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INFORMACOES GERAIS

Este Manual de Gestao contém orientacoes extraidas da Lei do Sistema
Municipalde Cultura (Lei 4647/2013) bem como nas demais determinacoes
contidas nos editais do Fundo Municipal de Incentivo a Cultura (FMIC). O
objetivo é orientar os empreendedores e empreendedoras com projetos
aprovados no Fundo Municipal de Incentivo a Cultura, tendo por objetivo
orientar a correta aplicacao dos recursos e na execucao do projeto cultural
bem como na elaboracao da prestacao de contas.



1. DIRETORIA DE POLITICAS CULTURAIS / SECAO DE FOMENTO
Responsavel pela gestao de todos os processos relacionados ao Fundo
Municipal de Incentivo a Cultura bem como em todos os seus editais.
Coordena o lancamento dos editais, a etapa das inscricoes, as capacitacoes
e formacoes, bem como a coordenacao do processo de avaliacao junto
a Comissdo de Avaliacdo de Projetos (CAPJ, assim como o processo
das readequacoes, prorrogacoes de prazo de execucao, contrapartidas
socioculturais e quaisquer outras demandas inerentes a realizacao dos
projetos.

1.2. DIRETORIA DE OPERACAO INSTITUCIONAL

Responsavel pela analise da prestacao de contas dos projetos, bem como
em instituir a Comissao de Prestacao de Contas, acompanhar o processo
de analise e, por fim, homologar a prestacao de contas entregues pelos
empreendedores e empreendedoras.

1.3. COMISSAO DE AVALIACAO DE PROJETOS (CAP)

A Comissao de Avaliacao de Projetos é um o6rgao colegiado deliberativo,
composto paritariamente por representantes da Administracao Publica
Municipal e do setor cultural (sociedade civil], de comprovada idoneidade
moral e conhecimentos técnicos, tendo por objetivo avaliar e definir o
valor a ser concedido a cada projeto contemplado pelos editais oriundos
do Fundo Municipal de Incentivo a Cultura, além de deliberar sobre as
readequacoes ou alteracoes de cunho artistico-cultural dos projetos.

Sao atribuicoes da Comissao de Avaliacao de Projetos:

1. Selecionar os projetos a serem beneficiados pelo Fundo Municipal
de Incentivo a Cultura, bem como em fixar o valor a ser concedido
a cada projeto, conforme critérios definidos nos editais;

2. Deliberar sobre as readequacoes ou alteracoes de cunho artistico-
cultural nos projetos aprovados pela Fundo Municipal de Incentivo a
Cultura, em consonancia com a legislacaovigente e o entendimento
dos orgaos de controle;

3. Deliberar sobre a prorrogacao de prazo de projeto cultural que
tenha recebido repasses;

4. Atuar sobre outras matérias relativas a execucao dos projetos e
acoes culturais, quando a ela submetidas.



2. CONCESSAO DO BENEFICIO

2.1. DA PARTICIPACAO DO FUNDO MUNICIPAL DE INCENTIVO A CULTURA
E ASSINATURA DO CONTRATO

Aposahomologacaodoresultadodoseditais doFundoMunicipaldelncentivo
a Cultura, os empreendedores e empreendedoras dos projetos aprovados
receberao e-mail informando a documentacao e os procedimentos para a
assinatura do contrato.

2.2. REPASSE DOS RECURSOS

O repasse dos recursos sera efetivado no prazo estimado de 30 (trinta) dias
corridos, contados da data de assinatura do contrato, podendo ocorrer em
prazo superior.

3. GESTAO DOS PROJETOS CULTURAIS

3.1 CRONOGRAMA DE EXECUCAO

O prazo de execucao do projeto, incluindo a realizacao da contrapartida,
serd de até 12 (doze) meses, contados a partir da data de depdsito do valor
aprovado na conta bancaria exclusiva do projeto, sendo, em regra, vedada
a sua prorrogacao. A entrega da prestacao de contas devera ser realizada
em até 60 (sessenta) dias corridos ap6s a finalizacdo das acoes.

3.1.1. PRORROGACAO DO PRAZO DE EXECUCAO

Os empreendedores e empreendedoras poderao, em casos excepcionais,
solicitar a prorrogacao do prazo de execucao do projeto por meio do email
de atendimento do FMIC (fomento@contagem.mg.gov.br] cujo pedido
devera ser formalizado em oficio dirigido a Comissao de Avaliacao de
Projetos (CAP), acompanhado de justificativa devidamente fundamentada
e seus eventuais anexos, quando for o caso, bem como proposta para o
novo cronograma de execucao.



