas de agua e
energia, entre outros itens de custeio;

XI — Realizacdo de obras, reformas e aquisicdo de equipamentos relacionados a
execucdo do objeto; e

XII — Outras despesas necessdrias para o cumprimento do objeto.

Lembrando sempre de verificar o que foi previsto no Projeto.
Voceé ja apresentou uma planilha de custos (determinou os gastos), definiu

cronograma de trabalho, equipe técnica, o objeto final a ser entregue e as

contrapartidas.




PARA COMPRAS E
CONTRATACOES, COMO

PROCEDER?

As compras e contratacoes devem ser feitas diretamente, ndo é
necessdrio solicitar Certidoes Negativas aos fornecedores,
tampouco apresentar 3 (trés) orcamentos. O agente cultural é o
unico responsavel pelo gerenciamento administrativo e financeiro
do projeto, ndo havendo interferéncia da SMETAM

E QUANDO O AGENTE
CULTURAL E PESSOA

JURIDICA?

REMUNERACAO DOS DIRIGENTES / SOCIOS

Os dirigentes e sbcios poderdo receber recursos, desde que a
despesa tenha sido prevista na planilha orcamentaria do projeto e
de acordo com sua atuacdo como integrante da equipe de
trabalho ou prestador de servigcos necessdrios ao cumprimento do
objeto. Pessoas Juridicas sem fins lucrativos seguem regras
especificas.

IMPORTANTE: CONSULTE SEU ESCRITORIO DE
CONTABILIDADE
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COMO COMPROVAR O
PAGAMENTO DO
PROPONENTE, PESSOA

FISICA OU MEI, DE ACORDO
COM SUA FUNCAO NO
PROJETO?

Considerando as orientacdes da auditoria fiscal da Prefeitura
Municipal, quando o proponente for pagar a si mesmo no projeto, e
somente neste caso, poderd emitir um recibo comum.

HA POSSIBILIDADE DE
AJUSTES NO PROJETO?

COMO PROCEDER?

Segundo o Decreto do Fomento 11.453/23, as alteracdes no plano
de trabalho podem ser feitas, desde que atendam aos seguintes
requisitos:

ATE 20% - NAO PRECISA DE AUTORIZACAO PREVIA:
AGENTE CULTURAL PODE REALIZAR E COMUNICAR
POSTERIORMENTE A ADMINISTRACAO PUBLICA.
LEMBRANDO QUE OS AJUSTES DEVEM FAZER SENTIDO E
NAO INTERFERIR NA ENTREGA DO OBJETO.

ACIMA DE 20% - SERA NECESSARIA A AUTORIZACAO
PREVIA DA SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA.
LEMBRANDO QUE OS ITENS PREVISTOS FORAM
IMPORTANTES PARA A ANALISE E CLASSIFICAGCAO
DO PROJETO.

Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura / Diretoria de Cultura - 2024



IMPORTANTE

e Revisdo das acoes e dos prazos (adequar o cronograma a realidade).

e Reunido com equipe administradora para alinhamento do projeto (equipe
informada com clareza de objetivos, de metas, responsabilidades,
documentos, etc.).

e Criar um calenddrio com datas para as acgbes, responsaveis, quem vai
conferir / fiscalizar / aprovar.

e Acompanhar a planilha orcamentaria.

e Iniciar pré-producao / producao / pés-producao.

NOTA IMPORTANTE REVISAR
O CRONOGRAMA E PLANO DE
TRABALHO

O RESPONSAVEL PELAS REGRAS DE CONTRATO E O DONO DO
PROJETO (PROPONENTE OU RESPONSAVEL LEGAL).

AS RELA
CULTUR




E POSSIVEL TER NA EQUIPE
CONTRATOS DE TRABALHO

NO REGIME CLT.

