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INTRODUCAO

O Marco Regulatério das Organizagdes da Sociedade Civil — MROSC, através da Lei n°
13.019/2014, entrou em vigor em 23 de janeiro 2016 e estabeleceu um novo regime juridico de
parcerias entre a administracdo publica e as organiza¢des da sociedade civil por meio de novos
instrumentos juridicos: os termos de colaboragao, termo de fomento e acordo de cooperagao.

Assim, o presente manual foi elaborado a fim de orientar as organiza¢Ges da sociedade
civil organizada sobre a execugdo e prestacao de contas das parcerias firmadas com a Secretaria
de Estado de Cultura, objetivando a utilizagdo dos recursos publicos em prol da sociedade mato-
grossense.

A Secretaria de Estado de Cultura possui programas de incentivo e apoio a cultura dos
guais as organizacdes da sociedade civil podem pleitear recursos publicos através de:

e Chamamento Publico: procedimento destinado a selecionar organizagdo da sociedade civil para
firmar parceria por meio de termo de colaboragdo ou de fomento, no qual se garanta a
observancia dos principios da isonomia, da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento
convocatorio, do julgamento objetivo e dos que |hes sdo correlatos;

e Dispensa de chamamento publico: A administracdo publica poderd dispensar a realizagdo do
chamamento publico: | - no caso de urgéncia decorrente de paralisagdo ou iminéncia de
paralisagdo de atividades de relevante interesse publico, pelo prazo de até 180 dias; Il - nos casos
de guerra, calamidade publica, grave perturbagdo da ordem publica ou ameaga a paz social; Ill -
qguando se tratar da realizagdo de programa de prote¢do a pessoas ameagadas ou em situagao
gue possa comprometer a sua seguranga; VI - no caso de atividades voltadas ou vinculadas a
servicos de educagao, saude e assisténcia social, desde que executadas por organizagdes da
sociedade civil previamente credenciadas pelo érgao gestor da respectiva politica.

e Inexigibilidade de chamamento publico: ocorre na hipé6tese de inviabilidade de competicdo
entre as organizagoes da sociedade civil, em razao da natureza singular do objeto da parceria ou
se as metas somente puderem ser atingidas por uma entidade especifica, especialmente quando:
| - o objeto da parceria constituir incumbéncia prevista em acordo, ato ou compromisso
internacional, no qual sejam indicadas as instituicdes que utilizardo os recursos; Il - a parceria
decorrer de transferéncia para organiza¢do da sociedade civil que esteja autorizada em lei na qual
seja identificada expressamente a entidade beneficidria, inclusive quando se tratar da subvencado
prevista no inciso | do § 3odo art. 12 da Lei no 4.320, de 17 de marco de 1964, observado o
disposto no art. 26 da Lei Complementar no° 101, de 4 de maio de 2000.

e Emendas Parlamentares: Prevista na Constituicdo Estadual, cada deputado pode apresentar
emendas individuais ou coletivas a proposta orcamentaria do governo estadual. A apresentacdo
de emendas ao projeto de lei orcamentdria é ocasido de especial relevancia na atuacdo
parlamentar, pois, por meio delas os representantes eleitos podem influir na alocacdo dos
recursos publicos em funcdo dos objetivos e compromissos politicos que orientam seu mandato
de representacgao.

e Os termos de colaboracdo ou de fomento que envolvam recursos decorrentes de
emendas parlamentares as leis orgamentarias anuais e os acordos de coopera¢ao serao
celebrados sem chamamento publico, exceto, em relagdao aos acordos de cooperagao,
guando o objeto envolver a celebracao de comodato, doa¢dao de bens ou outra forma de
compartilhamento de recurso patrimonial, hipétese em que o respectivo chamamento
publico observara o disposto na Lei 13.019/2014.
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As parcerias entre a administracao publica e organizagdes da sociedade civil, em
regime de mutua cooperagao, para a consecucgao de finalidades de interesse publico e reciproco,
mediante a execugao de atividades ou de projetos ocorrem através de:

e Termo de Colaboragao: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias para
a consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco propostas pela
administracdo publica estadual que envolva a transferéncia de recursos financeiros.

e Termo de Fomento: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias para a
consecucdao de finalidades de interesse publico propostas pelas organizacdes da
sociedade civil, que envolvam a transferéncia de recursos financeiros.

e Acordo de Cooperagdo: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as parcerias
estabelecidas pela administracdo publica estadual com organizacdes da sociedade civil
para a consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco que ndo envolvam a
transferéncia de recursos financeiros.

O presente manual abordard a execu¢ao de parcerias com organizac¢des da sociedade civil
que envolve recursos financeiros, celebrados através de termo de colaboragdao ou termo de

fomento.
FORMALIZACAO
DO TERMO
EXECUCAO ) PRESTACAO
DE CONTAS
LIBERACAO DO RECURSO APRESENTACAO DA PRESTACAO DE CONTAS
I I
ALTERACOES AVALIACAO DA PRESTACAO DE CONTAS
! |
EXECUCAO FINANCEIRA [ 1
| APROVACAO TOMADA DE
EXECUCAO FISICA CONTAS

ESPECIAL
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LEGISLACAO APLICAVEL

PRINCIPAIS LEGISLACOES
> Lei Federal 13.019/2016, de 31 de julho de 2014. Institui normas gerais para as parcerias
entre a administracdo publica e organizagcdes da sociedade civil, em regime de mutua
cooperacgao, para a consecucdo de finalidades de interesse publico e reciproco, mediante a
execucdo de atividades ou de projetos previamente estabelecidos em planos de trabalho
inseridos em termos de colaboragao, em termos de fomento ou em acordos de cooperagao.
> Decreto 8.726/2016, de 27 de abril de 2016. Dispde sobre regras e procedimentos do
regime juridico das parcerias celebradas entre a administracdo publica federal e as organizacdes
da sociedade civil.
> Decreto 446/2016, de 16 de margo de 2016. Regulamenta a Lei n.2 13.019, de 31 de julho
de 2014, acerca do regime juridico das parcerias entre a administracao publica estadual e as
organizacdes da sociedade civil, em regime de mutua cooperacdo, e da outras providéncias.
> Instrucdo Normativa Conjunta SEPLAN/SEFAZ/CGE n° 01/2016, de 17 de marc¢o de
2016. Estabelece as diretrizes, normas e procedimentos para celebragdo de parcerias entre a
administracdo publica estadual e as organizacGes da sociedade civil, em regime de mutua
cooperacao, e da outras providéncias.
> Portaria n? 142/2016, de 05 de agosto de 2016. Estabelece o procedimento a ser
observado na remessa de documentos a SEC para solicitacdo de apoio financeiro a projetos
culturais, bem como a tramitacdo de processos neste érgao.