INFORMAC(~)E~S IMPORTANTES SOBRE A SOLICITACAO DO PRAZO DE
PRORROGACAO DA EXECUCAO:

1. A solicitacao devera ser realizada, obrigatoriamente, dentro
do prazo de vigéncia do contrato e devera ser solicitada com
antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias corridos do término do
prazo de execucao;

2. A prorrogacao de prazo so sera deliberada pela Comissao de
Avaliacao de Projetos apds a emissao de parecer favoravel pelo
setor responsavel da Secretaria de Cultura. O pedido sera analisado
pela Comissao de Avaliacao de Projetos em um prazo estimado
de 30 (trinta) dias corridos, contados da data do recebimento da
documentacao completa exigida, podendo ser prorrogado, em
casos excepcionais;

3. Verificada a deliberacao favoravel da Comissao de Avaliacao de
Projetos a solicitacao, o prazo de execucao podera ser prorrogado,
com aemissao de Termo Aditivo ao contrato original, sem prejuizo
de eventuais apontamentos juridicos.

3.1.2. DESCUMPRIMENTO DE SOLICITACOES

Em caso de descumprimento de quaisquer solicitacoes realizadas, o
empreendedor ou a empreendedora ficara sujeito as penalidades previstas
na legislacao, incluindo possivel indeferimento da prestacao de contas,
quando for o caso, tornando-a inadimplente enquanto nao forem sanadas
as questoes necessarias.

3.2. ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DO PROJETO

Todos os projetos serao acompanhados pela equipe da Secretaria de
Cultura.

Fica autorizada a equipe técnica da Secretaria de Cultura e aos membros
da Comissao de Avaliacdo de Projetos a participacao e/ou visitas técnicas
em quaisquer atividades oriundas dos projetos, inclusive sem notificacao
prévia, desde que devidamente identificados.



3.3. REMANEJAMENTO ENTRE RUBRICAS

O empreendedor ouaempreendedora podera promover, sem a necessidade
de envio de readequacao, o remanejamento de valores entre as rubricas
aprovadas no projeto original ou na ultima readequacao, no limite de até
20% (vinte por cento) para mais ou para menos no valor de cada rubrica,
desde que nao altere o valor total da planilha orcamentaria, como também
o objeto, os objetivos e abrangéncia geografica do projeto.

3.3.1. 0 remanejamento previsto nao podera implicar em aumento de
despesanositensrelativosaos custosde elaboracaodo projeto, sob penade
nao aprovacao da prestacao de contas e da necessidade de ressarcimento
aos cofres publicos.

3.3.2.0sremanejamentos nao poderao recair sobre itensdo orcamento que
tenham sido excluidos, vetados ou reduzidos pela Comissao de Avaliacao
de Projetos nas fases de analise e aprovacao.

3.3.3. 0 remanejamento entre rubricas ndo podera implicar em criacao e/
ou exclusao de rubricas na planilha financeira. Caso seja necessario criar
ou excluir quaisquer rubricas, devera ser providenciada readequacao do
projeto.

3.3.4. SANCOES NO CASO DE DESCUMPRIMENTO DO PRAZO

O empreendedor ou a empreendedora que nao cumprir, no prazo de
maximo de 14 (quatorze] meses corridos todas as etapas do projeto e as
obrigacoes dispostas no Termo de Compromisso, incluindo o cumprimento
da contrapartida sociocultural e a entrega da prestacao de contas; bem
como aquele (aJ que nao tiver as contas aprovadas e/ou protocolar a
prestacao de contas fora do prazo estabelecido, estara sujeita as sancoes
previstas em contrato.

No caso de aplicacao de sancao ao empreendedor ou a empreendedora,
sera previamente expedida uma notificacao informando-lhe sobre o valor
do dano e o prazo para impugnacao, assegurando-lhe a ampla defesa e o
contraditorio.

Anotificacaopoderaserenviadapelos Correios, comaviso de recebimento, ou
outra forma que assegure aciénciadoempreendedor ou daempreendedora,
como correspondéncia eletronica ou publicacao no Diario Oficial de
Contagem (DOC).



3.4. READEQUACOES

Qualquer alteracao pretendida no projeto, seja readequacao nas atividades
propostas oureadequacaoorcamentaria, deverasersolicitada previamente
a Secretaria de Cultura.

