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O presente Manual tem como objetivo auxiliar o
proponente contemplado através dos Editais de
Chamada Emergencial de Carnaval
#NaoDeixaoSambaMorrerRJ e #BloconasRedesRJ,
com orientacoes acerca dos procedimentos que
deverao ser realizados para a Execucao da
Proposta e na Comprovagao de Execucao da
Proposta realizada com recursos financeiros
recebidos.



DIONRH VAVAON

> Para executar a proposta: 120 (cento e vinte) dias corridos contados a partir do
recebimento do aporte em conta corrente;

> Solicitacdes de readequacao: antecedéncia minima de 15 (quinze) dias corridos
do inicio da execucao e so podera ser executada apos autorizacao;

> Aprovacao de todo material de divulgacao e audiovisual: devera ser
encaminhado com, no minimo, 10 (dez) dias corridos de antecedéncia, através do
e-mail conteudosecec@gmail.com e so podera ser veiculado apos a aprovacao da
Assessoria de Comunicacao da SECEC;

> Para enviar o relatdério de execucao do objeto e execucao financeira: em até 30
(trinta) dias corridos apds a execucdo da proposta.



READEQUACOES DA PROPOSTA

> O proponente podera solicitar apenas 01 (uma) alteracao na proposta, no que se refere a
atualizacao de cronograma, ao ajuste de agdes.

> E, ainda, podera solicitar 02 (duas) alteracdes no que se refere a adequagao orcamentaria,
uma no decorrer do projeto e a outra para remanejamento de possiveis sobras nas rubricas
aprovadas e uso rendimento de possivel investimento realizado pelo proponente.

> Toda e qualquer alteracao da proposta cultural, devera ser encaminhada para analise da
Comissao Técnica Permanente de Elaboracao de Editais e Analise de Projetos Culturais do
Fundo Estadual de Cultura, através da Plataforma Desenvolve Cultura e sé podera ser
executada apds autorizacao.

Nao serao permitidas alteracoes de proponente e objeto do projeto.



COMO SOLICITAR A READEQUACAOQ?

> Cronograma:

O proponente devera solicitar, via Plataforma Desenvolve Cultura, a alteracao do
cronograma de execuc¢ao, junto a sua justificativa. A Comissao avaliara a solicitacao e
liberara o modulo de cronograma para a sua alteracao na Plataforma;

> Orcamento:

O proponente devera solicitar, via Plataforma Desenvolve Cultura, a alteracao da Planilha
Orcamentaria, junto a justificativa de cada rubrica a ser alterada. A Comissao avaliara a
solicitacao e liberara o modulo de orcamento para a sua alteracao na Plataforma;

Importante: a readequacao devera respeitar as porcentagens minimas de remuneracao
dispostas em Regulamento;

> AcOes e ficha técnica: O proponente devera solicitar, via Plataforma Desenvolve
Cultura, as alteracdes necessarias, para a analise da Comissao Técnica.



ATENCAO, PROPONENTE!

> E obrigacdo do PROPONENTE mencionar o Estado do Rio de Janeiro e a Secretaria de Estado
de Cultura e Economia Criativa, em todo material de divulgacao e execucao do projeto
(impresso, virtual, audiovisual) e inserir as respectivas marcas em todas as pecas na forma
especificada no Manual de Utilizacao de Marcas disponibilizado no endereco eletrénico da
Secretaria: http://cultura.rj.gov.br/wp-content/uploads/2021/08/MANUAL-MARCA-EDITAL-
CARNAVAL-FINAL.pdf

> Lembre-se de fotografar, gravar e documentar todas as acdes da sua Proposta para a
exceléncia na comprovacao da execucao da mesma.

> A Comprovacao de Execucao do projeto devera ser realizada em duas etapas:
1. Execucao do Objeto
2. Execucao Financeira

> A Execucao Financeira pode ser preenchida pelo proponente, mas s6 podera ser enviada
apos a aprovacao da Execucao do Objeto pela Comissao Técnica.



COMPROVACAO DA EXECUCAO DO OBJETO

> Para comprovar a Execucao do Objeto, o proponente devera acessar a aba “Meus projetos” que
abrira a tela acima;

> Os projetos inscritos, habilitados a comprovar a Execucao do Objeto, deverao clicar na opcao
“Acompanhe seu projeto (Execucao do Objeto)”;

> A Comprovacao da Execucao do Objeto devera apresentar a sintese do processo de execucao do
projeto, enviando elementos que comprovem a execucao de todas as atividades propostas no projeto
inicial aprovado e execucao de todas as acoes.