DEMAIS LEGISLACOES PERTINENTES
> Lei Estadual n° 10.362/2016, de 27 de janeiro de 2016. Dispde sobre o Sistema Estadual
de Cultura de Mato Grosso, seus principios, objetivos, estrutura, organizacao, gestdo, inter-
relacdes entre os seus componentes, recursos humanos, financiamento e da outras providéncias.
> Lei Estadual n2 10.363/2016, de 27 de janeiro de 2016. Institui o Plano Estadual de
Cultura e dd outras providéncias.
> Lei Estadual n2 10.378/2016, de 01 de margo de 2016. Dispbe sobre as competéncias,
composicdo e estrutura do Conselho Estadual da Cultura do Estado de Mato Grosso e da outras
providéncias.
> Lei Estadual n2 10.379/2016, de 01 de margo de 2016. Redefine o Fundo Estadual de
Fomento a Cultura sob a nova nomenclatura de Fundo Estadual de Politica Cultural de Mato
Grosso e dda outras providéncias.
> Decreto n? 669/2016, de 23 de agosto de 2016. Regulamenta a Lei n? 10.379, de 12 de
marg¢o de 2016, que redefine o Fundo Estadual de Fomento a Cultura sob a nova nomenclatura
de Fundo Estadual de Politica Cultural de Mato Grosso, e da outras providéncias.


http://www.cultura.mt.gov.br/documents/362998/2946997/Lei+13.019+Mrosc/90756221-dc8a-4829-ad7b-db2ff8c3ac3b
http://www.cultura.mt.gov.br/documents/362998/2946997/Decreto+8726+2016/7e1737f7-c3e9-4521-8421-c0a093c4b992
http://www.cultura.mt.gov.br/documents/362998/2946997/Decreto+446+2016/e3505285-82e3-4d25-9804-a9316e1fa5f1
http://www.cultura.mt.gov.br/documents/362998/2946997/Instru%C3%A7%C3%A3o+Normativa+03+de+21+de+mar%C3%A7o+de+2016/6e65ffad-095e-41dd-b1c3-e87b2117af46
http://www.cultura.mt.gov.br/documents/362998/2946997/portaria+142+2016.pdf/c291efde-4d3c-444b-82d7-8773f7793f07
http://www.cultura.mt.gov.br/documents/362998/2946997/portaria+142+2016.pdf/c291efde-4d3c-444b-82d7-8773f7793f07
http://www.cultura.mt.gov.br/documents/362998/2946997/SistemaCultura.pdf/de25511c-6741-4540-a7bd-aeed442300e7
http://www.cultura.mt.gov.br/documents/362998/2946997/PlanoEstadual.pdf/e10bb2a9-2fb0-4b72-a5cd-a01403586a64
http://www.cultura.mt.gov.br/documents/362998/2946997/Lei+Conselho+Estadual+de+Cultura/217f5aae-aa45-4690-9a43-ee39b9b6af92
http://www.cultura.mt.gov.br/documents/362998/2946997/Lei+Fundo+Estadual+de+Pol%C3%ADtica+Cultural/667a2016-19c1-4573-b1bd-0ab72dfed835
http://www.cultura.mt.gov.br/documents/362998/2946997/Decreto+669+de+23+de+agosto+de+2016/7396c2f0-a825-43e1-b17c-2ca72e5cdf4b
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LIBERACAO DO RECURSO

As parcelas dos recursos serao liberadas em conformidade com o respectivo cronograma
de desembolso, exceto nos casos a seguir, nos quais ficardo retidas até o saneamento das
impropriedades:

| - quando houver evidéncias de irregularidade na aplicagdo de parcela anteriormente
recebida.

I - quando constatado desvio de finalidade na aplicagdo dos recursos ou o
inadimplemento da organizag¢dao da sociedade civil em relagdo a obrigacdes estabelecidas no
termo de colaboragdo ou de fomento.

lIl - quando a organizacdo da sociedade civil deixar de adotar sem justificativa suficiente
as medidas saneadoras apontadas pela administragdo publica ou pelos 6rgdos de controle
interno ou externo.

A SEC/MT viabilizarda o acompanhamento dos processos de liberagdo de recursos
referentes as parcerias celebradas através de sitio oficial http://www.cultura.mt.gov.br/ e
Sistema de Gerenciamento de Convénios - Sigcon.

No caso de o plano de trabalho e o cronograma de desembolso prever mais de uma
parcela de repasse de recursos, para recebimento de cada parcela a organizacdo da sociedade
civil devera:

| - apresentar a prestacdo de contas da parcela anterior.

Il - estar em situagao regular com a execucdo do plano de trabalho.

lll - estar em dia com as divulgacdes, tanto na internet quanto nos estabelecimentos em
gue exerca suas agoes, as seguintes informacdes da organizacdo da sociedade civil e do termo.

VI — possuir certiddo de habilitacdo plena.

ALTERACOES

Depois de firmada a parceria, através de Termo de Fomento ou Termo de Colaboracao,
poderd sofrer alteracdes de prazo de vigéncia, cronograma de execuc¢do, metas e valores, desde
gue devidamente justificada e formalizada.

