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. INFORMAGOES GERAIS

Este Manual de Gestao contém orientacoes extraidas
da Lei Municipal 1.010/2016, do Decreto Municipal
16.514/2016, da Instrugao Normativa 052/2019 e de-
mais determinac6es contidas no edital do seu proje-
to. 0 objetivo deste manual é orientar os Empreende-
dores com projetos aprovados na modalidade FUNDO
(Editais 2019) a efetuarem a correta execugao do
projeto cultural e elaboragao da prestagao de contas.

1.1. PORTAL DE ATENDIMENTO

Toda documentacao a ser entreque e/ou quaisquer
outras formas de contato ou comunicagao dos Em-
preendedores junto a Secretaria Municipal de Cultura
(SMC) deverao ser realizadas, via de regra, por meio
do site oficial de atendimento da LMIC - Lei Municipal
de incentivo a Cultura: pbh.gov.br/atendimentolmic

1.2. SETORES RESPONSAVEIS PELO ATENDIMENTO
1.2.1. DIRETORIA DE FOMENTO E ECONOMIA DA CULTURA:

Responsavel pela gestao de todos os processos rela-
cionados a Politica Municipal de Fomento a Cultura de
Belo Horizonte, incluindo a Lei Municipal de Incentivo
a Cultura e todos os seus editais. Coordena o langa-
mento dos editais, desde a etapa de inscricoes até a
avaliacao dos projetos, incluindo 0 acompanhamento
da execugao e a etapa de prestagao de contas.

Para a gestao e 0 monitoramento de todas as etapas,
conta com o apoio de 3 (trés) geréncias:

. Geréncia de Fomento a Cultura;
[l. Geréncia de Contratos Culturais;

lIl. Geréncia de Prestacao de Contas.
1.2.2. GERENCIA DE FOMENTO A CULTURA

Responsavel pelo desenvolvimento dos editais, in-
cluindo as etapas de inscrigoes, treinamentos e
coordenacao do processo de avaliagao dos projetos
junto a Camara de Fomento.

1.2.3. GERENCIA DE CONTRATOS CULTURAIS

Responsavel pela gestao e pelo acompanhamento
da execucao dos projetos, incluindo readequagoes,
prorrogagoes de prazo de execucao, contrapartidas
socioculturais e quaisquer outras demandas ineren-
tes a realizagao dos projetos.

1.2.4. GERENCIA DE PRESTAGAO DE CONTAS

Responsavel pela analise da prestacao de contas
dos projetos.

1.3. CAMARA DE FOMENTO A CULTURA MUNICIPAL

A Camara de Fomento é um 6rgao colegiado delibe-
rativo, composto paritariamente por representantes
da administragao publica municipal e do setor cultu-
ral (sociedade civil), de comprovada idoneidade mo-
ral e conhecimentos técnicos, para avaliar e definir
0 valor a ser concedido a cada projeto contemplado
pelos editais oriundos da Politica Municipal de Fo-
mento a Cultura, bem como deliberar sobre reade-
quacoes ou alteragoes de cunho artistico-cultural e
homologar as prestagoes de contas dos projetos que
tenham recebido repasses.

As atribuicoes da Camara de Fomento sao:

a. selecionar os projetos a serem beneficiados
pela Politica Municipal de Fomento a Cultu-
ra, bem como fixar o valor a ser concedido
a cada projeto, conforme critérios definidos
em Edital;

b. deliberar sobre readequacdes ou altera-
¢oes de cunho artistico-cultural nos pro-
jetos aprovados pela Politica Municipal de
Fomento a Cultura, sempre respeitando a
legislacao vigente e o entendimento dos 0r-
gaos de controle;

c. homologar a prestacao de contas apresenta-
da pelos Empreendedores que tenham rece-
bido repasses;



d. deliberar sobre prorrogagao de prazo de pro-
jeto cultural que tenha recebido repasses;

e. deliberar sobre as minutas de editais de se-
lecao de projetos, sem prejuizo dos aponta-
mentos juridicos;

f. deliberar sobre outras matérias relativas
a execucao dos projetos e agoes culturais,
quando a ela submetidas.

Il - CONCESSAO DO BENEFiCIO

2.1. EMISSAO DO CERTIFICADO DE PARTICIPAGAO DO
FUNDO MUNICIPAL DE CULTURA E ASSINATURA DO
TERMO DE COMPROMISSO

Apos a homologagao do resultado dos Editais do FUN-
D0 da Lei Municipal de Incentivo a Cultura, os Empre-
endedores de projetos aprovados deverao sequir 0s
procedimentos estabelecidos pela Instrucao Norma-
tiva 052/2019 e pelo respectivo Edital, para obtengao
do Certificado de Participacao do Fundo Municipal
de Cultura e protocolo da documentacgao obrigatoria
para assinatura do Termo de Compromisso.

2.2. REPASSE DOS RECURSOS

0 repasse dos recursos sera efetivado no prazo estimado
de 90 (noventa) dias, contados da data de assinatura do

Termo de Compromisso, podendo ocorrer em prazo
superior. Esse repasse esta condicionado a:

a. disponibilidade financeira do Fundo Munici-
pal de Cultura;

b. cumprimento de todas as regras e demais
procedimentos estabelecidos pela Instrucao
Normativa 032/2019 para obtengao do Termo
de Compromisso.

A concessao do beneficio financeiro para os projetos
aprovados configura mera expectativa de direito, po-
dendo a administracao publica municipal, de forma
motivada, cancelar o repasse a qualquer momento.