Cada empreendedor ou empreendedora terd direito a, no maximo, 2 (duas)
solicitacoes de readequacao:

1. Eventuais readequacdes acima da cota permitida so6 serao
analisadas mediante justificativa devidamente fundamentada;

2. As readequacodes so poderao ser apresentadas dentro do prazo de
execucao do projeto e deverao ser enviadas com, no minimo, 30
(trinta) dias de antecedéncia da data de término estabelecida;

3. Atualizacdo e/ou alteracdo do cronograma do projeto ndo é
considerada uma readequacao, portanto, nao sera incluido no
limite estabelecido.

OBSERVACOES:

e Readequacodes enviadas fora do prazo nao serao analisadas.

e 0 prazo estimado para andlise da readequac3o é de 10 (dez) dias
corridos, contados da data do recebimento da documentacao
necessaria, podendo ser prorrogado em casos excepcionais.

e Em caso de emissao de diligéncia, o prazo de resposta sera
especificado no proprio Comunicado de Diligéncia e o nao
cumprimento acarretard no cancelamento do pedido de
readequacao.

3.4.1. READEQUACAO ARTISTICO-CULTURAL

Em regra, as alteracoes de cunho artistico-cultural que alterem o objeto
central, os membros principais da equipe, o(s) locallis) de realizacao, entre
outros, nao serao permitidas. Em casos excepcionais, a readequacao
artistico-cultural devera ser encaminhada por meio do e-mail oficial
de atendimento do FMIC (fomentolcontagem.mg.gov.br), devendo o
empreendedor ou a empreendedora aguardar o deferimento do pedido
antes de realizar as alteracoes. Tais solicitacoes poderao ser submetidas
a apreciacao da Comissao de Avaliacao de Projetos ap6s a emissao de
parecer favoravel pela Secretaria de Cultura e eventuais apontamentos
juridicos, quando for o caso.



Consideram-se readequacdes artistico-culturais:

Alteracoes do objeto;

Alteracao de equipe;

Alterac3o do(s] locallis) de realizac3o;

Alteracdo de nome do(s) eventol(s)/produto(s) oriundos do projeto;
Alteracao do plano de comunicacao;

Quaisquer alteracoes relacionadas ao escopo de atividades previsto
pelo projeto.

Sk -

Atencao:

As solicitacoes de readequacao artistico-cultural que venham a modificar o
orcamento do projeto e/ou a planilha financeira, deverdo viracompanhadas
de uma proposta de readequacao orcamentaria.

3.4.2. READEQUACAO ORCAMENTARIA

A planilha orcamentaria é o documento que descreve e autoriza as
despesas para a realizacao do projeto. Caso haja necessidade de qualquer
alteracao nesta planilha, serad obrigatoria a apresentacao de proposta
de readequacao orcamentaria, composta pela planilha de readequacao e
formulario com as justificativas para cada modificacao proposta, conforme
modelos que serao disponibilizados por e-mail as empreendedoras e aos
empreendedores.

Consideram-se readequacdes orcamentarias:

1. Ajuste do valor solicitado ao valor aprovado pela Comissao de
Avaliacao de Projetos, caso o valor aprovado seja inferior ao
solicitado, observando o estabelecido no parecer de analise da
Comissao de Avaliacao de Projetos;

2. Remanejamento orcamentario proposto pelo empreendedor
ou empreendedora, acima do limite de 20% permitido para
remanejamento entre rubricas (vide item 3.3);

3. Inclusdo e/ou exclusao de rubrical(s).

Importante: Os valores referentes as despesas de administracao nao
poderdo ultrapassar 15% (quinze cinco por cento) do custo total aprovado
e 20% (vinte por cento) para despesas com comunicacao.



PREENCHIMENTO DA PLANILHA DE READEQUACAO ORCAMENTARIA:

1.

Preencher o nUmero do projeto e o nUmero da readequacao que
estiver sendo apresentada;

. Ajustar o valor do projeto ao valor aprovado da Comissao de

Avaliacao de Projetos, caso o valor seja inferior ao solicitado,
sendo que, neste caso, as colunas “item” e “valor total previsto”
devem ser transcritas na integra, conforme apresentado no projeto
e as demais colunas devem conter os valores alterados [(nas
readequacoes posteriores, caso sejam necessarias, a referéncia
serd sempre a Ultima readequacao aprovadal;

Para alteracao de rubrica ja prevista, preencher as colunas
“Quantidade”, “Unidade” e “Valor Unitario” com os novos valores
(a coluna “Valor total readequado” gerara automaticamente o novo
valor propostol;

. Parainclusaoderubrica,preencherascolunas “ltem”, “Quantidade”,

“Unidade” e “Valor Unitario” (a coluna “Valor total readequado”
gerara automaticamente o novo valor propostol;

