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O presente manual fol elaborado pela equipe de gestao da
Secretaria de Cultura, com a contribuicao de diversas
orientacdes técnicas externas e apolo Nos seguintes editals:

Lei Paulo Gustavo
Politica Nacional Aldir Blanc

Este manual tem objetivo meramente orientar os agentes
culturais na identificacao dos documentos necessarios para a
prestacao de contas. As informacaoes of iciais estao nos editals

de chamamento publico do municipio. O envio dos documentos

é essencial para a execucao dos projetos culturais.

O que e prestacao de contas?

Comprovar FORMALMENTE a realizacao do projeto cultural
referente a execugao 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 gestao do recurso recebido (proponente)
quem assinou o Termo de Execucao Cultural.




Quando se inicia essa
obrigacao?

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

Qual melhor momento para
iniciar esse processo?

_0gO ha escrita do projeto (quando da elaboracao de
olanilha orcamentaria, ficha técnica, etc.). ANTES de
comecar a usar o recurso.

Quando finaliza a prestacao
de contas?

A partir do depdsito do dinheiro em conta corrente, o

proponente tem 6 (seis) meses para entregar a prestacao

de contas a Secretaria de Cultura, por meio do protocolo
digital do projeto.

Quem faz a gestao do projeto?

=M geral, o proponente € o proprio gestor do projeto, salvo
NaJja previsao de designacao de gestao para outro
orofissional, previamente na planilha orcamentaria.



Realizar o projeto conforme a proposta aprovada, cumprindo
0S prazos estabelecidos e mantendo a qualidade e
INntegridade do trabalho.

Aplicar os recursos concedidos na realizacao da acao cultural.

Manter, obrigatoria e exclusivamente, os recursos financeiros
depositados na conta especialmente aberta para o Termo de
Execucao Cultural.

Prestar contas do uso dos recursos publicos, apresentando
relatorios financeiros e de atividades de acordo com as
exigéncias estabelecidas no edital.

O que pode ser pago?

| - Prestacao de servicos;

Il - Aquisicao ou locacao de bens;

lll - Remuneracao de equipe de trabalho com os
respectivos encargos,

IV - Diarias para cobrir deslocamento, viagem,
hospedagem, alimentacao, transporte e necessidades
similares de integrantes da equipe de trabalho,
Independentemente do regime de contratacao;




V - Despesas com tributos e tarifas bancarias;

VI - Assessoria juridica, servicos contabels e assessoria
de gestao de projeto;

VIl - Fornecimento de alimentacao para equipe de
trabalho ou para a comunidade em que ocorrer a
execucao;

VIII - Desenvolvimento e manutencao de solucdes de
tecnologia da informacao;

IX - Assessoria de comunicacao e despesas com a
divulgacao e impulsionamento de conteudo;

X = Despesas com a manutencao de espacos, Inclusive
aluguel e contas de agua e energia, entre outros itens
de custelo;

Xl - Realizacao de obras, reformas e aquisicao de
eqguipamentos relacionados a execucao do objeto; e
Xl - Outras despesas necessarias para o cumprimento
do objeto.

Lembrando sempre de verificar o que foi previsto no
Projeto. Vocé ja apresentou uma planilha de custos
(determinou os gastos), definiu cronograma de
trabalho, equipe técnica, o objeto final a ser entregue
e as contrapartidas.




As compras e contratacoes devem ser feitas diretamente, nao
€ necessario solicitar Certidoes Negativas aos fornecedores,
tampouco apresentar 3 (tres) orcamentos. O agente cultural

€ 0 Unico responsavel pelo gerenciamento administrativo e

financeiro do projeto, nao havendo interferéncia da Secretaria
de Cultura.

Os dirigentes e socios poderao receber recursos, desde que
a despesa tenha sido prevista na planilha orcamentaria do
projeto e de acordo com sua atuacao como integrante da
equipe de trabalho ou prestador de servicos necessarios

a0 cumprimento do objeto. Pessoas Juridicas sem fins
lucrativos seguem regras especificas.

IMPORTANTE: CONSULTE SEU ESCRITORIO

DE CONTABILIDADE

Considerando as orientacoes da auditoria
fiscal da Preferitura Municipal, guando o
proponente for pagar a st Mmesmo No
projeto, e somente neste caso, podera
emitir um recibo comum.