I1l. GESTAO DOS PROJETOS CULTURAIS

3.1 CRONOGRAMA DE EXECUCAO

0 prazo de execucdo do projeto sera de 16 (dezesseis)
meses, contados a partir da data de depdsito do va-
lor aprovado pela SMC na conta bancéria exclusiva
do projeto, sendo, em regra, vedada a sua prorroga-
¢ao. A execucao completa do projeto inclui a reali-
zacao do projeto, o cumprimento da contrapartida
sociocultural e a apresentacao da prestacao de con-
tas final.

3.1.1. PRORROGAGAO DO PRAZO DE EXECUCAO

0s Empreendedores poderao, excepcionalmente, so-
licitar prorrogacao do prazo de execugao do proje-
to por meio do site oficial de atendimento da LMIC,
cujo pedido devera ser acompanhado de justificati-
va devidamente fundamentada e eventuais anexos,
quando for o caso, bem como proposta para o0 novo
cronograma de execugao.

REGRAS:

a. 0 novo prazo de execugao do projeto nao
podera exceder 32 (trinta e dois) meses, a
contar da data de depdsito do valor aprovado
pela SMC, nos termos do art. 31, §12 do Decre-
to n?16.514/2016.

b. a solicitacao deverd ser realizada, obriga-
toriamente, dentro do prazo de vigéncia do
Termo de Compromisso, com, no minimo, 60
(sessenta) dias de antecedéncia para a previ-
sao de término do prazo de execucao;

c. a prorrogacao de prazo so sera deliberada
pela Cadmara de Fomento ap0s a emissao de
parecer favoravel pela SMC. 0 pedido sera
analisado pela Camara de Fomento em um
prazo estimado de 30 (trinta) dias, contados
da data do recebimento da documentagao
completa exigida, podendo ser prorrogado;

d. verificada a deliberacao favoravel da Cama-
ra de Fomento relativa a solicitacao, o prazo



de execucao podera ser prorrogado, nos ter-
mos do Decreto Municipal 16.514/2016, com a
emissao de Termo Aditivo ao Termo de Com-
promisso original, sem prejuizo de eventuais
apontamentos juridicos.

3.1.2. SANGOES NO CASO DE DESCUMPRIMENTO DO PRAZO

0 Empreendedor que nao cumprir, no prazo de 16 (de-
zesseis) meses, todas as etapas do projeto e as obri-
gacoes dispostas no Termo de Compromisso, incluin-
do o cumprimento da contrapartida sociocultural e a
entrega da prestacao de contas, bem como aquele
que nao tiver as contas aprovadas e/ou protocolar
a prestacao de contas fora do prazo estabelecido,
estara sujeito as sangoes previstas na Lei Municipal
11.010/2016 e no Decreto Municipal 16.514/2016, a ins-
cricao do crédito devidamente constituido na Divida
Ativa do Municipio e, verificados os pressupostos, a
instauracao de Tomada de Contas Especial.

No caso de aplicacao de sangao ao Empreende-
dor, sera previamente expedida Notificagao infor-
mando-lhe sobre o valor do dano e o prazo para
impugnacao, assegurando-lhe a ampla defesa e o
contraditorio.

A notificacao podera ser enviada pelos Correios,
com aviso de recebimento, ou outra forma que as-
segure a ciéncia do Empreendedor, como corres-
pondéncia eletrdnica ou publicagao no Diario Oficial
do Municipio.

3.2. ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DO PROJETO

Todos os projetos serao monitorados e acompanha-
dos pela SMC, pela Comissao de Acompanhamento
de Projetos e Agoes Culturais, instituida por meio
do Decreto Municipal 16.514/2016, e pela Camara de
Fomento, que deliberara sobre eventuais alteragoes.

a. a Comissao de Acompanhamento sera for-
mada por 4 (quatro) membros titulares e 4
(quatro) suplentes, sendo todos integrantes

do quadro de funcionarios da SMC e/ou de
suas entidades vinculadas;

b. a Comissao de Acompanhamento atuara em
conformidade com o disposto em seu Regi-
mento Interno, aprovado pelo titular do 6rgao
gestor de cultura do Municipio;

c. durante a execucao dos projetos, a qualquer
momento, a SMC, a Comissao de Acompanha-
mento ou a Cdmara de Fomento poderao soli-
citar o preenchimento de relatérios de acom-
panhamento, bem como reunioes presenciais
e/ou quaisquer outros tipos e natureza de in-
formacoes. Na oportunidade da solicitagao,
deverao ser informadas as medidas a serem
adotadas e os prazos para cumprimento pelo
Empreendedor;

d. no caso de descumprimento de quaisquer
solicitagoes realizadas, o Empreendedor
ficara sujeito as penalidades previstas na
legislagao, incluindo possivel reprovagao de
prestacao de contas, quando for o caso, tor-
nando-o inadimplente enquanto nao forem
sanadas as questoes necessarias.

OBSERVAGOES:

Fica autorizada a equipe técnica da SMC, aos mem-
bros da Comissao de Acompanhamento e aos mem-
bros da Camara de Fomento a participagao e/ou vi-
sitas em quaisquer atividades oriundas dos projetos,
inclusive sem notificagao prévia, desde que devida-
mente identificados.

3.3. REMANEJAMENTO ENTRE RUBRICAS

0 Empreendedor podera promover, sem a necessi-
dade 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 item, desde que nao altere o valor total
da planilha orgamentaria, como também o objeto, 0s
objetivos e abrangéncia geografica do projeto.



a. 0 remanejamento previsto nao podera impli-
car aumento de despesa nos itens relativos
aos custos de elaboracao que venham a ex-
ceder os percentuais maximos estabelecidos
em Edital para estes servigos, sob pena de
nao aprovacao da prestacao de contas e de
ressarcimento aos cofres publicos.

b. 0s remanejamentos nao poderao recair so-
bre itens do orcamento que tenham sido ex-
cluidos, vetados ou reduzidos pela Camara de
Fomento nas fases de analise e aprovagao do
projeto e que constarem no parecer técnico
emitido em favor do projeto cultural.

c. somente poderdao ser remanejados valores
referentes a itens orgamentarios ja previstos
no projeto original aprovado e/ou em reade-
quagoes anteriormente aprovadas, conside-
rando-se a quantidade total de readequa-
¢Oes permitidas.

d. o Empreendedor devera atentar-se aos percen-
tuais maximos estabelecidos em Edital para os
custos de administracao e remuneracao de uma
mesma pessoa fisica, 0s quais também deverao
ser respeitados em caso de remanejamento.