. Para exclusao de rubrica, as colunas “Quantidade”, “Unidade” e

“Valor Unitario” deverdo ficar em branco (a coluna “Valor total
readequado” ficard automaticamente em branco);

O formulario e a planilha de readequacao nao necessitarao
da assinatura do empreendedor ou empreendedora, sendo
substituida por declaracao obrigatoria, que ateste a veracidade das
informacoes e a responsabilidade sobre o conteudo apresentado;

. Nao serao aceitas rubricas genéricas, que nao especifiqguem

corretamente a despesa a ser executada;

. A exclusao de despesas essenciais ao desenvolvimento do projeto

sera aprovada somente mediante comprovacao de outras fontes
de custeio para manté-las, seja com recursos de outras fontes ou
com recursos do proprio empreendedor ou empreendedora, e/ou
justificativa devidamente fundamentada.

OBSERVACAO:
Os valores das despesas realizadas acima do valor autorizado para

remanejamento (20%) e/ouovalorexecutadoemitensde custondo previstos

na planilha orcamentaria, caso sejam considerados improcedentes pela

Secretaria de Cultura deverao ser devolvidos para a conta corrente do

projeto, quando ainda em execucao ou para a conta do Fundo Municipal de

Incentivo a Cultura, se ja tiver sido finalizado.



3.5. INFORMACOES RELATIVAS A MOVIMENTACAO FINANCEIRA

Toda a movimentacao financeira do projeto devera ser realizada em conta
bancaria exclusiva do projeto, de titularidade do empreendedor ou da
empreendedora, observando:

A conta deverda ser aberta em instituicao financeira de preferéncia do/da
proponente:

1. Toda a movimentacao do recurso devera ser realizada mediante
Transferéncia Bancaria, TED, DOC, PIX ou Ordem de Pagamento;

2. E permitida a utilizacdo do cartdo de débito para o pagamento
das despesas do projeto. Na prestacao de contas deverad ser
apresentado o comprovante legivel do pagamento e o documento
fiscal correspondente (Cupom Fiscal ou Nota Fiscal);

3. E vedada a utilizacdo de cheques para pagamento das despesas do
projeto;

4. E proibido o uso de cartdo de crédito e utilizacdo de cheque especial
na conta exclusiva do projeto;

3.6. COMUNICACAO

Todas as orientacoes sobre a divulgacao dos projetos, incluindo informacoes
sobre o conjunto obrigatdério de logomarcas a ser incluido nos produtos,
suportes/artefatos fisicos e/ou materiais de divulgacao, serdo encaminhadas
por meio do e-mail oficial de atendimento do FMIC (fomento@contagem.
mg.gov.br] e inserida como um dos anexos deste Manual de Gest3o.

1. E obrigatério o uso do conjunto de logomarcas do Fundo Municipal
de Incentivo a Cultura (FMIC) e da Prefeitura Municipal de Contagem,
bem como o cumprimento de todas as demais regras e orientacoes.

2. O layout dos produtos e/ou materiais de divulgacao dos projetos deve
ser enviado com antecedéncia minima de 10 (dez) dias corridos do
evento para aprovacao, por e-mail do email fomentoldcontagem.
mg.gov.br;

3. As medidas de acessibilidade a serem adotadas, incluindo eventuais
apontamentos em virtude do parecer técnico emitido pela Comissao
de Avaliacao de Projetos e/ou de readequacao, deverao constar nos
meios de divulgacao do projeto cultural;

4. O empreendedor ou a empreendedora devera anexar na prestacao
de contas do projeto, obrigatoriamente, todos os materiais acima
informados, bem como copia dasaprovacoes emitidas pela Secretaria
de Cultura.



3.7. CONTRAPARTIDA SOCIOCULTURAL

A contrapartida sociocultural é obrigatoria, devendo estar relacionada
a descentralizacao cultural e/ou a universalizacdo e democratizacdo do
acesso a bens culturais e seus custos nao podem estar incluidos no
orcamento do projeto.

A contrapartidaseraacordadamediante aelaboracaoeassinaturade Termo
de Acordo entre o o empreendedor ou a empreendedora e a Secretaria de
Cultura.

OBSERVACAO:

A contrapartida sociocultural devera ser finalizada dentro do prazo
regular de execucao do projeto e a declaracao de contrapartida realizada,
emitida pelo setor responsavel, devera ser apresentada junto a prestacao
de contas.

O prazo minimo para entrega de documentacao que comprove a realizacao
da contrapartida, com vistas a obtencao da declaracao de contrapartida
realizada, é de 30 (trinta] dias corridos antes do término previsto
para a execucao do projeto.