E recomendavel que todas as negociacdes com fornecedores sejam
formalizadas via CONTRATO, prevendo:

e Condicoes de trabalho (datas, horarios, ensaios, regras, sigilo, locais,
alimentacdo, gravacdes, divulgacdo, disponibilidade, radios/TVs,
autorizacoes, etc.);

e Forma e data de pagamentos;

e Obrigacao de Emissao de Nota Fiscal ou RPA - Recibo de Pagamento de

Auténomo




SOBRE NOTAS FISCAIS

A NOTA FISCAL DEVE ESTAR NO NOME DO PRESTADOR
DE SERVICO OU DE SEU REPRESENTANTE COMERCIAL
(AGENTE);

O DOCUMENTO FISCAL DEVE CONTER O CNPJ DO
FORNECEDOR E DO TOMADOR (PROPONENTE DO
PROJETO);

O CNAE - CLASSIFICACAO NACIONAL DAS ATIVIDADES
ECONOMICAS (PREVISTO NO CNPJ) DEVE ESTAR
RELACIONADO AO SERVICO PRESTADO;

A DESCRIGCAO DO SERVICO PRESTADO DEVE ESTAR NO
CORPO DA NF, JUNTAMENTE COM O NOME DO PROJETO
(EX. SERVICO DE ILUMINACAO PARA O PROJETO XXXX)
E DADOS BANCARIOS DO FORNECEDOR;

OS DADOS BANCARIOS PARA O PAGAMENTO DEVE ESTAR
NO MESMO NOME DO CNPJ;

O PAGAMENTO DEVE SER REALIZADO DE ACORDO COM O
VALOR LIQUIDO DA NF;

OS IMPOSTOS INCIDENTES NA EMISSAO DA NF SAO DE

RESPONSABILIDADE DO PRESTADOR DE SERVICO.




COMO REALIZAR OS

PAGAMENTOS?

e Transferéncias bancarias (transferéncias, TEDs, DOCs ou PIX), mediante
apresentacdo do comprovante da operacao;

e Cartao de débito da conta onde foi depositado o recurso, comprovado pela
anotacao do débito no extrato;

e Cartdo de crédito, desde que a despesa se refira ao periodo coberto;

e Cheques, mediante apresentacdo de coépia simples, frente e verso do
cheque, com os dados do beneficiario e anotacao do débito no extrato;

¢ Saques, comprovados pela anotacao do débito no extrato.

e Caso o valor sacado nao corresponda ao valor efetivamente executado, o

saldo remanescente devera ser devolvido a conta.

O QUE FAZER COM O SALDO
REMANESCENTE DO

RECURSO?

e Os recursos remanescentes deverao ser devolvidos via TED, DOC, para

conta corr ia de




COMO PROCEDER E COMPOR

A PRESTACAO DE CONTAS?

e Vocé deve utilizar os seguintes anexos e por fim os anexar no formulario
de prestacao de contas enviado pela secretaria de cultura.

e Devera ser encaminhado o Relatério de Execucao do Objeto, devidamente
preenchido e assinado, bem como o Relatério Financeiro, conforme

modelos anexados;

o

Relatorio de Execucdo CuIturaL

)

Relatorio Flnancelro

ATENCAO:

e Anexar o extrato bancdario da conta onde foi depositado o recurso, do més

de recebimento do recurso até o més de conclusio da execucdo da
prestacdo de contas, recomenda-se o apontamento do valor debitado para

as despesas.



https://drive.google.com/file/d/14D5CyBQmkiNMpyvWcK5P0L5XJz2RQ5BP/view?usp=drive_link
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1tUEIpZs05_Eml1ElZX2PMS9BEFfJH76R/edit?usp=drive_link&ouid=110713445006114399717&rtpof=true&sd=true

SOBRE O RECIBO DE
PAGAMENTO DE

AUTONOMO (RPA)

e Deve ser emitido pelo tomador do servico (proponente do projeto), cada vez
que acontece o pagamento (mensal ou no fim da execucdo dos trabalhos).

e Deve conter Nome Completo, CPF e NIT do Prestador pessoa fisica.
Identificacdo dos impostos incidentes (IR, ISS, INSS).

e Deve estar acompanhado das guias de recolhimento dos impostos, pagas

pelo tomador do servico (proponente do Projeto).