ALTERAGOES

N\

ENTIDADE PARCEIRA: SEC/MT:
1. Remanejamento do 1. Prorrogacao de prazo
Plano de Trabalho de vigéncia “de oficio”
2. Prorrogagao de prazo 2. Alteragoes por
de vigéncia a pedido necessidade da SEC/MT




SEC

GOVERNO DE AV. JOSE MONTEIRO DE FIGUEIREDO, 510
Secretaria de MATO GROSSO BAIRRO — DUQUE DE CAXIAS
Estado de ESTADO DE TRANSFORMACAO 78043-300 - CUIABA - MATO GROSSO

Cultura

Manual de Prestacdo de Contas as Organizagdes da Sociedade Civil

EXECUCAO FINANCEIRA

A execucgdo da parceria, quando envolver transferéncia de recurso, devera ser observada
dois aspectos: 1) execucdo financeira e 2) execucao fisica do objeto. A seguir consideragdes que a
entidade parceira deve se ater sobre a execugdo financeira:

e COTAGAO DE PRECO/ PESQUISA DE MERCADO

e CONTRATACAO/ AQUISICAO

e SERVICO RECEBIDO/ MATERIAIS ADQUIRIDOS

e EMISSAO DE DOCUMENTO FISCAL

e PAGAMENTO

- <-<-C-C

Figura 1 ordem cronoldgica das contratagdes
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APLICACOES FINANCEIRAS E RENDIMENTOS

> Os recursos deverdao ser aplicados cujos rendimentos de ativos financeiros serdo
destinados ao objeto da parceria, estando sujeitos as mesmas condi¢des de prestacao de contas
exigidas para os recursos transferidos.

> A aplicacdo devera ocorrer em caderneta de poupancga de instituicdo financeira publica
federal, se a previsdao de seu uso for igual ou superior a um més ou em fundo de aplicagdo
financeira de curto prazo, ou operacao de mercado aberto lastreada em titulo da divida publica,
guando sua utilizacdo estiver prevista para prazos menores.

> E recomenddvel a aplicagdo no CDB (Certificado de Depdsito Bancario), com a opgdo de
resgate automatico, que pode ser realizado no caixa eletronico ou via internet.
> A entidade parceira devera ter a aprovacdo prévia pela SEC/MT para a utilizacdo dos
rendimentos.
> Caso o valor dos rendimentos ndo seja utilizado, estes deverdo ser devolvidos aos cofres
publicos.

PAGAMENTOS PERMITIDOS
> Aquisicao de bens e contratagdes de servicos;
> Remuneracdo da equipe encarregada da execucdao do plano de trabalho, inclusive de

pessoal proprio da organizacdo da sociedade civil, durante a vigéncia da parceria,
compreendendo as despesas com pagamentos de impostos, contribuicdes sociais, Fundo de
Garantia do Tempo de Servico - FGTS, férias, décimo terceiro salario, saldrios proporcionais,
verbas rescisérias e demais encargos sociais e trabalhistas;

> Didrias referentes a deslocamento, hospedagem e alimentagdo nos casos em que a
execucao do objeto da parceria assim o exija;

> Custos indiretos necessarios a execucao do objeto, seja qual for a proporgdo em relacao
ao valor total da parceria;

> Aquisicdo de equipamentos e materiais permanentes essenciais a consecucdo do objeto e
servicos de adequacdo de espaco fisico, desde que necessarios a instalacdo dos referidos
equipamentos e materiais.

PROCEDIMENTOS PARA AS CONTRATACOES E AQUISICOES — COTAGCAO DE PRECO
> Para a aquisicdo de bens e contratagdao de servigos, as organizagdes da sociedade civil deverdo
realizar, no minimo, cotagdao prévia de pregos no mercado, observados os principios da impessoalidade,
moralidade e economicidade.
> A organizagdo da sociedade civil devera contratar empresas que tenham participado da cotagdo
prévia de pregos, ressalvados os casos em que nao acudirem interessados a cotagdo, quando serd exigida
pesquisa ao mercado prévia a contratagdo, que sera registrada no SIGCon e devera conter, no minimo,
orcamentos de trés fornecedores.
> As propostas/ pesquisas devem estar datadas, assinadas e em papel timbrado ou
carimbada com CNPJ da empresa ou com o CPF no caso de contratacdo de prestadores de
servicos pessoas fisicas.

COTACAO DE PRECO NO SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE CONVENIO - SIGCON
| - elaborar a Solicitagdo de Orgamento para Cotagdo de Pregos no SIGCon;
Il - descrever o objeto a ser contratado de forma completa e detalhada, e em conformidade com o Plano
de Trabalho, classificando o tipo de objeto em servigos ou produtos;

10
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Il - especificar todos os itens a adquirir, com as respectivas unidades de medidas e quantidades;

IV- enviar a Solicitacdo de Orcamento para Cotacdo de Precos a 03 (trés) fornecedores ou prestadores de
servicos, estabelecendo prazo maximo para o recebimento de propostas de 05 (cinco) dias para aquisicdo
de bens, e 15 (quinze) dias para a contratacdo de servicos;

V- verificar se os produtos ou servicos orcados pelos fornecedores ou prestadores de servicos sdo
compativeis com as especificacdes técnicas e funcionais previstas na Solicitagcdo de Orgcamento;

VI - registrar no SIGCon os orcamentos apresentados, informando o nome do fornecedor ou prestador de
servico, CNPJ/CPF, endereco, telefone, e-mail e site se houver, e o preco unitario de cada item solicitado;
e

VII - o resultado da selegdo sera registrado no SIGCon.

AQUISICAO DE BENS PERMANENTES
Os bens remanescentes adquiridos com recursos transferidos poderao, a critério do administrador
publico estadual, ser doados quando, apds a consecucdo do objeto, ndo forem necessdrios para
assegurar a continuidade do objeto pactuado, observado o disposto no respectivo termo e na
legislacdo vigente.

PRESTAGAO DE SERVICO REALIZADO PELA PROPRIA ENTIDADE EXECUTORA
»  Se aprépria organizagdo da sociedade civil executora do Termo de Fomento ou
Colaboracgdo prestar servico (s) proposto no Plano de Trabalho aprovado, a nota fiscal devera ser
emitida com o mesmo CNPJ para o prestador e tomador do servico.
»  Nos casos dos municipios que ndo permitam o procedimento citado acima, sera permitida
a apresentacdo de recibo.