Toda a documentacao referente a comprovacao da contrapartida devera
ser encaminhada por meio do site oficial de atendimento do FMIC .

O empreendedor ou empreendedora que nao levar a efeito o estabelecido
no termo de acordo da contrapartida estara sujeito ao pagamento do valor
total da mensuracao economica estabelecida no projeto.

4. PRESTACAO DE CONTAS

A Prestacao de Contas tem por objetivo comprovar as despesas executadas
aprovadas previamente, verificar os pagamentos efetuados bem como a
correta execucao de todo o projeto cultural.

Os empreendedores e empreendedoras beneficiados pelo Fundo Municipal
de Incentivo a Cultura devem, obrigatoriamente, apresentar a prestacao
de contas, em conformidade com a legislacao em vigor e com as normas
contidas neste Manual. Caso julgue necessario, a Secretaria de Cultura
podera solicitar uma prestacao de contas parcial durante a execucao do
projeto, sendo requerida com antecedéncia de 30 (trinta) dias corridos.



Eventuais duvidas sobre a prestacao de contas ou solicitacoes de
atendimento presencial deverao ser providenciados por meio do email
institucional (fomento@contagem.mg.gov.br).

4.1. PRAZO DE ENTREGA DA PRESTACAO DE CONTAS

A prestacao de contas devera ser apresentada apds a execucao completa
do projeto, observado o prazo regulamentar de 14 (quatorze] meses,
contados da data do deposito do valor aprovado pela Secretaria na conta
bancaria do projeto.

Caso a prestacao de contas nao tenha sido entregue tempestivamente ou
nao tenha sido aprovada, o empreendedor ou a empreendedora estara
sujeito as sancoes previstas na Lei Municipal 4.647/2013, a inscricao de
seu nome na Divida Ativa do Municipio e, se verificados os pressupostos,
a instauracao de Tomada de Contas Especial.

Apos a analise da Prestacao de Contas, caso sejam constatadas pendéncias
na execucao do projeto, sera encaminhado ao empreendedor ou a
empreendedora um Relatorio de Auditoria com as diligéncias, com prazo
de 30 (trinta) dias corridos para serem sanadas.

Caso o empreendedor ou a empreendedora nao atenda as diligéncias
apontadas em relatorio, no prazo determinado, o projeto sera encaminhado
a Comissao de Analise de Prestacao de Contas para as devidas providéncias
cabiveis para avaliacao do cumprimento do objeto e o empreendedor ou a
empreendedora serd notificado (a) conforme item 3.1.2 deste manual.

4.2. ENTREGA DA PRESTACAO DE CONTAS

1. A prestacao de contas devera ser protocolada em uma via (originall,
que, posteriormente, sera devolvida ao empreendedor ou a
empreendedora;

2. Todos os formularios devem ser datados e assinados pelo
empreendedor ou empreendedora ou por seu representante legal;

3. A prestacao de contas deve ser entregue na sede da Secretaria
Municipal de Cultura, na Prefeitura Municipal de Contagem, na Praca
Tancredo Neves, 200 Bairro Camilo Alves, mediante agendamento
prévio por meio do email fomento@contagem.mg.gov.br.

4. Caso esteja incompleta ou faltando documentacao obrigatdria, a
prestacao de contas nao sera recebida pela Secretaria de Cultura.



4.3. FORMATO E COMPOSICAO DA PRESTACAO DE CONTAS

A prestacao de contas deve conter todos os formularios disponibilizados
pela Secretaria de Cultura e demais documentos comprobatorios das
despesas e da execucao do projeto, conforme item 4.6 deste Manual.

O processodeveraser protocolado na Secretariade Cultura, em formato A4,
em folhas avulsas, rubricadas e enumeradas, armazenadas em envelope
com identificacdo do nimero/ano e nome do projeto, observando-se os
seguintes procedimentos:

1.

Os comprovantes de pagamento deverao ser colados na folha A4
(ndo grampeados, nem colados com fita adesival;

. Caso o comprovante esteja em papel termossensivel (cupom fiscal,

ticket do cartiao de débito, extratos bancarios, etc.], deverd ser
colado ao lado de uma coépia legivel;

3. Aorganizacao dos comprovantes de pagamentos e dos documentos

fiscais deverao seguir a mesma ordem preenchida no Formulario
Il - Demonstrativo de Despesas;

4. Aordem detodos os documentos constantes na prestacao de contas

deve seguir as orientacoes do item 4.6 deste Manual.

4.4. PROCEDIMENTOS BASICOS E DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

1.