CLIQUE PARA VER O g

MODELO DE RECIBO ‘&j



https://docs.google.com/document/d/1TEVzmzVrWUwlVK-WgFySk_NERZ1V6oge/edit?usp=sharing&ouid=108909557061478197853&rtpof=true&sd=true

Segundo o Decreto do Fomento 11.453/23, as alteracdes no
plano de trabalho podem ser feitas, desde que atendam
A0S seguintes requisitos:

Até 20% - Nao precisa de autorizacao prévia: agente
cultural pode realizar e comunicar posteriormente a

administracao publica. Lembrando que os gjustes devem
fazer sentido e nao interferir na entrega do objeto.

Acima de 20% - Sera necessaria a autorizacao preévia da

Secretaria de Cultura e Turismo. Lembrando que os itens

previstos foram importantes para a analise e classificacao
do projeto.

CASO HAJA ALTERACAO NA FORMA DE EXECUCAO
DO PROJETO TORNA-SE OBRIGA TORIA A
ELABORACAO DE UM TERMO ADITIVO.

O termo aditivo N30 sera necessario caso a alteracao do
plano de trabalho sem modificacao do valor global do
INstrumento e sem mMmodificacao substancial do objeto.




Nota importante revisar o
cronograma e plano de trabalho

1. Revisao das acdes e dos prazos (adequar o cronograma a
realidade).
2. Reuniao com equipe administradora para alinhamento

do projeto (equipe iInformada com clareza de objetivos, de
metas, responsabilidades, documentos, etc.).

3. Criar um calendario com datas para as acoes, responsavels,
guem vai conferir / fiscalizar / aprovar.
4. Acompanhar a planilha orcamentaria.

5. Iniciar pré-producao / producao/ pos-producao.

O responsavel pelas regras de contrato € o dono do projeto
(proponente ou responsavel legal).

As relacoes de trabalho se aplicam aos projetos culturais, em

funcao do tempo de aplicado ao projeto, tipo de atividade,

grau de subordinacao, conforme previamente estabelecido
Nna planilha orcamentaria

E possivel ter na equipe contratos de trabalho no Regime CLT.

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




1- Condicoes de trabalho (datas, horarios, ensalos, regras,
sigilo, locals, alimentacao, gravacoes, divulgacao,
disponibilidade, radios/TVs, autorizacdes, etc.);

2- Forma e data de pagamentos;

3- Obrigacao de Emissao de Nota Fiscal ou RPA - Recibo
de Pagamento de Autonomo.

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 Descricao do Servico prestado deve estar no corpo da NF,
juntamente com o nome do Projeto (ex. Servico de

IluMminacao 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.




Sobre o recibo de pagamento
de autonomo (RPA)

Deve ser emitido pelo tomador do servico (proponente do
orojeto), cada vez que acontece o pagamento (mensal ou
No fim da execucao dos trabalhos).

Deve conter Nome Completo, CPF e NIT do Prestador
pessoa fisica.

l[dentificacao dos impostos incidentes (IR, ISS, INSS).

Deve estar acompanhado das guias de recolhimento dos
IMpostos, pagas pelo tomador do servico (proponente do
Projeto).

NV
CLIQUE PARA VER O -] -

MODELO DE DE (RPA)

Considerando se tratar de repasse de recursos para Fomento
da Cultura, o repasse de recursos para o proponente fol
realizado na integralidade, sem descontos de Impostos, No
entanto o proponente deve se atentar ao seguinte:

1-

Dentro do projeto, tem que haver a correta incidéncia de

IMmposto, conforme legislacao.

2~

Da parte que ficar para o proponente, como seu

pagamento pela funcao no projeto, vale as regras
normais de Imposto de Renda.



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1WqrZ4wu9mY0pTFT0dbahUZLAi3Ono64e/edit?usp=sharing&ouid=108909557061478197853&rtpof=true&sd=true

Como realizar os pagamentos?

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

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

Cartao de créedito, desde que a despesa se refira ao
periodo coberto;

Chegues, mediante apresentacao de copia simples,
frente e verso do chegque, com os dados do beneficiario
e anotacao do débito no extrato;

Saques, comprovados pela anotacao do débito no
extrato. 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?