OBSERVAGAO:

0 remanejamento entre rubricas nao podera impli-
car em criagao e/ou exclusao de rubricas na plani-
lha financeira. Caso seja necessario criar ou excluir
quaisquer rubricas, devera ser providenciada reade-
quacao do projeto.

3.4. READEQUAGOES

Qualquer alteragao pretendida no projeto, seja ar-
tistico-cultural ou orcamentaria, devera ser solici-
tada previamente a SMC por meio do formulario de
readequacao disponivel no site oficial de atendi-
mento da LMIC.

a. cadaEmpreendedor tera direito ano maximo 5
(cinco) propostas de readequacao aprovadas;

b. a readequacao orcamentaria decorrente de
cortes ou alteragoes indicadas pela Camara
de Fomento, exigida para assinatura do Ter-
mo de Compromisso, estara incluida no limite
indicado na letra “a” deste item;

c. eventuais readequacg0es acima da cota per-
mitida s6 serao analisadas mediante justifi-
cativa devidamente fundamentada;

d. as readequacoes s0 poderao ser apresenta-
das dentro do prazo de execugao do projeto
e deverao ser enviadas com, no minimo, 30
(trinta) dias de antecedéncia da data de tér-
mino estabelecida;

e. atualizacao e/ou alteracao do cronograma
nao é considerado uma readequacgao, por-
tanto, nao sera incluido no limite estabeleci-
do da letra “a” deste item.

OBSERVAGOES:

Readequacgoes enviadas fora do prazo nao serao
analisadas.

0 prazo estimado para analise da readequacao € de
10 (dez) dias, contados da data do recebimento da
documentagao necessaria, podendo ser prorrogado.
Caso a andlise seja submetida a Camara de Fomento,
0 prazo estimado sera de 30 (trinta) dias, também
podendo ser prorrogado.

Em caso de emissao de diligéncia pela SMC e/ou pela
Camara de Fomento, o prazo de resposta sera espe-
cificado no praprio comunicado de diligéncia e 0 nao
cumprimento acarretara no cancelamento do pedido
de readequacao.

3.4.1. READEQUAGAO ARTISTICO-CULTURAL

Em regra, as alteragoes de cunho artistico-cultural
que alterem o objeto central, os membros da equipe,
o(s) local(is) de realizacao, dentre outros, ndo serdo
permitidas. Em casos excepcionais, a readequagao
artistico-cultural devera ser encaminhada por meio
do site oficial de atendimento da LMIC, devendo o



Empreendedor aguardar o deferimento do pedido
antes de realizar as alteragoes. Tais solicitagoes
poderao ser submetidas a apreciacao da Camara de
Fomento apds a emissao de parecer favoravel pela
SMC e eventuais apontamentos juridicos, quando for
0 caso.

Consideram-se readequacoes artistico-culturais:
a. alteracoes do objeto;
b. alteragao de equipe;
c. alteragao do(s) local(is) de realizagao:

d. alteragao de nome do(s) evento(s)/produto(s)
oriundos do projeto;

e. alteracao do plano de comunicagao;

f. quaisquer alteragoes relacionadas ao escopo
de atividades previsto pelo projeto.

Atencao: as solicitagoes de readequagao artistico-
-cultural que venham a modificar o orgamento do
projeto e/ou a planilha financeira, deverao vir acom-
panhadas de uma proposta de readequagao orga-
mentaria.

3.4.2. READEQUACAO ORCAMENTARIA

A planilha orgamentaria é o documento que autoriza
despesas para o projeto. Caso haja necessidade de
qualquer alteracao nesta planilha, sera obrigatdria
a apresentacao de Proposta de Readequacao Orca-
mentaria, composta pela planilha de readequacao e
formulario com as justificativas para cada modifica-
¢ao proposta, conforme modelos disponiveis no site
oficial de atendimento da LMIC.

Consideram-se readequacGes orgamentarias:

a. ajuste do valor solicitado ao valor aprovado
pela Camara de Fomento, caso o valor apro-
vado seja inferior ao solicitado, observando o
estabelecido no parecer de analise da Cama-
ra de Fomento;

b. remanejamento orcamentario proposto pelo
Empreendedor, acima do limite de 20% per-
mitido para remanejamento entre rubricas
(vide item 3.4);

c. inclusdo e/ou exclusao de rubrica(s);

d. ajuste do valor do projeto ao valor efetiva-
mente captado, caso o valor captado seja
inferior ao aprovado.

Os valores referentes as despesas de administra-
¢ao nao poderao ultrapassar 35% (trinta e cinco por
cento) do custo total aprovado, em caso de projetos
culturais que visem a manutencao de espacos e 15%
(quinze por cento) para os demais projetos culturais,
salvo em casos especificos devidamente motivados,
0S quais serao analisados previamente pela Camara
de Fomento.

Nos projetos beneficiados pela modalidade FUNDO,
fica limitado a 5% (cinco por cento) o valor a ser
repassado para fins de elaboragao do projeto, cal-
culados sobre o valor total aprovado. Caso o proprio
empreendedor tenha elaborado o seu projeto, pode-
ra receber pela elaboragao desde que respeitado o
limite de 25% (vinte e cinco por cento) para paga-
mento de uma mesma pessoa fisica.