A comprovacao das despesas devera ser por meio da apresentacao
dos seguintes documentos: Notas Fiscais, Cupons Fiscais, Recibo
de Pagamento a Auténomo (RPA), comprovantes de recolhimentos
de impostos e contribuicoes sociais e outros documentos
comprobatdrios de despesas;

. Os servicos contratados ou os bens adquiridos de pessoas juridicas

devem constar na relacao de atividades previstas (objeto social) no
contrato ou estatuto social da entidade prestadora ou fornecedora;

. Servicos prestados por pessoas juridicas devem ser comprovados

por meio de apresentacao de notas fiscais, salvo previsao na
legislacao pertinente que desonere a empresa fornecedora da
obrigacao de emiti-las. Neste caso, deve-se anexar ao comprovante
de despesa, que vier substituir a Nota Fiscal, o documento emitido
por orgao oficial que autorize tal procedimento.

Observacao: notas fiscais avulsas de servico de vem ser emitidas
por Prefeituras;

. Os documentos fiscais devem ser emitidos em nome do



empreendedor ou da empreendedora e conter, no campo de
descricao dos servicos ou mercadorias, a seguinte redacao:
NUmero do projeto;

Nome do projeto;

Fundo Municipal de Incentivo a Cultura - Edital 001/21 Movimenta
Cultura.

As notas deverao conter carimbo “Pago” ou “Recebemos”

5. 0 RPA - Recibo de Pagamento a Autonomo, apresentado para
comprovacao de gastos, deve conter os seguintes dados:
|dentificacao do prestador do servico: nome completo, nimero do
CPF e endereco;

Identificacao do Tomador do Servico: nome completo do
empreendedor ou da empreendedora;

|dentificacao do numero e nome do projeto;

Discriminacao do Servico;

Data ou periodo da prestacao do servico;

Destaque do Calculo do INSS devido (INSS patronal e consignado,
quando for o caso);

Destaque do ISSQN e do IR, quando devidos na operacao;

Data e Assinatura do Prestador do Servico.

6. As despesas realizadas devem ser pagas por meio de transferéncia
bancéaria (TED/DOC/ PIX), cartdo de débito, ordem de pagamento
ou boleto bancario, diretamente ao prestador de servico
ou fornecedor da mercadoria, seja pessoa fisica ou juridica
(pagamentos de servicos prestados por MEIl podem ser feitos na
conta bancaria da pessoa fisica titular do MEI);

7. No caso de servicos prestados em nome de associacoes ou

cooperativas, o pagamento devera ser a associacao ou cooperativa,
cabendo a esta o posterior repasse do valor ao seu associado ou
cooperado.
Observacao: no caso de pagamento a associacao cultural ou
cooperativa, devera constar, na nota fiscal emitida, o nome do
associado ou cooperado ou, quando da impossibilidade de inclusao
na nota fiscal, anexar declaracao de vinculo do associado ou
cooperado a nota fiscal emitida.

8. As taxas de transacoes bancarias poderao ser incluidas na rubrica
“Despesas Bancarias”, desde que prevista na planilha original ou
na planilha de readequacao aprovada;

9. Os comprovantes bancarios dos pagamentos e transferéncias
devem ser legiveis. Esses deverao ser anexados aos comprovantes
de despesa a que se referem;

10.Pequenas despesas (taxi, vale-transporte, lanches, codpias
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12.
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xerograficas, correspondéncias, material de consumo e outras
de pequeno valor] poderao ser pagas em dinheiro, devendo ser
comprovadas por documentos fiscais legais.

Despesas com multas e juros decorrentes de pagamentos efetuados
fora do prazo e despesas bancarias decorrentes de insuficiéncia
de saldo [multas, juros, IOF e taxas) ndo poderado ser pagas
com recursos do projeto. Caso isso ocorra, o empreendedor ou
empreendedora devera devolver o valor a conta corrente do projeto
ainda em execucao ou ao Fundo Municipal de Incentivo a Cultura,
caso o projeto esteja finalizado;

As despesas relativas a direitos autorais de vem ser comprovadas
com nota fiscal ou autorizacao seguida de recibo, se for o caso;
No caso de despesas realizadas no exterior, a documentacao devera
ser anexada com a devida conversao para a moeda nacional, com
base no cambio do dia da efetiva transacao e acompanhada de
traducao.