# Inscricdes
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> Neste campo o proponente devera preencher as informacdes da Execucao do
projeto, com a data de finalizacao do projeto, relatorio de execucao, desdobramentos,
plano de continuidade (quando houver) e informacdes adicionais.
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. a, 0s dados ficardo
# Inscriches v

(& Meu Cadastro v Dados do Proponente
Qual a data que o projeto foi finalizado?

dd/mm/aaaa

Como se deu a execugao do projeto?

Descreva as atividades executadas ap6s o envio do relatoril

Nenhuma atividade cadastrada

Outras informagoes que achar pertinente

Nenhum link cadastrado

Quais os desdobramentos do projeto? O projeto tera continuidade?

Ao clicar em ‘Finalizar Relatorio’, seu relatério de comprovacao da Execucao do Objeto sera encaminhado para a Comis
Apés a aprovacio da Execucdo do Objeto vo cher as duas etapas da Execucdo Financeira

Salvar alterages do refatério Finalizar relatorio

de documentos

> Ao clicar em “Adicionar Atividades” o proponente devera informar a data e local de
realizacao, quantidade de publico e observacoes.
> O proponente devera adicionar uma atividade de cada vez.



# Inscriches v

@ Meu Cadastro v o Propon
Qual a data que o projeto foi finalizado?

dd/mm/aaaa

Como se deu a execugao do projeto?

Descreva as atividades executadas apés o envio do relatoril

atividade c: ada

iformag6es que achar pertinente

Nenhum link cadastrado

Quais os desdobramentos do projeto? O projeto tera continuidade?

> Ao clicar em “Adicionar Links” o proponente devera adicionar um link de
comprovacao da Execucao do Objeto e informar sobre o link adicionado;
> O proponente devera adicionar o link de cada acao, um de cada vez.



# Inscricdes
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> ApoOs o preenchimento dos dados a comprovacao da Execucao do Objeto podera ser
finalizada. Caso o proponente nao consiga finalizar o relatério no mesmo dia, ele podera Salvar
as alteracoes e finalizar depois. Ao clicar em “Finalizar relatério”, o mesmo sera encaminhado

para a Comissao Técnica;
> Apos o envio a Comissao Técnica podera fazer diligéncias com relacao ao relatorio enviado.



COMPROVACAO DA EXECUCAO FINANCEIRA

> ApoOs o envio e aprovacao da Comprovacao de Execucao do Objeto, o
proponente devera enviar a comprovacao da Execucao Financeira;

> A Comprovacao da Execucao Financeira devera demonstrar a utilizacao
adequada do recurso publico, por meio de documento fiscal e de acordo com
a ultima planilha orcamentaria apresentada pelo proponente e aprovada pela
Secretaria;

> A Execucao Financeira é dividida em duas etapas:



# Inscrigbes
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> Nesta Etapa deverao ser apresentados os documentos fiscais de comprovacao da
Execucao Financeira do Projeto.



# Inscricdes
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> Aqui o proponente devera preencher as informacdes de cada documento fiscal, conforme os
campos na tela acima: CNPJ, Favorecido (Nome da empresa, ou pessoa fisica), Data da Emissao do
documento, Documento Fiscal (Recibo, Nota Fiscal...), item da planilha orcamentaria correspondente
ao documento (conforme ultima planilha orcamentdria aprovada), Cédigo do documento (quando
houver) e valor.

> Deve ser adicionado um documento de cada vez.



# Inscricdes
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> ApoOs adicionar um documento, o proponente devera anexar o PDF digitalizado.



> Ao clicar em “Anexar” abrira a
tela ao lado para selecao do tipo de
documento fiscal e escolha do
arquivo;

> Podera ser anexado mais de um
arguivo, caso seja necessario. Mas
o proponente devera anexar um de
cada vez.
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[ Meu Cadastro

cuLTURA 63 ﬁ,j
1D

> Cada documento adicionado ficara salvo abaixo, conforme tela acima.

> Apos o preenchimento das informacdoes de todos os documentos fiscais com os
respectivos anexos, devera ser preenchida a segunda Etapa da Execucao Financeira.
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> Aqui o proponente devera anexar o Extrato Bancario da conta corrente que foi utilizada
para o projeto e preencher as informacdes das movimentacdes que constam no extrato;

> As informacdes devem ser preenchidas em ordem cronoldgica, como apresentado no
extrato.



# Inscriches
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> Ap0Os o preenchimento de todas as transacoes do Extrato Bancario, se a Execucao do
Objeto estiver aprovada, a Execucao financeira podera ser Finalizada e encaminhada
para analise.



COMPOSICAO DA COMPROVACAO DA EXECUCAO
FINANCEIRA




> O documento fiscal original devera, obrigatoriamente, ser emitida em nome da
proponente, devidamente identificada com a descricao do servico e o item orcamentario, o
periodo de execucdao, o nome do projeto e o cadigo junto a SECEC e o Edital que o projeto
esta participando.