CONTRATAGAO DE PESSOA FiSICA

> Emissao de Recibo de Pagamento a Contribuinte Individual — RPCI;
ou Nota Fiscal de Prestagdo de Servigos Avulsa.
> Na Nota Fiscal de Prestacdo de Servicos Avulsa, o proponente poderd solicitar a RETENCAO dos

valores descontados de IRPF e INSS, efetuando desta forma o pagamento liquido diretamente ao
prestador de servigos.
RECIBO DE PAGAMENTO A CONTRIBUINTE INDIVIDUAL — RPCI
CONTRATACAO DE PESSOA FiSICA

Conter no recibo Recolhimento dos tributos
v’ Ter data compativel ao periodo de ¥ GPS- Guia da Previdéncia Social (INSS);
realizagdo do projeto; v" Documento de Arrecadacdo da Receita Federal —
v" Nome completo; DARF (IRPF);

v' Documento de identificacio e CPF do v Imposto sobre Servicos (ISSQN).
prestador do servico;

v' Endereco;

v Especificacdo dos servicos prestados.

DOCUMENTOS FISCAIS VALIDOS

AQUISICAO DE MATERIAIS DE CONSUMO AQUISICAO DE SERVICOS
v" Nota Fiscal (modelo 1 e 1-A); Nota Fiscal de Servigo;
v" Nota Fiscal Eletrénica — (NF-e); Nota Fiscal de Servico Eletronica;
v" Nota Fiscal de Venda a Consumidor (modelo Nota Fiscal de Servigo Avulsa; ou
2); Nota Fiscal de Servigo Avulsa Eletronica.
v' Cupom Fiscal (identificado);

AN

11



Manual de Prestagdo de Contas as Organizac¢des da Sociedade Civil

v Nota Fiscal de Consumidor Eletrénica —
(NFC-e); ou

v" Nota Fiscal Avulsa.

O documento fiscal devera constar:

Emissdao em nome do proponente

Data de emissao

Descricao completa dos servicos ou materiais adquiridos em conformidade ao Plano de Trabalho;

Valor

Numero do termo de fomento ou colaboragio

No me do projeto

Comprovagao da quitacao

Atestado de recebimento dos servigcos ou produtos

OO

DANFE (Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica)
E uma representacdo grafica da NF-e e da NFC-e, com as seguintes fungdes:

1) Conter a chave numérica com 44 posi¢cdes para consulta das informagdes da nota fiscal
eletronica (Chave de Acesso);

2) Acompanhar a mercadoria em transito, fornecendo informagdes basicas sobre a operagao
em curso (emitente, destinatario, valores, etc.);

3) Auxiliar na escrituragdo das opera¢des documentadas por NF-e, no caso do destinatario
nao ser contribuinte credenciado a emitir NF-e;

4) Colher a firma do destinatario/tomador para comprovacdo de entrega das mercadorias

ou prestagdo de servigos.
Cabe ressaltar que o DANFE nao substitui e ndo se confunde com a nota fiscal eletrénica, sendo
apenas uma de suas varias representag¢oes possiveis na forma impressa.

MOVIMENTAGAO FINANCEIRA
° Os recursos originados da parceria serdo transferidos eletronicamente em conta corrente
especifica e exclusiva da parceria firmada isenta de tarifa bancdria em instituicdo financeira
publica.
° Tarifas bancarias sdo aquelas cobradas pelos servicos de transferéncia eletrbnica,
emissdes de extrato e de saldo, ordens de pagamento a pessoa fisica e saques.
° Os pagamentos deverdo ser realizados mediante crédito na conta bancaria de titularidade
dos fornecedores e prestadores de servicos.
° Demonstrada a impossibilidade fisica de pagamento mediante transferéncia eletronica
podera realizar pagamentos em espécie, desde que respeitado o limite individual de RS 1.000,00
(mil reais) por beneficiario e o limite global de 10% (dez por cento) do valor total da parceria,
ambos calculados levando-se em conta toda a duragao da parceria.
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Transferéncia

eletronica

PAGAMENTOS

Espécie:
- limite individual
de R$ 1.000,00
- limite global 10%

VENDA DE INGRESSOS

> A Procuradoria Geral do Estado - PGE exarou o entendimento que “os valores
arrecadados com a” cobranca de ingressos em shows e eventos ou com a venda ou com a venda
de bens e servicos produzidos ou fornecidos em funcao dos projetos beneficiados com recursos
dos convénios devem ser revertidos para a consecuc¢ao do objeto conveniado ou recolhidos a
conta do tesouro estadual;

> A previsdao de venda de ingressos e a estimativa da receita deverdo estar previstas no
Plano de Trabalho e Termo de Referéncia.

CONTRAPARTIDAS
N3o sera exigida contrapartida financeira como requisito para celebragao de parceria, facultada a
exigéncia da contrapartida em bens e servigos cuja expressao monetdria sera obrigatoriamente
identificada no termo. Caso haja contrapartidas, sao elas:

> Contrapartida financeira: o valor correspondente ao da contrapartida financeira devera
ser depositado e comprovado sua execucdo através de documentos fiscais;
> Contrapartida nao-financeira: correspondente a bens e servigos cuja expressdo monetaria

devera estar descrito no Plano de Trabalho que devera ser comprovada sua execugao através de
documentos fiscais.

SALDOS REMANESCENTES

> O saldo eventualmente existente em conta corrente bancdria resultante da finalizacdo do
projeto cultural devera ser devolvido ao Tesouro do Governo do Estado de Mato Grosso.
> Por ocasido da conclusdao, denudncia, rescisao ou extingdo da parceria, os saldos

financeiros remanescentes, inclusive os provenientes das receitas obtidas das aplicagdes
financeiras realizadas, serao devolvidos a administracdo publica estadual no prazo improrrogavel
de trinta dias, sob pena de imediata instauracdao de tomada de contas especial do responsavel,
providenciada pela autoridade competente da administracao publica estadual.