HAVERA INCIDENCIA DE

IMPOSTOS

Considerando se tratar de repasse de recursos para Fomento da Cultura,
o repasse de recursos para o proponente foi realizado na integralidade,
sem descontos de impostos, no entanto o proponente deve se atentar ao
seguinte:
» Dentro do projeto, tem que haver a correta incidéncia de imposto,
conforme legislacao

* Da parte que ficar u pagamento pela




DESTAQUE

e Se atente ao que sera exigido na prestacao de contas, conforme modelo de
Relatério de Execucao Cultural:

1. Informacoes: publico alcancado, locais de realizacdo, acoes executadas;

2. Resultados e metas alcancadas e produtos gerados;

3.Documentos: listas de presenca, declaracbes oficiais, fotos, videos,

depoimentos, divulgacdes em midias, etc.

SOBRE A OBRIGACAO DO
MUNICIPIO O QUE PREVE O

DECRETO 11.525/20237

Art. 26 Para fins do disposto neste Decreto, compete aos Estados, ao Distrito
Federal e aos Municipios:

VII - analisar, aprovar e acompanhar a execucao dos projetos selecionados;

VIII - recolher dados relativos a execucao dos recursos e aos seus destinatarios;
IX - encaminhar ao Ministério da Cultura:

a) relatoérios parciais de cumprimento do plano de acdo, quando solicitados; e

b) relatorio final de gestao;

X - zelar pela aplicacdo regular dos recursos recebidos e assegurar a
conformidade dos documentos, das informacdes e dos demonstrativos de

naturez




RELATORIO DE EXECUCAO

O QUE PREVE O DECRETO 11.453/2023?

Art. 31 A prestaciao de informacdes em relatérios de execucao do objeto
comprovara que foram alcancados os resultados da acao cultural, por meio dos
seguintes procedimentos:

I. Apresentacao de relatério de execucao do objeto pelo beneficiario no prazo
estabelecido pelo ente federativo no regulamento ou no instrumento de
selecao;

II. Andalise do relatdério de execucao do objeto por agente publico designado.

§ 1° O agente publico competente elaborara parecer técnico de analise do
relatorio de execucao do objeto e podera adotar os seguintes procedimentos, de
acordo com o caso concreto:

I - Encaminhar o processo a autoridade responsavel pelo julgamento da
prestacdo de informacoes, caso conclua que houve o cumprimento integral do
objeto;

I - Recomendar que seja solicitada a apresentacado, pelo beneficiario, de
relatério de execucao financeira, caso considere que nao foi possivel aferir o
cumprimento integral do objeto no relatério de execucao do objeto ou que as

justificativas apresentadas sobre o cumprimento parcial do objeto foram

insuficientes.




ANALISE FINAL

O QUE PREVE O DECRETO 11.453/2023?

Art. 34 Na hipoétese de o julgamento da prestaciao de informacoes apontar a
necessidade de devolucao de recursos, o agente cultural serd notificado para
que exerca a opgao por:

I. Devolucdo parcial ou integral dos recursos ao erario (pode solicitar
parcelamento)

II. Apresentacao de plano de acdes compensatorias (prazo maximo da metade
do prazo do TEC) ou

III. Devolucao parcial dos recursos ao erario juntamente com a apresentacao de
plano de acdes compensatorias.

§ 1° A ocorréncia de caso fortuito ou forca maior impeditiva da execucao do
instrumento afasta a reprovacao da prestacdo de informacdes, desde que
comprovada.

§ 2° Nos casos em que estiver caracterizada ma-fé do agente cultural, sera
imediatamente exigida a devolucio de recursos ao erario, vedada a aceitacao

de plano de acoes compensatoérias

POLITICA NACIOMAL

IN.S

ALDIRE BLAMC

n [

: s
Predeitors Wionidpal de Temkboara - PR

MINISTERIO DA ..D [ l
CULTURA I I —

ALDIR BLANC UMIAO E RECONSTRUGCAD