No casode pagamento de bolsa para estagiarios, deve serobservado
o disposto na Lei Federal 11.788/2008, sendo indispensavel a
assinatura do Termo de Compromisso de Estagio;

N3o é permitida a rubrica “Ajuda de Custo” para cobrir despesas
com transporte, refeicao, etc. Todo pagamento destinado a pessoa
fisica devera ter o recolhimento do INSS;

Os empreendedores e empreendedoras pessoa juridica poderao
efetuar aquisicao de material permanente, desde que aprovado na
planilha orcamentaria e que comprovem que a compra representa
maior economicidade em detrimento da locacao e constitua
item indispensavel a execucao do projeto cultural, devendo o
empreendedor ou a empreendedora, em qualquer caso, realizar
cotacdo prévia de precos com 3 (trés) orcamentos no mercado,
observados os principios da impessoalidade e da moralidade;

Os materiais permanentes adquiridos em funcao de projeto cultural
beneficiado com os recursos do Fundo Municipal de Incentivo a
Cultura deverao, ao fim de sua execucao, ser devolvidos a Secretaria
de Cultura, tendo em vista que se tratam de bens do Poder Publico.
Emcasodecomprovacaodacontinuidade dautilizacaodos materiais
permanentes adquiridos, a guarda definitiva deste podera ser
solicitada pelo empreendedor ou empreendedora a Secretaria de
Cultura, que apreciara a pertinéncia e decidira sobre a solicitacao;
A obra audiovisual, no ato da entrega da prestacao de contas,
devera ser entregue em midias como DVD ou pendrive, contendo
versao final, integral e na maior qualidade, sem compressao e a
versao final da obra;



19.Caso determinada despesa seja glosada por nao estar em
conformidade com a proposta inicial ou com as readequacoes
autorizadas ou com as determinacoes da Comissao de Avaliacao
de projetos, o empreendedor ou a empreendedora devera devolver
o valor correspondente ao Fundo Municipal de Incentivo a Cultura,
nos termos da legislacao vigente.

4.5. RETENCOES E RECOLHIMENTOS DE IMPOSTOS E CONTRIBUICOES
EMPREENDEDOR/EMPREENDEDORA PESSOA FISICA:

O empreendedor ou empreendedora pessoa fisica, sempre que contratar
pessoas fisicas para atividades no projeto, devera recolher o INSS Patronal,
calculado com a aliquota de 20% (vinte por cento) sobre o valor do servico.
Nesse caso nao havera a retencao, pois a contribuicao € de obrigatoriedade
dotomadorde servicos, que é equiparado a pessoa juridica quando contrata
pessoas fisicas. Esta contribuicao ao INSS devera constar numa rubrica
especifica da planilha orcamentaria e representa despesa do projeto.

Para efetuar o recolhimento da contribuicao acima, o empreendedor ou
empreendedora, equiparado a empresa, devera criar a matricula CAEPF
(Cadastro de Atividade Econémica da Pessoa Fisica), antigo CEl (Cadastro
Especifico do INSS). Este nUmero serd informado na guia de recolhimento.
Observacao: Quando o servico for prestado ao projeto pelo préprio
empreendedor ou empreendedora, nao sera necessario o recolthimento do
INSS Patronal, pois, neste caso, nao houve a contratacao de terceiros para
o projeto. Quando se aplicar, a comprovacao da despesa podera ser por
meio de recibo simples (qualquer formato).

EMPREENDEDOR/EMPREENDEDORA PESSOA JURIDICA:

O empreendedor/empreendedora pessoa juridica, sempre que contratar
pessoas fisicas ou juridicas para o projeto, deverd observar todas as
obrigacdes legais e fiscais inerentes a estas contratacoes. Sera necessario
reter e recolher todos os impostos e contribuicoes devidos (INSS, ISSQN, IR
e outros), conforme determina a legislacdo. Os impostos e contribuicdes
recolhidos a titulo de retencao e desconto nas notas fiscais ou RPA’'s nao
devem constar na planilha orcamentaria, pois ndao sao despesas do projeto.
A obrigatoriedade de reter e recolher impostos e contribuicoes é definida
pela legislacao fiscal e previdenciaria e aplicavel as pessoas juridicas,
cabendo a Secretaria de Cultura apenas cobrar o cumprimento dessas



normas. Caso a pessoa juridica proponente do projeto seja dispensada
pela legislacao a reter e recolher estes tributos, devera comprovar a nao
obrigatoriedade.

