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INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2021 — SECRETARIA DE MUNICIPIO DA CULTURA

Estabelece normas e procedimentos sobre a
prestacdo de contas dos projetos culturais inscritos
no Sistema LIC-SM, criado pela Lei n°4645/03, e
revoga as Instru¢des anteriores.

O(a) Secretario(a) de Municipio da Cultura, no uso de suas atribuicdes legais e
considerando o disposto na Lei Organica do Municipio de Santa Maria, expede a seguinte
Instrugc&do Normativa.

Capitulo |
Da Prestacao de Contas

Art. 1°. Todos os Empreendedores Culturais que tiverem seus projetos aprovados e efetivamente
captados por meio da Lei de Incentivo a Cultura de Santa Maria ficam obrigados a apresentar
Prestacdo de Contas da execuc¢do do mesmo, munida de toda a documentacdo comprobatoria
exigida nesta Instrucdo Normativa, para apreciacao e aprovacao.

Paragrafo Unico. A qualquer tempo, o(a) Secretario(a) de Municipio da Cultura podera exigir do
Empreendedor Cultural relatério fisico e financeiro e prestacédo de contas parcial do projeto.

Art. 2°. A prestacdo de contas incluira a totalidade dos recursos financeiros utilizados na execugéo
do projeto, incluindo rendimentos de aplicacbes financeiras e recursos provenientes de outras
fontes.

Art. 3°. A Prestacao de Contas final do projeto devera ser entregue até 60(sessenta) dias apés o
Término do periodo de execucdo do projeto conforme previsto no Termo de Ciéncia e
Conhecimento de Responsabilidade (anexo Ill) ou 60 (sessenta) dias apdés o ultimo depdsito
realizado pelo Incentivador conforme previsto no Termo de Compromisso (anexo VI).

Paragrafo Unico: Caso necessario, podera ser solicitado prorrogacdo de prazo para entrega da
prestacdo de contas final por até duas vezes e por até 30 dias cada, mediante solicitacdo
encaminhada, antes do término do prazo, a Secretaria de Municipio da Cultura, cabendo ao
Secretério(a) de Municipio da Cultura, conceder ou néo o solicitado e definir o prazo concedido.

Art. 4°, A Prestacdo de Contas deve ser apresentada em duas vias idénticas, sendo uma original e
outra copia, encadernada, numerada e com as paginas devidamente rubricadas pelo
Empreendedor, contendo o Relatorio Fisico e Financeiro com seus respectivos documentos
comprobatorios.

Art. 5° A Prestacdo de Contas consistira em duas partes distintas: relatério financeiro e um
relatorio fisico que devem ser apresentados todos com observancia do formulario padrao:

| — O Relatério Financeiro: deve demonstrar a execucdo da planilha orcamentaria aprovada,
contendo a documentacgéo exigida nesta Instrugdo Normativa:

a. O relatério financeiro deve ser apresentado com observancia ao formulario padrédo (anexo
IX) disponibilizado pela Coordenacdo da LIC-SM, abrangendo a totalidade dos recursos
utilizados na execucao do projeto;

b. Ocorrendo saldo remanescente dos recursos incentivados, bem como os rendimentos de
aplicacoes financeiras, estes deverdo ser depositados na conta do FUNCULTURA, cujo
comprovante deverd integrar a Prestacao de Contas;
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c. Os comprovantes de pagamento das guias a serem retidas pelo Empreendedor Cultural,
deverédo estar anexados ao respectivo comprovante de despesa;

d. As despesas pagas com outras fontes de financiamento que nédo sejam de origem LIC-SM
deveréo ser descritas no formulario padrao (anexo IX);

e. O relatdrio financeiro deveré obrigatoriamente estar assinado e carimbado por um contador;

Il — O Relatorio Fisico: consiste em um relato resumido, em formulario padrdo (anexo IX), que
comprove a realizagao do projeto.