Os recursos remanescentes deverao ser devolvidos via
TED, DOC, para conta corrente especifica, de acordo
com a orientacao da Secretaria de Cultura e Turismo.

r

Como proceder e com
a prestacao de contas’

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

Devera ser encaminhado o Relatorio de Execucao do
Objeto, devidamente preenchido e assinado, bem
como o Relatorio Financeiro, conforme modelos
anexados:;

Anexar o extrato bancario da conta onde fol depositado o
recurso, do meés de recebimento do recurso até o més de
conclusao da execucao da prestacao de contas, recomenda-
se 0 apontamento do valor debitado para as despesas.

Destaque
Se atente ao que sera exigido na prestacao de contas,
conforme o modelo de Relatorio de Execucao Cultural;



https://docs.google.com/document/d/1sSMyyQVF7D2gZhoxaDSeHixEOAim2vf3/edit?usp=sharing&ouid=108909557061478197853&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DI_AWSVL4TdFVfgOs69oXbGzeKSs4iUw/edit?usp=sharing&ouid=108909557061478197853&rtpof=true&sd=true

4 N

1) Informacoes. publico alcancado, locais de realizacao,
acoes executadas;

2) Resultados e metas alcancadas e produtos gerados;
3) Documentos. listas de presenca, declaracoes of icials,
fotos, videos, depoimentos, divulgacdes em midias, etc.

\_ /
Sobre o obrigacao do Municipio

O QUE PREVE O DECRETO 11.525/2023?

Art. 26 Para fins do disposto neste Decreto, compete
a0s Estados, ao Distrito Federal e aos Municiplos:

VII- Analisar, aprovar e acompanhar a execucao dos
orojetos selecionados;

VIII- Recolher dados relativos a execucao dos recursos e
a0s seus destinatarios:

IX- Encaminhar ao Ministério da Cultura: a) relatorios
parciais de cumprimento do plano de acao, quando
solicitados; e b) relatorio final de gestao;

X- Zelar pela aplicacao regular dos recursos recebidos e
assegurar a conformidade dos documentos, das
INnformacoes e dos demonstrativos de natureza contabill,
financeira, orcamentaria e operacional;
XlI- Respeitar e cumprir o manual de aplicacao de marcas
a ser divulgado pelo Ministério da Cultura; e

Xll- Instaurar tomada de contas especial nos projetos
contemplados e aplicar eventuais sancoes, quando
necessario.




Art. 31 A prestacao de informacoes em relatorios de
execucao do objeto comprovara gue foram

alcancados os resultados da acao cultural, por meio
dos seguintes procedimentos:

l. Apresentacao de relatorio de execucao do objeto pelo
beneficiario No prazo estabelecido pelo ente federativo
No regulamento ou No iInstrumento de selecao;

Il. Analise do relatorio de execucao do objeto por agente
publico designado.

§ 1° O agente publico competente elaborara parecer
técnico de analise do relatdrio de execucao do

objeto e podera adotar os seguintes procedimentos,
de acordo com O €caso coNCreto:

l. Encaminhar o processo a autoridade responsavel pelo
julgamento da prestacao de informacoes, caso conclua

gue houve o cumprimento integral do objeto;

Il. Recomendar que seja solicitada a apresentacao, pelo
pbeneficiario, de relatorio de execucao financeira, caso
considere que nao fol possivel aferir o cumprimento integral
do objeto no relatdrio de execucao do objeto ou que as

justificativas apresentadas sobre o cumprimento parcial do
objeto foram insuficientes.




Analise Final

O QUE PREVE O DECRETO O 11.453/2023?

Art. 34 Na hipotese de o julgamento da prestacao de
INnformacoes apontar a necessidade de devolucao de
recursos, o agente cultural sera notificado para que
exerca a opcao Por:

l. Devolucao parcial ou integral dos recursos ao erario
(pode solicitar parcelamento)

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

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

§ 1° A ocorrencia de caso fortuito ou forca maior
IMmpeditiva da execucao do instrumento afasta a
reprovacao da prestacao de informacoes, desde que
comprovada.

§ 2° Nos casos em que estiver caracterizada ma-fé do
agente cultural, sera imediatamente exigida a
devolucao de recursos ao erario, vedada a aceltacao de
plano de acdes compensatorias.
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