Observacao: Para projetos aprovados no Edital Des-
centra nao se aplica o limite de 25% (vinte e cinco
por cento) descrito acima.

PREENCHIMENTO DA PLANILHA DE READEQUAGAO
ORGAMENTARIA:

a. preencher o nimero do projeto e 0 nimero da
readequacao que estiver sendo apresentada;

b. ajustar o valor do projeto ao valor aprovado
pela Camara de Fomento, caso o valor
seja inferior ao solicitado, sendo que,
neste caso, as colunas “ltem” e “Valor total
previsto” devem ser transcritas na integra,
conforme apresentado no projeto, e as
demais colunas devem conter os valores



alterados (nas readequacdes posteriores,
caso sejam necessarias, a referéncia sera
sempre a Ultima readequacao aprovada);

c. para alteragao de rubrica ja prevista, pre-
encher as colunas “Quantidade”, “Unidade” e
“Valor Unitario” com os novos valores (a colu-
na “Valor total readequado” gerara automati-

camente o novo valor proposto);

d. para inclusao de rubrica, preencher as colu-
nas “ltem’, “Quantidade”, “Unidade” e “Valor
Unitario” (a coluna “Valor total readequado”
gerara automaticamente o novo valor propos-
to);

e. para exclusao de rubrica, as colunas “Quan-
tidade”, “Unidade” e “Valor Unitario” deverao
ficar em branco (a coluna “Valor total reade-
quado” ficara automaticamente em branco);

f. o formulario e a planilha de readequacao nao
necessitarao assinatura pelo Empreendedor,
sendo substituida por declaragao obrigatoria,
que ateste a veracidade das informacdes e a
responsabilidade sobre o conteudo apresen-
tado;

g. Nao serao aceitas rubricas genéricas, que nao
especifiqguem corretamente a despesa a ser
executada;

h. aexclusao de despesas essenciais ao desen-
volvimento 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, e/ou justificativa devidamen-
te fundamentada.

OBSERVAGAO:

Os valores das despesas realizadas acima do valor
autorizado para remanejamento (20%) e/ou o valor
executado em itens de custo ndo previstos na plani-
lha orcamentaria, caso sejam considerados impro-
cedentes pela SMC, deverao ser devolvidos para a
conta corrente do projeto, quando ainda em execu-
¢ao, ou para o Fundo Municipal de Cultura, se ja tiver
sido finalizado.

3.5. INFORMAGOES RELATIVAS A MOVIMENTACAO
FINANCEIRA

Toda a movimentacao financeira do projeto devera
ser realizada na conta bancéria exclusiva do projeto,
de titularidade do Empreendedor, observando:

a. aconta devera ser aberta em instituicao fi-
nanceira publica integrante da Administracao
Publica Indireta dos entes federados (ex: Ban-
co do Brasil, Caixa Econdmica Federal);

b. toda a movimentagao do recurso devera ser
realizada mediante Transferéncia Bancaria,
TED, DOC ou Ordem de Pagamento;

c. & permitida a utilizacao do cartdo de débito
para pagamento das despesas do projeto. Na
prestacao de contas devera ser apresentado
0 comprovante legivel do pagamento e o do-
cumento fiscal correspondente (Cupom Fiscal
ou Nota Fiscal);

d. & vedada a utilizagao de cheques para paga-
mento das despesas do projetos;

e. € proibido o uso de cartao de crédito e utili-
zacao de cheque especial na conta exclusiva
do projeto;

f. enquanto nao utilizados em sua finalidade, os
recursos serao obrigatoriamente mantidos
em caderneta de poupanga, em aplicagao
financeira que tenha garantia do Fundo Ga-
rantidor Nacional ou em aplicagao que seja
lastreada em titulos do Tesouro Nacional,
com liquidez didria. Os recursos provenientes
de rendimento do investimento financeiro de-
verao ser devolvidos para o Fundo Municipal
de Cultura, conforme estabelecido no art. 48
§1° da Lei n211.010 de 23/12/2016.

3.6. COMUNICAGAO

Todas as orientagoes sobre a divulgacao dos pro-
jetos, incluindo informagGes sobre o conjunto obri-
gatorio de logomarcas a ser incluido nos produtos,
suportes/artefatos fisicos e/ ou materiais de divul-
gacao, constam na Portaria SMC 018/2018, disponi-
vel no site oficial de atendimento da LMIC e inserida
como um dos anexos deste Manual de Gestao.



a. € obrigatorio o uso do conjunto de logomar-
cas da Politica Municipal de Fomento a Cul-
tura, bem como o cumprimento de todas as
demais regras e orientag0es constantes na
Portaria SMC n° 018/2018;

b. o layout dos produtos e/ou materiais de di-
vulgacao dos projetos deve ser enviado com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias para
aprovacao, por meio do site oficial de atendi-
mento da LMIC;

c. as medidas de acessibilidade a serem ado-
tadas - incluindo eventuais apontamentos
em virtude do parecer técnico emitido pela
Camara de Fomento e/ou de readequagao
- deverao constar nos meios de divulgagao
do projeto cultural, de acordo com a Portaria
SMC ne 018/20718.

d. o Empreendedor deverd anexar na prestacao
de contas do projeto, obrigatoriamente, todos
0s materiais acima informados, bem como
cOpia das aprovacoes emitidas pela SMC.

Observacao: em ano de eleicao municipal deve-
rao ser verificadas as regras especificas.

3.7. CONTRAPARTIDA SOCIOCULTURAL

A contrapartida sociocultural é obrigatdria, devendo
estar relacionada a descentralizacao cultural e/ou a
universalizagao e democratizagao do acesso a bens
culturais, e seus custos nao podem estar incluidos
no orgamento do projeto.