> (Caso nao ocorra o preenchimento dos dados do projeto no documento fiscal, o
proponente tera que confeccionar um carimbo com os dados do projeto mencionados no
paragrafo acima.

> Devera conter em seu corpo a discriminacao de todos os servicos prestados. A data de
emissao da nota devera ser posterior ao recebimento do recurso e dentro do prazo de
validade da mesma, e ndo podera ser posterior a data do débito do montante relativo ao seu
pagamento, na conta do projeto.

* Nota Fiscal de Venda ao Consumidor:

Documento fiscal que formaliza a aquisicao de um bem. No corpo da nota devera constar a
descricao do servico e o item orcamentario, o periodo de execucao, o nome do projeto e sua
identificacao junto a SECEC e o Edital que o projeto esta participando.



>0 documento fiscal original devera, obrigatoriamente, ser emitida em nome da
proponente, devidamente identificada com a descricao do servico e o0 item
orcamentario, o periodo de execucao, o nome do projeto e o codigo junto a SECEC e o
Edital que o projeto esta participando.

> Caso nao ocorra o preenchimento dos dados do projeto no documento fiscal, o
proponente tera que confeccionar um carimbo com os dados do projeto mencionados
no paragrafo acima.

> Devera conter em seu corpo a discriminacao de todos os servicos prestados. A data
de emissao da nota devera ser posterior ao recebimento do recurso e dentro do prazo
de validade da mesma, e nao podera ser posterior a data do débito do montante
relativo ao seu pagamento, na conta do projeto.



e Cupom Fiscal:

Possui a mesma validade de uma nota fiscal. Usa-se o cupom fiscal para as vendas ao consumidor
final, nos comércios varejistas. Deve conter nome do emitente, data, discriminacao do produto
adquirido, valor unitario e total.

> Caso nao exista campo disponivel para inclusao de dados, tais como, a descricao do servico e
o item orcamentario, o periodo de execucao, o nome do projeto e o codigo junto a SECEC e o
Edital que o projeto esta participando, deverao ser incluidos por meio de carimbo. O documento
devera ser colado em folha de papel A4 e carimbado na frente.

> A data de emissao da nota devera ser posterior ao recebimento do recurso e dentro do prazo
de validade da mesma, e nao podera ser posterior a data do débito do montante relativo ao seu
pagamento, na conta do projeto;

> Em caso de cupons emitidos em papel termossensivel, recomendamos fazer uma copia dos
documentos, antes que eles comecem a se apagar, e anexa-la ao documento original. Os papéis
termossensiveis requerem cuidados especiais: € necessario manté-los longe de plasticos,
produtos quimicos, luz do sol, calor e umidade, para evitar que os dados se percam.



Contracheque:

Caso a proponente utilize mao de obra da produtora no projeto, o contracheque do profissional
podera apresentar na prestacao de contas, juntamente com uma declaracao, contendo
descricao dos servicos prestados especificamente para o projeto e a mensurag¢ao do numero de
horas do funcionario alocadas para a realizacao do projeto;

> Deve conter o nome do prestador de servico, CPF, identificacdo do projeto/obra, descricdo
detalhada do servico prestado, periodo, valor cobrado, local, data e assinatura legivel.;

> A data de emissao da nota devera ser posterior ao recebimento do recurso e dentro do prazo
de validade da mesma, e nao podera ser posterior a data do débito do montante relativo ao seu
pagamento, na conta do projeto.;

> Para pagamentos a pessoas analfabetas, ou que nao possuam documentos, ou menores de
idade, o recibo devera conter nome completo do prestador do servico e uma pessoa
devidamente qualificada e identificada assinara a rogo deste.



RPA - Recibo de Pagamento a Autonomo:
O recibo é utilizado para pagamento a profissionais autbnomos.

> Deve conter o nome do prestador de servico, CPF, descricao detalhada do servico prestado, periodo,
valor cobrado, local, data e assinatura legivel;

> Devera apontar o calculo dos impostos incidentes (INSS e IR);

> A data de emissao da nota devera ser posterior ao recebimento do recurso e dentro do prazo de
validade da mesma, e nao podera ser posterior a data do débito do montante relativo ao seu
pagamento, na conta do projeto;

> Para pagamentos a pessoas analfabetas, ou que nao possuam documentos, ou menores de idade, o
recibo devera conter nome completo do prestador do servico e uma pessoa devidamente qualificada e
identificada assinara a rogo deste.

» Caso ndo exista campo disponivel para inclusao de dados, tais como, a descricdo

do servico e o item orcamentario, o periodo de execucao, o nome do projeto e o codigo junto a SECEC
e o Edital que o projeto esta participando, deverao ser incluidos por meio de carimbo.