DEVOLUCOES
A OSC devera entrar em contato com a Coordenadoria de Convénio da SEC/MT, através do e-
mail convenio@cultura.mt.gov.br a fim de receber orientacao e tirar duvidas sobre como gerar o
documento de arrecadacao.
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ORIENTAC@ES PARA GERAR O DAR DO ANO CORRENTE - DEVOLUC@ES
Caso a devolugao ocorra no mesmo ano em Nota de Empenho foi emitida, segue orientagGes
para gerar o DAR para efetuar a devolugao:
1° PASSO: http://www.sefaz.mt.gov.br/arrecadacao/darlivre/menudarlivre?outrosOrgaos=true
2° PASSO: Selecionar o 6rgao SEFAZ;
3° PASSO: Selecionar a opgao pessoa juridica;
4° PASSO: Incluir n® do CNPJ;
5° PASSO: Preencher os campos “Municipio” e “Periodo de Referéncia”;
6° PASSO: Selecionar no campo “Especificacdo da Receita” o coédigo “3861 — Receita Ref.
Devolugao Despesas Diversas”;
7° PASSQO: Selecionar no campo “Sub-receita” o cddigo “3861 — Receita Ref. Devolugdao Despesas
Diversas”;
8° PASSO: Preencher o campo “nimero do EMP” — o nimero do empenho é possivel encontra no
processo do termo e na publicacdo do extrato do termo disponivel do Diario Oficial do Estado de
Mato Grosso;
9° PASSO: Preencher a data de vencimento;
10° PASSO: No campo “Valor Tributo” devera ser informado o valor total a ser devolvido;
11° PASSO: Clicar em “EMITIR” para gerar o DAR

ORIENTAGOES PARA GERAR O DAR DE ANOS ANTERIORES - DEVOLUGOES
Caso a devolugao ocorra em ano posterior em relagdo a emissao da Nota de Empenho, segue
orientag¢Oes para gerar o DAR para efetuar a devolugao:
1° PASSO: http://www.sefaz.mt.gov.br/arrecadacao/darlivre/menudarlivre?outrosOrgaos=true
2° PASSO: Selecionar o 6rgao SEFAZ (quando for fonte 100) ou Secretaria de Estado de Cultura,
Esporte e Lazer ;
3° PASSO: Selecionar a opgdo pessoa juridica;
4° PASSO: Incluir n° do CNPJ;
5° PASSO: Preencher os campos “Municipio” e “Periodo de Referéncia”;
6° PASSO: Selecionar no campo “Especificacao da Receita” o codigo:
Cadigo 3858 — Restituicao de Convénio Concedido F.100, quando a NOB for da fonte 100,
Cadigo 5609 — Restituigao de Convénio Concedido F 104, quando a NOB for da fonte104,
Cadigo 5610 — Restituicao de Convénio Concedido F 173, quando a NOB for da fonte 173,
7° PASSO: Selecionar no campo “Sub-receita” o cédigo:
Cadigo 3858 — Restituigao de Convénio Concedido F.100, quando a NOB for da fonte 100,
Cadigo 5609 — Restituicao de Convénio Concedido F 104, quando a NOB for da fonte104,
Cadigo 5610 — Restituicao de Convénio Concedido F 173, quando a NOB for da fonte 173,
8° PASSO: Preencher a data de vencimento;
9° PASSO: No campo “Valor Tributo” devera ser informado o valor total a ser devolvido,
devidamente atualizado — entrar em contato com a Coordenadoria de Convénio da SEC/MT para
verificar os procedimentos de atualiza¢ao do valor a ser devolvido;
10° PASSO: Informar o nimero Termo de Fomento ou Colaboracao
11° PASSO: Clicar em “EMITIR” para gerar o DAR

OBSERVACOES IMPORTANTES
» Em caso de cupons fiscais emitidos em papel termossensivel, recomendamos fazer uma cépia

dos documentos, antes que eles comecem a se apagar, e anexa-la ao documento original. Os
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papéis termossensiveis requerem cuidados especiais: é necessario manté-los longe de
plasticos, produtos quimicos, luz do sol, calor e umidade, para evitar que os dados se percam.

» As Notas Fiscais (modelo 1 e 1-A) e as Notas Fiscais de Venda a Consumidor (modelo 2) terdo
prazo de validade de 2 (dois) anos, contados da data em que foi autorizada a sua confecgao,
devendo, obrigatoriamente, a data limite ser neles impressa, tipograficamente, observado o
campo proéprio. (cf. § 12 do art. 35-B da Lei n® 7.098/98).

> E responsabilidade do proponente e/ou do executor constar todos os encargos salariais,
fiscais (impostos, taxas bancdrias, dentre outras espécies tributarias), sociais e trabalhistas e a
proibicdo de atribuicdo a concedente de obrigacdes dessa natureza.

» Ndo poderdo ser utilizados com os recursos do projeto cultural na realizacdo de despesas
com: taxas bancarias, multas, juros ou corre¢cdes monetdrias, inclusive pagamento ou
recolhimento fora do prazo; taxa de administragdo ou similar (§12 art. 42, INC n2 01/2016).

» Ndo poderdo ser utilizados recursos da parceria para finalidade alheia ao seu objeto, bem
como pagar, a qualquer titulo, servidor ou empregado publico com recursos vinculados a
parceria, salvo nas hipoteses previstas em lei especifica e na lei de diretrizes orcamentarias
(art. 37, INC n2 01/2016).

> E importante consultar a legislagdo municipal para verificar se existem procedimentos
especificos a serem observados na retengdao e recolhimento do ISSQN (Imposto sobre
Servico de Qualquer Natureza) e quanto ao prazo de validade para emissdo de Notas Fiscais
de Servigos e as Notas Fiscais de Servigos Avulsa.

DOCUMENTOS NAO ACEITOS
> recibos de depdsitos bancarios, notas de balcao, pedidos e tiquetes de caixa;
> documentos nos quais a discriminacdo dos produtos ou servicos seja genérica e as
informacdes estejam ilegiveis ou rasuradas;
> documentos cujo preenchimento ou apresentacdo esteja em desconformidade com o

previsto na legislagao

EXECUCAO FISICA DO OBJETO

A execucdo da parceria, quando envolve transferéncia de recurso, devera ser observada
dois aspectos: 1) execucdo financeira e 2) execucao fisica do objeto. A seguir consideracdes que a
entidade parceira deve se ater sobre a execucgao fisica do objeto:

FISCALIZACAO E COMPANHAMENTO PELA SEC/MT
v" Todos os termos firmados serdo acompanhados e fiscalizados por servidores da drea técnica
da SEC/MT nomeado no Diario Oficial do Estado de Mato Grosso;
v E recomendavel informar o fiscal (por e-mail ou protocolado) data, hora e local da execucio
de toda e cada etapa do projeto cultural.
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DIVULGAGAO

A divulgacao objetiva alcangar o publico-alvo e informa-lo da programacgao cultural a fim de que
o evento do projeto cultural financiado pela SEC/MT alcance o maior nimero de publico. Segue
alguns meios de divulgacao:

4 Pecas graficas de divulgacdo: cartazes, folder/folheto;

4 Peca audiovisual de divulgagdo: Video de divulgacado (teaser);

4 Pecas eletronicas de divulgacdo: convites eletronicos em redes sociais (facebook, instagran e
twitter);
Pecas de sinalizacao: banner;
Pecas publicitarias em jornal;
Publicidade em midia televisiva;
Publicidade midias radiofonicas;
Distribuicdo de releases a imprensa impressa, eletronica e televisiva;

YRR

REGISTRO FOTOGRAFICO E EM VIDEO
O registro fotografico e em video é importante para a mensuragao e monitoramento do projeto
cultural, que deve evidenciar a quantidade de publico, programacao, estrutura etc.