A proposta de contrapartida, tal qual informada no
formulério de inscrigao do projeto, devera ser enca-
minhada por meio do site oficial de atendimento da
LMIC, acompanhada de mensuragao econdmica.

Via de regra, as ag0es propostas como contraparti-
da sociocultural devem priorizar sua execugao nos
equipamentos publicos de cultura vinculados a SMC
e/ou suas entidades vinculadas.

A contrapartida sera acordada mediante a elabora-
¢ao e assinatura de Termo de Acordo entre o Empre-
endedor e a SMC, podendo ser dispensada quando

a SMC reconhecer que o projeto possui natureza de
contrapartida em seu escopo de execucgao, quando
for o caso.

OBSERVAGAO:

A Contrapartida Sociocultural devera ser finalizada
dentro do prazo reqular de execugao do projeto e a
Declaracao de Contrapartida Realizada, emitida pelo
setor responsavel, devera ser apresentada junto a
Prestacao de Contas.

0 prazo minimo para entrega de documentagao que
comprove a realizacao da contrapartida, com vistas
a obtencao da Declaracao de Contrapartida Realiza-
da, é de 30 (trinta) dias antes do término previsto
para a execugao do projeto.

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

0 Empreendedor que nao levar a efeito o estabele-
cido no Termo de Acordo da Contrapartida estara
sujeito ao pagamento do valor total da mensuragao
econdmica estabelecida no projeto. Caso a execugao
da contrapartida seja parcial, 0 pagamento pode-
ra ser proporcional ao total mensurado, desde que
aprovado pela Camara de Fomento.

IV. PRESTAGAO DE CONTAS

A Prestacao de Contas tem por objetivo comprovar
as despesas executadas, 0s pagamentos efetuados
e a correta execugao de todo o projeto cultural.

0s Empreendedores beneficiados pela LMIC devem,
obrigatoriamente, apresentar a Prestagao de Con-
tas, em conformidade com a legislacao em vigor e
com as normas contidas neste Manual. Caso julgue
necessario, a SMC podera solicitar uma prestacao de
contas parcial durante a execucao do projeto.

Eventuais esclarecimentos de duvidas sobre a pres-
tacao de contas ou solicitacoes de atendimento



presencial deverao ser providenciados por meio do
canal de atendimento e duvidas disponibilizado no
site oficial de atendimento da LMIC.

4.1. PRAZO ENTREGA DA PRESTACAO DE CONTAS

A Prestacao de Contas devera ser apresentada apos
a execucao completa do projeto, observado o prazo
regulamentar de 16 (dezesseis) meses contados da
data do depdsito do valor aprovado pela SMC na con-
ta bancaria do projeto.

Caso a prestacao de contas nao tenha sido entre-
gue tempestivamente ou nao tenha sido aprovada,
0 Empreendedor estaréa sujeito as sangoes previstas
na Lei Municipal 11.010/2016 e no Decreto Municipal
16.514/2016, a inscricao de seu nome na Divida Ativa
do Municipio e, se verificados o0s pressupostos, a ins-
tauracao de Tomada de Contas Especial.

Apos a anélise da Prestacao de Contas, caso sejam
constatadas pendéncias na execucao do projeto,
sera encaminhado ao Empreendedor um Relatdrio de
Auditoria com as diligéncias, com prazo de 30 (trinta)
dias para serem sanadas.

Caso o Empreendedor nao atenda as diligéncias
apontadas em relatério, no prazo determinado, 0
projeto serd encaminhado a Camara de Fomento
para avaliagao do cumprimento do objeto e 0 empre-
endedor sera notificado conforme item 3.1.2 deste
Manual.

4.2. ENTREGA DA PRESTACAO DE CONTAS

a. a Prestagao de Contas devera ser protocola-
da em uma via (original) que, posteriormente,
sera devolvida ao Empreendedor;

b. todos os formularios devem ser datados e as-
sinados pelo Empreendedor ou por seu repre-
sentante legal;

c. a Prestacao de Contas deve ser entregue na
sede da Secretaria Municipal de Cultura, situ-
ada na Avenida Augusto de Lima, 30, 3% andar,
Centro, Belo Horizonte, de segunda a sexta,
entre 10h e 16h;

d. caso esteja incompleta, a prestagao de con-
tas sera recusada pela SMC.

4.3. FORMATO E COMPOSIGAO DA PRESTACAO DE
CONTAS

A Prestacao de Contas deve conter todos os formu-
larios disponibilizados no site oficial de atendimento
da LMIC e demais documentos comprobatdrios das
despesas e da execucao do projeto, conforme item
4.6 deste Manual.

Deve ser protocolada no atendimento da SMC em
formato A4, em folhas avulsas, armazenadas em en-
velope com identificacao do nimero/ano e nome do
projeto, observando-se os sequintes procedimentos:

a. 0s comprovantes de pagamento deverao ser
colados na folha A4 (ndo grampeados, nem
colados com fita adesiva);

b. caso o comprovante esteja em papel termos-
sensivel (cupom fiscal, ticket do cartdo de
débito, extratos bancarios, etc.) devera ser
colado ao lado de uma copia legivel;

c. a organizacao dos comprovantes de paga-
mentos e dos documentos fiscais deverao
sequir a mesma ordem preenchida no For-
mulario IIl - Demonstrativo de Despesas;

d. aordem de todos os documentos constantes
na prestacao de contas deve sequir as orien-
tacoes do item 4.6 deste Manual.