4.6. FORMULARIOS PARA PRESTACAO DE CONTAS
A prestacao de contas final é elaborada por meio dos formularios a seguir
relacionados:

FOLHA DE CONFERENCIA E PROTOCOLO ( devera ser impressa em duas
vias]

FORMULARIO DE PRESTACAO DE CONTAS
O formulario em Excell cosntituido pelas seguintes abas:

e Relatorio de Acompanhamento e Avaliacao de Projetos Culturais

e Conciliacao Bancaria

e Demonstrativos de despesas

e Relacao de bens méveis

e Fora do formulério o empreendedor(a) devera anexar:

e Extratos da conta corrente( de todo o periodo de execucdo do
projeto]

e Termo de encerramento da conta- corrente;

e Comprovantes de pagamentos (TED, DOC, Comprovante de Débitol;

e Comprovantes das despesas [(NF, Cupom Fiscal, Recibo, etc.].

e Foto dos equipamentos adquiridos( em caso de aquisicdo de bens
moveis);

e Aordem deinsercao dos documentos obedecerd a ordem numeérica
dos formularios, que devem ser acompanhados dos documentos
que subsidiem o seu preenchimento.

e Além dos formularios e documentos acima, o empreendedor/
empreendedora devera apresentar:

e Declaracao de Contrapartida Realizada (ou Declaracao de Isencao,
quando for o caso);

e Exemplar do produto resultante do projeto;

e Exemplares de materiais de divulgacao;

e (Copia do e-mail comprovando a aprovacao das pecas graficas pela
Secretaria de Cultura;

e Dossiécominformacdescomprobatdrias(clipping) sobreaexecucao
do projeto, quando houver (com nome/ndmero do projeto grifadol;

e Comprovacao da adocao das medidas de acessibilidade e
democratizacao propostas;



e Listas de presenca (oficinas, seminarios, workshops, congressos,
cursos e congéneres);

e Copia do material didatico (oficinas, seminarios, workshops,
congressos, cursos e congéneres);

e Modelo do certificado e outros materiais dos eventos realizados,
quando houver;

e Fotografias dos eventos, impressas em papel A4;

e Para os projetos de restauracao e conservacao de bens culturais
imoveis, o empreendedor/empreendedora devera apresentar
dossié contendo relatdrio e registro fotografico do desenvolvimento
do projeto que sera submetido a Diretoria de Além dos formularios
e documentos acima, o empreendedor/empreendedora devera
apresentar:

e Qutros anexos que comprovem a realizacao do projeto.

4.7. OUTRAS INFORMACOES E OBRIGACOES

1. 0 empreendedor/empreendedora deverda conferir, antes do
encerramento da conta corrente e devolucao do saldo ao Fundo
Municipal de Incentivo a Cultura, se todos os recolhimentos de
impostos e contribuicoes foram efetuados;

2. E dever do empreendedor/empreendedora manter seus dados
cadastrais de e-mail, telefone e endereco atualizados.

4.8. APROVACAO E HOMOLOGACAO DA PRESTACAO DE CONTAS

Apos a emissao de parecer técnico de aprovacao da prestacao de contas
do projeto pela Comissao de Prestacdao de Contas, serd publicada no
DOC - Diario Oficial De Contagem. Na oportunidade, o empreendedor ou
empreendedorareceberaum e-mailsolicitando a retirada dos documentos
originais. Caso a comissao de Prestacao de Contas solicite alguma
diligéncia ou informacao complementar sobre o cumprimento do objeto,
o empreendedor ou empreendedora sera comunicado pela Secretaria de
Cultura por meio do e-mail cadastrado nos nossos sistemas.

A prestacao de contas s6 é aprovada, e o projeto considerado finalizado,
apdés a homologacao da prestacao de contas ser publicada no DOC - Diario
Oficial de Contagem.



5. DISPOSICOES FINAIS

1. Em qualquer fase da execucao do projeto, caso sejam detectadas
irregularidades, a Secretaria de Cultura, quando for o caso, podera
determinar, conforme a gravidade, a suspensao ou o cancelamento
do projeto cultural, adotando as demais medidas necessarias
para, junto com os drgaos competentes, efetuar a apuracao de
responsabilidades com vistas ao ressarcimento dos prejuizos ao
erario e a devolucao dos recursos pelos responsaveis;

2. E obrigatério o cumprimento da normatizacdo estabelecida neste
Manualde Gestao, sem prejuizo das determinacoes legais aplicaveis
as acoes inerentes ao projeto;

3. A contagem de prazo, em qualquer das hipoteses previstas neste
Manual, terainiciono primeirodiautilsubsequente aodanotificacao
ao empreendedor ou empreendedora. Os prazos serao con- tados
excluindo-se o dia do inicio e incluindo o dia do vencimento.

4. O empreendedor ou empreendedora é o Unico responsavel legal
pelo projeto, nao havendo em nenhuma hipotese de transferéncia
de responsabilidade para execucao do projeto e sua prestacao de
contas.
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