LOGOMARCAS
O proponente devera fazer constar em todo material de apresentacao e divulgacdo do projeto,
0 apoio institucional do Governo do Estado de Mato Grosso, por meio da Secretaria de Estado de
Cultura, conforme Manuais disponiveis no site da SEC/MT http://www.cultura.mt.gov.br/.

DISPONIBILIZAGAO DE INFORMAGCOES NA INTERNET E EM LOCAIS VISIVEIS DE SUAS SEDES
SOCIAIS E DOS ESTABELECIMENTOS EM QUE EXERGA AS ACOES:

> Data de assinatura e identificacdo do instrumento de parceria e do d6rgdo da administragdo
publica estadual responsavel;

> Nome da organizacdo da sociedade civil e seu numero de inscrigdo no Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica - CNPJ da Secretaria da Receita Federal do Brasil - RFB;

> Descri¢ao do objeto da parceria;

> Valor total da parceria e valores liberados, quando for o caso;

> Situagdo da prestagdo de contas da parceria, que deverd informar a data prevista para a sua
apresentagao, a data em que foi apresentada, o prazo para a sua analise e o resultado conclusivo;

> Quando vinculados a execucdo do objeto e pagos com recursos da parceria, o valor total da

remuneragao da equipe de trabalho, as fungdes que seus integrantes desempenham e a remuneragdo
prevista para o respectivo exercicio.

LISTA DE INSCRITOS E PRESENCA
> E recomendavel nos casos de exposicdo de artes visuais, oficinas, semindrios workshop, etc.,
fazer lista de inscritos e de presenca.
» As listas deverdo ter espagos para preenchimento minimo do nome completo, telefone, e-
mail e assinatura.

PESQUISA DE SATISFACZ\O DO PUBLICO-ALVO
A pesquisa de satisfacdo do publico-alvo é uma ferramenta fundamental que pode ser utilizada
pelas OSCs a fim de conhecer melhor seu publico-alvo e compreender seus anseios, necessidades
e expectativas, além de ser evidéncia da qualidade do projeto cultural executado.
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PRESTACAO DE CONTAS

Todo projeto beneficiado com recursos publicos por meio de agdes de fomento
direto e/ou de recursos incentivados esta obrigado a prestar contas da alocagdo total dos
recursos, incluindo a contrapartida obrigatdria e os rendimentos de aplicagcdes financeiras nos
termos da Instrucdo Normativa Conjunta SEPLAN/SEFAZ/CGE n2 01/2016, de 17 de margo de

2016.

A prestacdo de contas é um procedimento em que se analisa e avalia a execugdo da parceria,
pelo qual seja possivel verificar o cumprimento do objeto da parceria, o alcance das metas e dos
resultados previstos, compreendendo duas fases:

3. Aprovagao ou ndo da prestacdo de contas de responsabilidade do Secretario de Estado de
Cultura — SEC/MT

respeitar
prazos

- efetuar as
apresentaros \ pRESTACAO devolugBes de

documentos DE CONTAS saldos

exigidos
remanescentes

Responder
notificacoes
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Apresentacao da prestacao de contas

A entidade parceira devera apresentar a documentacdo de prestacdo de contas
protocolada na SEC/MT e registrada no Sistema de Gerenciamento de Convénios — Sigcon,
observando os prazos que dependerdo da caracteristica da parceria:

Prestacdo de Contas Parcial: nos casos que a parceria for uma atividade, onde prevé operacoes
que se realizam de modo continuo ou permanente cuja liberagao dos recursos foi prevista, no
Cronograma de Desembolso do Plano de Trabalho, em mais de uma parcela, a entidade parceira
devera prestar contas de cada parcela recebida;

Prestacdo de Contas Final: demonstragao consolidada da execucao
fisica e financeira da parceria para se aferir se o objeto pactuado foi efetivamente
cumprido pela organizagao da sociedade civil. A prestacao de contas final devera ser apresentada
até 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia sob pena de ficar inadimplente, podendo ser
prorrogavel por mais 30 (trinta) dias.

Prestacoes de Contas Anuais: Nas parcerias cuja duracdo exceda um ano, é obrigatéria a
prestacdo de contas ao término de cada exercicio.

DOCUMENTOS PARCIAL FINAL
1 Oficio de encaminhamento X X
2 Sumario X X
RELATORIOS
3 Demonstrativo de Execugdo da Receita e Despesa (anexo VI do Sigcon) X X
4 Relatério de Cumprimento do Objeto (anexo VII do Sigcon) X
5 Relatdrio de Execucdo Fisica (anexo VIII do Sigcon) X X
6 Relatdrio de Execugdo Financeira (anexo IX do Sigcon) X X
7 Relacdo dos Pagamentos Efetuados (anexo X do Sigcon) X X
8 Conciliagdo Bancaria, quando for o caso (anexo Xl do Sigcon) X
9 Relagdo de Bens Adquiridos, referente aos equipamentos e materiais permanentes X
adquiridos com recursos da parceria, quando for o caso (anexo Xll do Sigcon)
10 Termo de Devolugdo de Bens Adquiridos, quando for o caso (anexo XllIl do Sigcon) X
11 Declaragdo de Incorporagao de Bens Adquiridos, acompanhada da respectiva cépia da X
nota fiscal e ficha de tombamento, quando for o caso (anexo XIV do Sigcon)
12 Relatério de execugdo do objeto, contendo as atividades ou projetos desenvolvidos
para o cumprimento do objeto e o comparativo de metas propostas com os resultados X

alcancados e quantidade de publico previsto x atendido

13 | Relatério de execugdo financeira com a descricdo das despesas e receitas efetivamente
realizadas e sua vinculagdo com a execugdo do objeto, na hipdtese de descumprimento X
de metas e resultados estabelecidos no plano de trabalho