4.4, PROCEDIMENTOS BASICOS E DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS

a. acomprovacao das despesas devera ser por
meio da apresentacao dos sequintes docu-
mentos: Notas Fiscais, Cupons Fiscais, RPA
- Recibos de Pagamento de Auténomo, com-
provantes de recolhimentos de impostos e
contribuigoes sociais e outros documentos
comprobatdrios de despesas;

b. 0s servi¢os contratados ou os bens adquiri-
dos de pessoas juridicas devem constar na
relacao de atividades previstas (objeto social)
no contrato ou estatuto social da entidade
prestadora ou fornecedora;



C.

servigos prestados por pessoasjuridicas devem
ser comprovados por meio de apresentacao de
notas fiscais, salvo previsao na legislagao per-
tinente 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, 0 documento emitido
por 6rgao oficial que autorize tal procedimento

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

d.

os documentos fiscais devem ser emitidos
em nome do Empreendedor e conter, no cam-
po de descricao dos servicos ou mercadorias,
a sequinte redacao:

o numero do projeto;
« nome do projeto;

« Lei Municipal de Incentivo a Cultura de
Belo Horizonte;

0 RPA - Recibo de Pagamento de Auténomos,
apresentado para comprovacao de gastos,
deve conter os seguintes dados:

« identificacao do Prestador do Servigo:
nome completo, nimero do CPF e en-
dereco;

« identificacao do Tomador do Servico:
nome completo do Empreendedor;

« identificacao do nimero e nome do
projeto;

« discriminagao do Servigo;
« data ou Periodo da Prestacao do Servigo;

o destaque do Célculo do INSS Devido
(patronal e consignado, quando for o
caso);

« destaque do ISSON e do IR, quando de-
vidos na operacao;

« data e Assinatura do Prestador do Ser-
vico.

as despesas realizadas devem ser pagas por
meio de transferéncia bancaria (TED/DOC),
cartao de débito, ordem de pagamento ou

boleto bancario, diretamente ao prestador
de servigo ou fornecedor da mercadoria, seja
pessoa fisica ou juridica;

no caso de servicos prestados em nome de
associag0es ou cooperativas, 0 pagamento
deverd ser a associagao ou cooperativa, ca-
bendo a esta o posterior repasse do valor ao
seu associado ou cooperado. Observagao: no
caso de pagamento a Associagao Cultural ou
Cooperativa, devera constar, na Nota Fiscal
emitida, 0 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;

as taxas de transagoes bancarias poderao ser
incluidas na rubrica “Despesas Bancarias”,
desde que prevista na planilha original ou na
planilha de readequacao aprovada;

0s comprovantes bancarios dos pagamentos
e transferéncias devem ser legiveis. Esses
deverao ser anexados aos comprovantes de
despesa a que se referem;

pequenas despesas (taxi, vale-transporte,
lanches, copias xerograficas, correspondén-
cias, material de consumo e outras de pe-
queno valor) podem ser pagas em dinheiro,
desde que seu somatdrio nao ultrapasse 3%
do valor aprovado, devendo ser comprovadas
por documentos fiscais legais. Nesse caso, 0
reembolso devera ser feito por meio de trans-
feréncia bancaria ao Empreendedor;

despesas com multas e juros decorrentes de
pagamentos efetuados fora do prazo e des-
pesas bancarias decorrentes de insuficiéncia
de saldo (multas, juros, I0F e taxas) nao pode-
rao ser pagas com recursos do projeto. Caso
isso ocorra, 0 Empreendedor devera devolver
0 valor a conta corrente do projeto ainda em
execugao ou ao Fundo Municipal de Cultura,
caso o projeto esteja finalizado;

enquanto nao utilizados em sua finalidade,
0s recursos devem ser aplicados em cader-
neta de poupanga com ativacao de resgate
automatico. Os recursos provenientes de ren-
dimento do investimento financeiro deverao



ser devolvidos ao Fundo Municipal de Cultura,
conforme estabelecido nos procedimentos
para Prestacao de Contas deste Manual. 0
Empreendedor que nao cumprir a obrigato-
riedade de aplicar o recurso devera devolver
o valor da atualizagcao monetaria do saldo nao
aplicado, tendo como base o indice de atuali-
zacao monetaria estabelecido na Lei Tributa-
ria Municipal vigente;

as despesas autorizadas na planilha orca-
mentaria, pagas ap0s a data de assinatura
do Termo de Compromisso e antes do recebi-
mento do recurso, poderao ser reembolsadas
ao Empreendedor;

as despesas relativas a direitos autorais de-
vem ser comprovadas com Nota Fiscal ou
autorizagao sequida de recibo, se for o caso;

no caso de despesas realizadas no exterior, a
documentacao devera ser anexada com a de-
vida conversao para a moeda nacional, com
base no cambio do dia da efetiva transagao
e acompanhada de traducao. Observagao:
os Empreendedores de projetos realizados no
exterior deverao agendar reuniao presencial
para orientacoes, devido a especificidade da
sua execucao;

no caso de pagamento de bolsa para estagi-
arios, deve ser observado o disposto na Lei
11.788/2008, sendo indispensavel a assinatura
do Termo de Compromisso de Estagio;

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

os Empreendedores poderao efetuar aqui-
sicao de material permanente, desde que
comprovem que a compra representa maior
economicidade em detrimento da locacao e
constitua item indispensavel a execucao do
projeto cultural, devendo o Empreendedor,
em qualquer caso, realizar cotagao prévia de
precos com 3 (trés) orcamentos no mercado,
observados os principios da impessoalidade e
da moralidade;

S.