a. Deverdo ser anexados a prestacdo de contas materiais que comprovem a realizacdo do
projeto, como cartazes, folders, ingressos, matérias em jornais, em revistas e em televiséo,
videos e fotos;

b. Deverdo constar nos comprovantes apresentados o nome do projeto aprovado, a data, o
local do acontecimento e a insercdo da logomarca da LIC-SM e da Prefeitura Municipal de
Santa Maria antecedida pela expressdao FINANCIAMENTO;

c. Anexar comprovante de utilizacdo do Banner no qual devera constar a logomarca da LIC-SM
e da Prefeitura Municipal de Santa Maria com o seguinte texto: “Este Projeto é financiado
pela Lei n°4645/03, através do ISSQN, IPTU e ITBI que vocé paga’;

d. Para oficinas, workshops, palestras, seminérios, aulas e outros devera anexar, lista de
presenca/frequéncia dos beneficiados, fotos, atestado da entidade beneficiada quando for o
caso

e. Quando for o caso, devera ser anexado 01 (uma) unidade do produto cultural resultante do
projeto, devidamente etiguetado com o nome do projeto e o n° do processo.

f. Contrapartida social ao Municipio deve ser representada no relatério por comprovante de
realizacao;

g. A entrega das pecas previstas no Plano de Distribuicdo deve ser comprovada através de
recibo assinado, identificando-se o donatario;

Capitulo Il
Dos Documentos da Prestacédo de Contas

Art. 6°. O Formulario Padrdo devera estar acompanhado dos seguintes documentos
comprobatérios relacionados abaixo:

| - EXTRATOS BANCARIOS:

a. A prestacdo de contas devera conter o extrato inicial a partir da data de abertura da conta
corrente registrando saldo zero. Em seguida, deverdo ser apresentados os extratos mensais
sequenciais com a demonstracdo financeira referente ao periodo compreendido entre o
primeiro depoésito pelo incentivador e o ultimo pagamento efetuado. O ultimo extrato deve
registrar saldo zero;

b. A conta bancaria utilizada com os recursos incentivados ndo podera receber movimentacéo
financeira que néo diga respeito ao respectivo projeto bem como recursos que ndo sejam
originarios da renuncia fiscal via Lei n°4645/03;

c. O Empreendedor Cultural sé podera fazer depdsitos na conta do projeto que nao sejam
originarios da renuncia fiscal via Lei n°4645/03, para cobrir despesas bancarias quando as
mesmas nao estiverem autorizadas na planilha orcamentaria.
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Il - RENDIMENTOS E APLICACOES FINANCEIRAS:

a. As movimentacdes financeiras referentes ao investimento deverédo obrigatoriamente constar
na prestacao de contas do projeto;

b. Os recursos referentes a captacdo, depositados pelo Incentivador na conta do projeto,
enquanto ndo empregados na sua finalidade, serdo obrigatoriamente aplicados pelo
Empreendedor Cultural;

c. O Total dos rendimentos provenientes das aplicacfes financeiras apds a finalizacdo do
projeto e do encerramento da conta deverao ser depositados na conta do FUNCULTURA;

d. Nao serd permitida aplicagdo em qualquer modalidade que apresente risco de perda de
recurso;

e. Apoés a finalizacdo do projeto e do encerramento da conta as movimentagfes financeiras
referentes ao investimento deverdo obrigatoriamente constar na prestacdo de contas do
projeto;

f. O comprovante de depodsito dos rendimentos na conta do FUNCULTURA devera
obrigatoriamente constar na prestagéo de contas do projeto.

I — DOCUMENTOS DE ENCERRAMENTO DE CONTAS:

a. Devera ser anexado a prestacdo de contas documento que comprove o encerramento da

conta do projeto fornecido pelo banco.
IV — CHEQUES:

a. Devem ser nominais ao fornecedor;
b. No caso de remuneracdo por funcdo executada pelo Empreendedor Cultural, os cheques

poderdo ser nominais a0 mesmo;

c. Deverdo ser apresentadas cépias dos cheques emitidos na prestacao de contas.