EXECUGAO FINANCEIRA

15 Copia das notas fiscais e/ou recibos, com a indica¢do do niimero da parceria X X
16 Copia dos comprovantes de transferéncias eletrénicas X X
17 Extrato da conta bancaria que demonstre a execugao realizada no periodo X
18 Extrato da conta bancaria especifica de todo o periodo de execugdo do convénio, da X
liberagdo da 12 parcela a devolugdo do saldo
19 Relatério Técnico de Execugdo das etapas devidamente cumpridas da obra ou servigo X
de engenharia, quando for o caso
20 Cépia do termo de aceitagdo definitiva da obra, quando for o caso, ou termo de X
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aceitagdo provisorio da obra se o termo definitivo ainda nao tiver sido emitido
21 Comprovante de recolhimento do saldo de recursos a conta indicada pela X
administragdo publica estadual
22 Copia das CotagGes de Pregos X X
EXECUCAO FiSICA DO OBJETO
23 Copia do boletim de medi¢do, quando for o caso X X
24 Imagens: produtos adquiridos, folders, imagens de divulgagao em midias eletronicas X X
25 | Comprovantes (Fotos, DVD, jornal impresso, etc.) da execugdo do objeto, na forma
X X
do Plano de Trabalho
26 | No caso de anuncio em revista, jornal ou catidlogo — cépia de um exemplar de cada, X X
bem como o pedido de insergao assinado pelas partes
27 No caso de anuncio televisivo (VT) — cépia do antncio em DVD, VCD ou VHS e do mapa X X
de midia com a programagao prevista e assinada pelas partes;

28 | No caso de antncio em radio (SPOT/JINGLE) — cépia do antincio em CDROM ou MP3, do

pedido de inser¢dao com a programagao prevista e do mapa de irradiagao assinado X X

pelas partes;
29 No caso de antincio em outdoor, frontlight, luminoso — fotografia com o respectivo X X
endereco de cada outdoor, frontlight, luminoso;
30 No caso de confecgdo de material promocional (ex: camisa, boné, caneta, pasta, X X
convites, adesivos etc.) — um exemplar de cada um deles;
31 No caso de confecgdo de banner, faixa, troféu e medalha — fotografia da entrega das X X
premiagdes.
32 Lista de inscritos e de presenga nos casos cursos, oficinas, workshop, exposi¢des X X
ORGANIZACAO DA DOCUMENTACAO A SER ENTREGUE:

> A prestacdo de contas devera ser apresentada em 2 (duas) vias da seguinte forma:
1) 12 via, composta pelas copias dos documentos da execucdo do termo formalizado, que
sera protocolizada na SEC/MT e analisada pelo 6rgdo competente;
2) 22 via que receberd o mesmo numero de protocolo da 12 via e ficard em poder do
proponente cultural.
> Todas as folhas do processo deverao ser numeradas em ordem cronoldgica e sequencial,

autenticadas pelo proponente.

EXECUGCAO E PRESTAGAO DE CONSTAS NO SIGCON

» Execug¢do: Na aba “execucdo” do SIGCON deverdao ser inseridas, pela organizacdo da
sociedade civil informacdes sobre a execucdo do termo, tais como aplicacdo financeira,
orgamento, pagamentos, execugao fisica.

> Prestacdo de Contas: Depois de preenchido as informacGes sobre a execucdo do projeto
cultural, a OSC devera clicar na aba prestacao de contas > prestagao de contas > gerar
prestacao de contas parcial > gerar prestacao de contas final, informag¢des sobre a
apresentacdo da prestacdo de contas na SEC/MT: data o oficio, n° do oficio, data do protocolo
na SEC/MT e em “E” enviar .

ENTREGA DA PRESTAGAO DE CONTAS
Os documentos relativos a prestacdo de contas deverao ser entregues na sede da Secretaria de
Estado de Cultura — SEC/MT, atualmente localizada no seguinte endereco:
Avenida José Monteiro de Figueiredo, n2 510, Duque de Caxias, Cuiaba-MT, CEP: 78430-300.
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Avaliacao da Prestac

ao de Contas

Depois de protocolizada a prestagao de contas na Secretaria de Estado de Cultura —
SEC/MT a documentacgdo apresentada serd analisada por servidores da SEC/MT e poderd ser
aprovada ou nado pelo Secretdrio de Estado de Cultura, conforme o fluxo abaixo:

Apresentacdo da prestacdo de contas

0sc

Juntar ao processo mae e fazer check list de
conformidade

Geréncia de
Prestagdo de
Contas

Emissao de Relatdrio Técnico de Monitoramento e
Avaliacdo

Fiscal

Emissdo de Relatdrio Financeiro

Geréncia de

Emissdo de notificacdo, quando constatadas
irregularidades

Prestagdo de
Contas

Emissdo de Parecer Técnico Financeiro Conclusivo

Gestor

Emissdo de Parecer Técnico Conclusivo

Comissdo de
Monit e Avaliagdo

Aprovacdo ou ndo da Prestacdo de Contas

Secretario

AVALIAGAO TECNICA X FINANCEIRA

TECNICA FINANCEIRA
v" A avaliac3o técnica observard evidencias que | v A avaliagdo dos aspectos financeiros e

o objeto do projeto foi plenamente contabeis.

executado. v' Anélise dos orcamentos para
v A execucdo das etapas previstas no Plano de contratagdo/aquisicdo, notas fiscais/ recibos,

Trabalho. extrato bancdrio, formas de pagamento
v’ Serd analisado pelo fiscal, Gestor e Comissdo (transferéncia/ dinheiro).

de Monitoramento e Avaliagao. v/ Sera analisado pela Geréncia de Prestacdo

de Contas e Gestor do Termo.
AVALIAGAO DA PRESTAGAO DE CONTAS:

REGULAR: quando expressam, de forma c
metas estabelecidos no plano de trabalho;
REGULAR COM RESSALVA: quando eviden

lara e objetiva, o cumprimento dos objetivos e

ciarem improbidade ou qualquer outra falta de

natureza formal que ndo resulte em dano ao erdrio;