0s materiais permanentes adquiridos em fun-
¢ao de projeto cultural beneficiado pela LMIC
deverao, ao fim de sua execucao, ser devol-
vidos a SMC, tendo em vista que se tratam
de bens do poder publico. Em caso de com-
provagao da continuidade da utilizagao dos
materiais permanentes adquiridos, a guarda
definitiva deste podera ser solicitada pelo
Empreendedor a Camara de Fomento, que
apreciara a pertinéncia e decidira sobre a so-
licitacao;

a soma da remuneragao de uma mesma pes-
soa fisica nao pode ultrapassar 25% (vinte e
cinco por cento) do valor total do projeto, sal-
vo em casos especificos a serem analisados
pela Camara de Fomento. Observagao: Para
projetos aprovados no Edital Descentra nao
se aplica o limite de 25% (vinte e cinco por
cento) descrito acima;

a obra audiovisual, no ato da entrega da pres-
tacao de contas, devera ser entreque em HD
externo ou pendrive, contendo versao final,
integral e na maior qualidade, sem compres-
sao e em DVD, a versao final da obra;

caso determinada despesa seja glosada por
nao estar em conformidade com a proposta
inicial ou com as readequacées autorizadas
ou com as determinacoes da Camara de Fo-
mento, o Empreendedor devera devolver o
valor correspondente ao Fundo Municipal de
Cultura, nos termos da legislagao vigente
(DRAM - Documento de Recolhimento e Arre-
cadacao Municipal);

com o intuito de promover a difusao do con-
teudo, o Empreendedor devera disponibilizar
a FMC - Fundacao Municipal de Cultura 5%
(cinco por cento) dos produtos, servigos e
fazeres culturais resultantes dos projetos
financiados, sendo que esse percentual nao
sera considerado como contrapartida socio-
cultural do projeto.



4.5. RETENGOES E RECOLHIMENTOS DE IMPOSTOS E
CONTRIBUIGOES

EMPREENDEDOR PESSOA FiSICA:

0 Empreendedor 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 servigo. Nesse
caso nao havera a retencao, pois a contribuicao é de
obrigatoriedade do tomador de servicos, que é equi-
parado a pessoa juridica quando contrata pessoas
fisicas. Esta contribuicao ao INSS devera constar
numa rubrica especifica da planilha orgamentaria e
representa despesa do projeto.

Para efetuar o recolhimento da contribuicao acima,
o Empreendedor, equiparado a empresa, devera criar
a matricula CAEPF (Cadastro de Atividade Econdmica
da Pessoa Fisica), antigo CEl (Cadastro Especifico do
INSS). Este nimero sera informado na quia de reco-
lhimento.

Observacao: Quando o servico for prestado ao pro-
jeto pelo praprio Empreendedor, ndo sera necessario
o recolhimento do INSS Patronal, pois, neste caso,
nao houve a contratacao de terceiros para o projeto.
Quando se aplicar, a comprovacao da despesa pode-
ra ser por meio de recibo simples (qualquer formato).

4.6. FORMULARIOS PARA PRESTAGAO DE CONTAS

A prestacao de contas final é elaborada por meio dos
formularios a sequir relacionados, disponiveis no
site oficial de atendimento da LMIC.

a.  FOLHA DE CONFERENCIA E PROTOCOLO

b. FORMULARIO | - Relatério de Acompanhamen-
to e Avaliacéo de Projetos Culturais

c. FORMULARIOII - Conciliacao Bancaria
« Extratos da conta corrente;

« Termo de Encerramento da conta cor-
rente;

d. FORMULARIO Ill - Escrituracdo da Despesa

« Comprovantes de pagamentos (TED,
DOC, Comprovante de Débito);

« Comprovantes das despesas (NF,
Cupom Fiscal, Recibo, etc.).

e. FORMULARIO IV - Relacdo de Bens Moveis
« Foto dos equipamentos adquiridos;

« Solicitacao de guarda dos bens (item

44, alinea "s” deste Manual), caso haja

interesse.
f. FORMULARIO V - Demonstrativo das Despesas

g. FORMULARIO VI - Demonstrativo do Rendi-
mento de Aplicacao Financeira

o Extratos da Aplicacao Financeira;

 Comprovante da devolugao dos rendi-
mentos da Aplicacao Financeira.

A ordem de insercao dos documentos obedecera
a ordem numérica dos formulérios, que devem ser
acompanhados dos documentos que subsidiem o
seu preenchimento.

Além dos formularios e documentos acima, o Empre-
endedor devera apresentar:

o Declaragao de Contrapartida Realizada
(ou Declaracao de Isengao, quando for
0 caso);

« Exemplar do produto resultante do pro-
jeto;

« Exemplares de materiais de divulgagao;

« Copia do e-mail comprovando a aprova-
¢ao das pegas graficas pela SMC;

o Dossié com informagoes comproba-
torias (clipping) sobre a execucao do
projeto, quando houver (com nome/nu-
mero do projeto grifado);

 Comprovacao da adogao das medidas
de acessibilidade e democratizacao
propostas;



« Listas de presenca (oficinas, semina-
rios, workshops, congressos, cursos e
congéneres);

« Cdpia do material didatico (oficinas, se-
minarios, workshops, congressos, cur-
s0s e congéneres);

« Modelo do certificado e outros mate-
riais dos eventos realizados, quando
houver;

« Fotografias dos eventos, impressas em
papel A4;

« Para os projetos de restauragao e con-
servagao de bens culturais imdveis, 0
Empreendedor devera apresentar dos-
sié contendo relatdrio e registro foto-
grafico do desenvolvimento do projeto
que sera submetido a Diretoria de Pa-
trimdnio Cultural, que emitird parecer
complementar para a auditoria;

« Outros anexos que comprovem a reali-
zacao do projeto.