V — NOTAS FISCAIS E RECIBOS AUTORIZADOS PELO MUNICIPIO:

a. Profissionais de fora do Municipio: Quando o Empreendedor Cultural contratar servicos

de fora do Municipio esse devera buscar informac@es junto ao setor do ISSQN da Prefeitura
Municipal de Santa Maria sobre a LEl COMPLEMENTAR N° 0028/04 DE 15-12-2004, que
trata da necessidade do recolhimento do ISSQN referente ao servico contratado pelo
mesmo, sendo que a nota fiscal e a guia de recolhimento do ISSQN deverdo ser anexadas a
prestacdo de contas;

. Profissionais Auténomos: o Empreendedor devera exigir o Recibo autorizado ou a Nota

Avulsa que sao autorizados somente para profissionais autbnomos regularmente
cadastrados no Municipio, sendo que o recibo ou a nota avulsa deverdo ser anexados ao
relatério da prestacdo de contas. No caso de recibo, também devera ser anexado a Guia de
pagamento do ISSQN atualizada do ano;

Prestador de Servico que seja isento de recolhimento do ISSQN: o Empreendedor

devera exigir a Nota fiscal e a copia do parecer de isencdo, pois a isencdo deve ser

reconhecida pelo municipio através de processo regular encaminhado a Secretaria de
Financas, sendo que a mesma devera ser anexada a prestacao de contas juntamente com o
parecer de isencéo;

. Prestadores de Servigos Pessoa Juridica: O Empreendedor devera exigir a nota fiscal

padrdo, disponibilizada pela Prefeitura de Santa Maria, sendo que a mesma devera ser
anexada a prestacao de contas juntamente com o comprovante de recolhimento do ISSQN;
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Prestadores de Servigos Micro Empreendedor Individual — MEI: O Empreendedor devera
exigir a nota fiscal padréo, disponibilizada pela Prefeitura de Santa Maria, sendo que a
mesma devera ser anexada a prestacao de contas;

Prestadores de Servicos optantes do Simples Nacional: nos termos do Art. 24 da Lei
Complementar Federal n® 123/2006: O Empreendedor devera exigir a nota fiscal sendo que
a mesma devera ser anexada a prestacdo de contas juntamente com o Documento de
Arrecadacédo do Simples Nacional — DAS;

O Empreendedor devera apresentar as notas fiscais originais em nome do Empreendedor
Cultural, dentro do prazo de apresentacéo da Prestacdo de Contas e ter obrigatoriamente,
todos os campos preenchidos;

As notas fiscais ou recibos autorizados pelo Municipio deverdo estar associadas as
despesas previstas e aprovadas, relativas aos recursos de origem LIC-SM,;

No corpo da nota fiscal ou recibo autorizado pelo Municipio devera conter o nome do projeto
ou 0 numero do processo e a descri¢do legivel dos produtos e/ou servicos, valores unitarios
e totais;

Quando ocorrer compras pela internet, também sera necessario o envio da nota fiscal com
todas as solicitagbes supracitadas;

Em caso de incidéncia de retencdo de tributos, as respectivas guias de recolhimento
deverdo acompanhar os comprovantes de despesas;

Os recibos autorizados pelo Municipio deverao conter, além dos itens relacionados na letra I,
o nome do beneficiario, seu CPF, endereco, telefone e assinatura.

VI — TRANSPORTE, HOSPEDAGEM E ALIMENTACAO:

a.

b.

Deverdo ser comprovadas pelo fornecimento de nota fiscal, em nome do empreendedor
cultural, com a descricéo do servico;

As passagens aéreas e rodoviarias deverdo ser comprovadas por meio de fotos ou cépias
dos bilhetes/tiquetes.

VIl — CUPONS FISCAIS:

a.

O Empreendedor Cultural devera apresentar a via do cupom fiscal original e copia, (Qquando
da emissao do mesmo em papel termossensivel), na aquisicdo de materiais e/ou produtos
de pessoa juridicas, constando obrigatoriamente, a identificacdo do Empreendedor — nome
e/ou CNPJ/CPF — a descricao legivel dos materiais e/ou produtos, valores unitarios e totais.

VIl = RPA:

a.

b.