* Recibo de Locagao:

O recibo é utilizado para pagamento de aluguel de imoveis ou bens pelo projeto.

» Deve conter o nome do locador, CPF, descricdo detalhada do imdével ou

bem locado, periodo, valor cobrado, local, data e assinatura legivel e os dados do
projeto, tais como, a descricao do servico e o item orcamentario, o periodo de
execucao, o nome do projeto e o codigo junto a SECEC e o Edital que o projeto esta
participando.

> A data de emissao devera ser posterior ao recebimento do recurso e dentro do
prazo de validade da mesma, e nao podera ser posterior a data do débito do
montante relativo ao seu pagamento, na conta do projeto.



e Recibos de Perdiem:

O recibo é utilizado para pagamento de perdiem ou diarias.

> Além do recibo, recomendamos que se faca uma relacao destacando o nome do técnico, a funcao
desempenhada, o periodo de trabalho e o valor da diaria;

» Devera constar do recibo os dados do projeto, tais como, a descricdo

do servico e o item orcamentario, o periodo de execugao, o nome do projeto e o cédigo junto a SECEC e o
Edital que o projeto esta participando.

> O recibo de perdiem devera ser ao recebimento do recurso e dentro do prazo de validade da mesma, e
nao podera ser posterior a data do débito do montante relativo ao seu pagamento, na conta do projeto.

* Boletos Bancarios:

Excepcionalmente serdao aceitos Boletos Bancarios na prestacao de contas, para casos em que legalmente
ndo é emitido documento fiscal, como seguro saude ou seguro acidente e midias sociais (para
impulsionamento). Neste caso, o Boleto deve ser acompanhado de contrato ou apdlice que deu origem ao
pagamento.



Carta de Corregao:

E permitida a utilizacdo de carta de correcdo para regularizacdo de erro formal ocorrido na emissdo de
documento fiscal, desde que o erro nao esteja relacionado com:

a)  As varidveis que determinam o valor do imposto tais como: base de céalculo, aliquota, diferenca de
preco, quantidade, valor da operacao ou da prestacao;

b) A correcao de dados cadastrais que implique mudanca do remetente ou do destinatario e o nome
do projeto;

c) A data de emissao ou de saida da mercadoria.

Relacionamos a seguir os documentos que nao sao aceitos na prestacao de contas para comprovacao
de despesas do projeto:

> Documento com data de emissao anterior a data do recebimento do recurso na conta do projeto ou
em data anterior a publicacao no DOERJ do extrato do termo de concessao de apoio financeiro ou
instrumento similar.

> Documentos comprovantes de despesas que nao tenham sido emitidos em nome da empresa
proponente.



Nota Fiscal Inidonea:

a)

b)

g)

Quando comprovado que a empresa emissora € inexistente ou inativa; ou

Quando comprovado que o documento nao corresponde a uma operacao efetivamente realizada,
pois o produto ou servico nao foi entregue ou prestado por este fornecedor;

Nota Fiscal correspondente a um produto ou servico que diverge do objeto social da empresa
fornecedora;

Documentos fiscais rasurados, rasgados ou apresentando dados ilegiveis;
Recibos sem a identificacdo clara do beneficiario (hnome, CPF/CNPJ), descricdo detalhada do servico
prestado ou produto fornecido, valor, tributos incidentes (caso se aplique) e assinatura do

beneficiario;

Documentos fiscais que nao forem identificados com o titulo do projeto e sua numeragao junto a
SECEC;

Comprovantes de despesas referentes a equipe técnica que ndao apresentarem a identificacdo da
funcdao, do nome do técnico e o periodo da execuc¢ao do servico no corpo do documento.






INADIMPLENCIA

O Proponente sera declarado inadimplente quando:

a) Utilizar os recursos diferentemente da proposta dos Editais de Chamada Emergencial de
Carnaval #NaoDeixaOSambaMorrerRJ e #BloconasRedesRJ;

b) Nao apresentar a comprovacao de execucdao financeira, no prazo de 30 (trinta) dias
corridos contados do encerramento da execucao do projeto, sob pena da autoridade
administrativa encaminhar o projeto para a Tomada de Contas — TC;

c) N&o comprovar a aplicacdo correta dos recursos por dolo ou desvio dos objetivos, sendo
declarado inadimplente e excluido de usufruir de quaisquer incentivos fiscais do erario
estadual, além da possivel aplicacao das demais penalidades previstas em lei.

> Solicitamos que haja um bom planejamento do orcamento para que os recursos solicitados
sejam utilizados na sua totalidade.



DUVIDAS E ESCLARECIMENTOS
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