4.7. OUTRAS INFORMAGOES E OBRIGAGOES

a. ao final da execucgao do projeto cultural, de-
verao ser devolvidos ao Fundo Municipal de
Cultura (por meio de DRAM - Documento de
Recolhimento e Arrecadagao Municipal), con-
forme instrucoes disponiveis no site oficial de
atendimento da LMIC:

« valor referente ao rendimento da apli-
cacao financeira;

« valor referente ao saldo financeiro do
projeto apurado na Conciliagao Banca-
ria, se houver;

« 0S itens nao previstos na planilha orga-
mentaria, os valores das despesas rea-
lizadas acima do valor autorizado para
remanejamento (20%) e os valores
executados em desconformidade com
a determinacao da Camara de Fomento,
consideradas improcedentes;

« outros valores apurados pela Auditoria
de Prestacao de Contas e/ou Camara de
Fomento, se houver.

b. o Empreendedor devera conferir, antes do en-
cerramento da conta corrente e devolugao do
saldo ao Fundo Municipal de Cultura, se todos
os recolhimentos de impostos e contribuicoes
foram efetuados;

c. € dever do Empreendedor manter seus da-
dos cadastrais de e-mail, telefone e endere-
¢o atualizados. As informacoes relativas aos
projetos culturais serao fornecidas exclusiva-
mente no site oficial de atendimento da LMIC.

4.8. APROVAGAO E HOMOLOGAGAO DA PRESTAGAO
DE CONTAS

Apés a emissao de parecer técnico de aprovacao
da prestacao de contas do projeto pela Geréncia de
Prestacao de Contas, o projeto sera submetido a Ca-
mara de Fomento para avaliagao do cumprimento do
objeto e efetiva homologagao, que serd publicada no
DOM - Diario Oficial do Municipio. Na oportunidade,
0 Empreendedor recebera um e-mail solicitando a
retirada dos documentos originais. Caso a Camara
de Fomento solicite alguma diligéncia ou esclareci-
mento sobre o cumprimento do objeto, 0 empreen-
dedor sera comunicado pela Geréncia de Prestagao
de Contas através do e-mail cadastrado nos nossos
sistemas.

A prestagao de contas s0 é aprovada, e o proje-
to considerado finalizado, apds a homologagao da
prestagao de contas ser publicada no DOM - Diario
Oficial do Municipio.

V. DISPOSIGOES FINAIS

a. em qualquer fase da execucao do projeto,
caso sejam detectadas irreqularidades, a SMC
e/ou a Camara de Fomento, quando for o caso,
poderao determinar, conforme a gravidade, a
suspensao ou o cancelamento do projeto cul-
tural, adotando as demais medidas necessa-
rias para, junto com os 0rgaos competentes,
efetuar a apuracao de responsabilidades com
vistas ao ressarcimento dos prejuizos ao era-
rio e a devolugao dos recursos pelos respon-
saveis;



b.

e.

e obrigatdrio o cumprimento da normatiza-
¢ao estabelecida neste Manual de Gestao,
sem prejuizo das determinagoes legais apli-
caveis as acoes inerentes ao projeto;

as orientacoes referentes a comunicagao e
a divulgacao dos projetos aprovados cons-
tam na Portaria SMC n° 018/2018, publica-
da no DOM - Diério Oficial do Municipio em
22/1/2018 e também disponibilizada no site
oficial de atendimento da LMIC. Observa-
¢ao: em ano de eleicao municipal deverao
ser verificadas as regras especificas.

Todos os Empreendedores de projetos cultu-
rais aprovados deverao participar de treina-
mento sobre a gestao dos projetos, confor-
me divulgagao a ser realizada no site oficial
de atendimento da LMIC:

« E facultado ao Empreendedor delegar
esta obrigagao a terceiros, por meio
de procuragao e/ou declaragao de
autorizacao, nao sendo necessario 0
reconhecimento de firma;

« 0 Empreendedor que nao participar do
Curso de Gestao de Projetos Culturais
ou delegar esta obrigacao a terceiros,
nao podera se eximir das orientacoes
fornecidas ou do cumprimento das
normas previstas na legislagao per-
tinente e nas orientacoes constantes
no Manual de Gestao de Projetos Cul-
turais;

o 0 Empreendedor de projeto aprovado
no Edital Descentra é obrigado a parti-
cipar do treinamento.

a contagem de prazo, em qualquer das hipd-
teses previstas neste Manual, tera inicio no
primeiro dia Gtil subsequente ao da notifica-
¢ao ao Empreendedor. Os prazos serao con-
tados excluindo-se o dia do inicio e incluindo
o dia do vencimento.

é permitido ao Empreendedor realizar ati-
vidades em parceria com outros projetos
culturais com execugao simultanea e/ou se
associar a projetos/programas de cunho co-

g.

letivo, que retinam 2 (dois) ou mais projetos
aprovados na LMIC.

« Em caso de opgao por parceria com
outros projetos culturais com execugao
simultdnea e/ou associagcao a proje-
tos/programas de cunho coletivo, cada
projeto individualmente devera respei-
tar o seu conceito original, bem como
0 objeto central do projeto, incluindo
0s objetivos, as atividades previstas e
demais indicadores fornecidos no am-
bito da inscri¢ao do projeto que tenham
sido utilizados como parametro para a
analise e aprovacao pela Camara de Fo-
mento;

« E vedada ajungéo ou 0 agrupamento de
2 (dois) ou mais projetos com objetivo
de cumprir o mesmo objeto;

« Em caso de incidéncia em qualquer
das hipoteses acima, o Empreende-
dor devera informar previamente as
modificacées para a SMC, por meio de
readequacao, que podera submeter a
solicitacao, quando necessario, para
apreciacao pela Camara de Fomento;

« Em qualquer das hipdteses acima, de-
vera o Empreendedor aguardar retorno
da SMC e/ou da Camara de Fomento an-
tes do inicio das atividades previstas.

0 Empreendedor € o unico responsavel le-
gal pelo projeto, ndo havendo em nenhuma
hipotese transferéncia de responsabilidade
para execucao do projeto e sua prestacao de
contas.



- PREFEITURA
BELO HORIZONTE