O Recibo de Pagamento de Autbnomo — RPA sera utilizado quando se tratar de contratacao
de pessoas fisicas, devendo ser apresentada a 1° via original,

Somente podera ser emitido RPA (Recibo de Pagamento de Autbnomo) quando o servigo for
considerado eventual. Caso contrario, deverd ser emitida uma Nota Fiscal de servigo
autorizada pelo Municipio. O RPA deve referir-se ao total do servigo contratado. Os impostos
de responsabilidade do prestador do servico (ISSQN, INSS e IRRF) devem ser retidos desse
valor total e ter a comprovacado do seu recolhimento através das guias especificas, nao
podendo ser custeados com recursos do projeto. Quanto ao imposto de responsabilidade do
tomador do servico (INSS — patronal) deve ser comprovado o seu recolhimento e pode ser
incluido no valor or¢ado do projeto;

E necessario que o Recibo de Pagamento de Autbnomo — RPA discrimine o nome do
Empreendedor, o nome do projeto, a descrigcdo dos servigos prestados, o valor pago, o0 més
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de competéncia da prestacéo do servigo, a data de emissdo do documento a assinatura e 0s
dados pessoais do profissional prestador de servico: nome, endereco completo, n°® CPF e do
Documento de identidade e as retencdes de todos os tributos devidos pela prestacdo de
servicos, como INSS, ISSQN e IRRF, de acordo com o estabelecido pela legislagao vigente;

. E necessério que o recolhimento do INSS ocorra tanto por parte do prestador de servico

qguanto por parte do contratante (patronal), sendo o mesmo calculado sobre a respectiva
remuneracao e demonstrado no recibo com seus respectivos comprovantes de pagamento.

IX — GUIAS DE PAGAMENTO DE TRIBUTOS:

a.

Tanto o Empreendedor Cultural Pessoa Fisica quanto o Empreendedor Cultural Pessoa
Juridica séo obrigados a reter e a recolher os tributos devidos sobre os servigos tomados,
conforme a legislacdo especifica vigente;

. O Empreendedor devera comprovar o recolhimento de todos os tributos devidos em raz&o

da execucdo do projeto, na forma e prazo estabelecidos pela legislacdo especifica vigente,
apresentando copias das guias referentes ao pagamento dos tributos na prestacdo de
contas;

X —=SALDO DE RECURSOQOS:

a.

Os saldos dos recursos nao utilizados deveréo ser recolhidos ao Fundo Municipal de Cultura
— FUNCULTURA cujo comprovante de depdsito devera integrar a prestacédo de contas.

XI —= COMPROVANTES DE PAGAMENTO:

a.

Os pagamentos deverdo, obrigatoriamente, ser realizados através de cheques nominais,
transferéncia bancéaria ou cartdo de débito, nominal ao prestador do servigo ou fornecedor do
bem, ndo sendo permitidos saques em hipétese alguma, salvo nos casos expressamente
autorizados pela Secretaria de Municipio da Cultura;

. Em todas as formas de pagamento, o valor deve ser exatamente igual ao valor dos

documentos apresentados. A data de pagamento devera ser compativel com a data de
emissdo do documento de comprovacéo de despesa,;

Nos casos de pagamento em parcelas, previstos na Planilha Orcamentaria, 0 somatorio dos
pagamentos efetuados deverd ser exatamente no mesmo valor dos documentos
comprobatérios apresentados;

. Nos casos de pagamentos em parcelas, a nota fiscal devera apresentar o valor total com

data compativel ao primeiro pagamento ou deverdo ser emitidas notas referentes a cada
parcela

Nos casos da realizacdo de apenas um pagamento referente a mais de uma rubrica,
previstas na Planilha Orcamentaria para o mesmo prestador de servigo, o0 documento fiscal
comprobatério devera detalhar tais rubricas, bem como a composi¢cdo do valor deve ser
demonstrada e o comprovante anexado.

Xl = COMPROVANTE DE DESTINACAO DO PRODUTO CULTURAL:

a.

b.