IRREGULAR: quando comprovada quaisquer das seguintes circunstancias a) omissdo no dever

de prestar contas; b) descumprimento injustificado dos objetivos e metas estabelecidos no
plano de trabalho; c) dano ao erario decorrente de ato de gestao ilegitimo ou antieconémico;
d) desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos.
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NOTIFICACOES
Constatadas irregularidades na execucdo e documentagao de prestacao de constas a OSC sera
notificada:
DA PRESTACAO DE CONTAS PARCIAL: Quando previsto o repasse dos recursos financeiros
através 2 parcelas ou mais e constatadas irregularidades, os repasses serdao suspensos e a OSC
serd notificada tendo o prazo de 30 dias para sanar as irregularidades ou cumprir as obrigacdes;
DA PRESTACAO DE CONTAS FINAL: Constatada irregularidade ou omissdo na prestacio de
contas sera concedido o prazo de 45 dias, prorrogavel por igual periodo para o saneamento da
irregularidade.

ACOES COMPENSATORIAS
Quando a prestagdo de contas for avaliada como irregular, apds exaurida a fase recursal, se mantida a
decisdo, a organizacdo da sociedade civil podera solicitar autorizagdo para que o ressarcimento ao erario
seja promovido por meio de agGes compensatdrias de interesse publico, mediante a apresentacdo de
novo plano de trabalho, conforme o objeto descrito no termo de colaboracdo ou de fomento e a area de
atuacdo da organizagdo, cuja mensuragcdo econémica sera feita a partir do plano de trabalho original,
desde que ndo tenha havido dolo ou fraude e n3o seja o caso de restituigdo integral dos recursos

Sendo constatada a ndao execu¢dao do projeto cultural proposto, aplicagao incorreta
do incentivo, a¢dao dolosa, fraude ou simula¢do, constatacao de desvio de objetivos, desvios de
recursos financeiros e materiais, ndo cumprimento de prazos regulamentares, e, ainda, de outras
obrigacbes inerentes, ao ndo cumprimento das regras estabelecidas nos instrumentos
contratuais pela OSC, sem prejuizo do direito ao contraditério e a ampla defesa, apds a devida
notificacdo, implicard na aplicacdo das seguintes sancdes:

Tomada de Contas Especial, em caso de omissdo de prestagao de contas no prazo ajustado
ou reprovacao de prestacdo de contas;

Impedimento de receber quaisquer recursos da SEC/MT ou outro 6rgdo do Estado;

Inscricdo no cadastro de inadimplentes da SEC/MT e demais cadastros do Estado.

Tomada de Contas Especial

A Tomada de Contas Especial visa apurar os fatos, a quantificar o dano e identificar os
responsaveis, sera instaurada pelo setor competente do 6rgdo concedente, por determinacdo do
respectivo ordenador de despesas ou, na sua omissdo, por determinacdo do Orgdo de Controle
Interno do Estado ou do Tribunal de Contas do Estado.

A abertura da Tomada de Contas Especial sera precedida, obrigatoriamente, da
notificacdo do Proponente, e da criacdo de comissdo prépria para realizacao dos trabalhos, caso
ndo exista na estrutura do 6rgao um setor especifico com tal atribuicao.

Finalizado o processo de Tomada de Contas Especial, e ndo sendo aprovadas as
contas e nem devolvido o saldo apurado, devera encaminhar cdpia do processo ao Tribunal de
Contas do Estado e a Procuradoria Geral do Estado para as providencias legais.
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[rregularidades e falhas mais frequentes

Saque total ou parcial dos recursos do termo pactuado sem levar em conta o cronograma fisico-
financeiro de execugdo do objeto.

Realizagdo ou pagamento de despesas fora da vigéncia do termo pactuado.

Saque dos recursos para pagamento de despesas em espécie, sem previsdao no Plano de Trabalho
ou justificado.

Utilizagao de recursos para finalidade diferente daquela prevista no termo pactuado.

Utilizacao de recursos em pagamento de despesas ndo previstas no termo pactuado.

Pagamento antecipado a fornecedores de bens e servicos.

Transferéncia de recursos da conta corrente especifica para outras contas aqguém do projeto.
Retirada de recursos para outras finalidades com posterior ressarcimento.

Aceitacdo de documentacdo inidonea para comprovacdo de despesas (notas fiscais com data de
emiss@o vencida, por exemplo).

Falta de conciliacdo entre os débitos em conta e os pagamentos efetuados.

N3o-aplicacdo ou ndo-comprovacao de contrapartida.

Auséncia de aplicacdo financeira dos recursos do termo pactuado (caderneta de poupanca, fundo
de aplicagdo financeira, ou operagcdo de mercado aberto lastreada em titulo da divida publica
federal);

Uso dos rendimentos de aplicacdo financeira para finalidade diferente da prevista no termo
pactuado.

N3o devolucdo do saldo financeiro.

Emissdo de cheque ao portador, em vez de nominal ao beneficidrio.

Pagamento sem o devido atesto que comprove o recebimento do objeto;

Pagamento indevido de despesas a titulo de taxa de administracao, de geréncia ou similar;
Pagamento indevido de gratificacdo, consultoria, assisténcia técnica ou qualquer espécie de
remuneracao adicional a servidor publico;

Pagamento indevido de despesas com taxas bancdrias, inclusive juros por eventual saldo
negativo da conta bancaria;

Pagamento indevido de despesas com multas, juros ou correcdo monetaria referente a
pagamentos ou recolhimentos efetuados fora do prazo.

Contratacdo de empresa especializada para a realizagcdo do evento sem previsdao no Plano de
Trabalho, vedado pelo Art. 46 da INC n2 01/2016.

Falta de detalhamento da descri¢do dos servigos/ materiais adquiridos nos documentos fiscais.

Duvidas

As duvidas sobre a execucdo e prestacao de contas dos Termos de Fomento ou
Termo de Colaboracdo poderdo ser saneadas através do fiscal do termo nomeado no
Diario Oficial do Estado de Mato Grosso ou na Coordenadoria de Convénio da
SEC/MT, segue contato:

E-mail: convenio@cultura.mt.gov.br

Telefone: 3613-0205/0227
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