No caso de projeto que resulte em produto cultural, este devera ser destinado conforme o
plano de distribuicdo prevista no projeto aprovado;

O comprovante de destinacao do produto cultural devera estar anexado ao relatorio fisico do
projeto, devidamente assinado pelo recebedor do produto.
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X - INTERVEN(;OES FISICAS EM BENS TOMBADOS:

a. Nos projetos que contemplem intervencgfes fisicas em bens tombados, o Empreendedor
devera incluir na Prestacdo de Contas declaracdo de aprovacdo do 6érgdo ou entidade
responsavel pela preservacéo do patrimonio sobre a execucdao final da construcdo, reforma,
restauracéo e/ou servico;

b. No relatério de atividades e metas devera constar os dados do projeto, fotografias e outras
informacdes relevantes para a comprovacao de sua execucao.

XIV - PROJETOS DE CONSTRU(}AO, REFORMA OU RESTAURAQAO:

a. Nos projetos de construcdo, reforma ou restauracdo o Empreendedor devera incluir na
Prestacdo de Contas declaracdo do poder publico municipal liberando a obra para
utilizacao nos fins previstos;

b. No relatério de atividades e metas devera constar os dados do projeto, fotografias e outras
informacdes relevantes para a comprovacao de sua execucao.

XV — CONTRAPARTIDA SOCIAL:

a. O Empreendedor devera realizar e comprovar a contrapartida conforme prevista no projeto
aprovado;

b. Comprovar através de fotos, videos, lista de presenca/frequéncia dos beneficiados, atestado
da entidade beneficiada, material grafico, entre outros, conforme for o caso.

Art. 7°. Somente serdo aceitos comprovantes de despesas originais:

I. Com data compreendida entre o primeiro depdsito realizado pelo incentivador na conta do
projeto, conforme previsto no Termo de Compromisso e Certificado de Incentivo, e a data do
prazo ultimo para a entrega da prestacdo de contas;

ll. Exclusivos, ndo podendo compor prestacdes de contas para recursos incentivados por
outras leis no @mbito Federal ou Estadual ou de outras fontes de financiamento;

lll. Datadas e sem rasuras;
IV. Em nome do Empreendedor Cultural;
V. Nome do projeto ou niumero do processo na descricdo do documento fiscal.

Art. 8°. Os documentos fiscais originais referentes as despesas do projeto serdo arquivados pela
Secretaria de Municipio da Cultura devendo os mesmos ficar, obrigatoriamente, a disposicao das
auditorias da Prefeitura Municipal de Santa Maria.

Art. 9°. A prestacdo de contas sera analisada pela Secretaria de Municipio da Cultura, a qual
decidira pela:
I. Homologacao: projetos que apresentem cumprimento do objeto cultural e regularidade na
prestacao de contas;
[I. Homologacao com ressalvas: projetos que apresentem desacordo no cumprimento do objeto
cultural e/ou na prestacéo de contas e caso o desacordo seja passivel de compensacao;
[ll. Nao homologacao: projetos que apresentem irregularidades no cumprimento do objeto
cultural e/ou na prestacdo de contas e caso a irregularidade ndo seja passivel de
compensagao.
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Art. 10. A homologacéo da prestacdo de contas pode ser revogada, em caso de comprovacao de
qualquer irregularidade na aplicacdo dos recursos ou inexatidao de informacdes prestadas.

Art. 11. Quando o Empreendedor Cultural receber uma homologacgéo da prestacdao de contas com
ressalvas, a mesma nao podera ser reincidente nas proximas prestacdes de contas.

Art. 12. O Empreendedor Cultural podera recorrer ao(a) Secretario (a) de Municipio da Cultura no
caso dos incisos Il e lll do Art. 9, acrescentando os documentos e informacdes complementares
que julgar necessarios.

Capitulo Il
Das InfragOes e Penalidades

Art. 13. A utilizag&o indevida dos recursos recebidos como incentivo fiscal ou o descumprimento
das disposicdes previstas na Lei e na legislacdo vigente, implicam na aplicacdo gradativa de
sanc¢des administrativas, de forma isolada ou cumulada, sem prejuizo das demais sancdes civis,
criminais e tributarias.

Art. 14. Projetos que apresentem desacordo no cumprimento do objeto cultural e/ou na prestacéo
de contas e caso o desacordo seja passivel de compensacéo, serdo diligenciados:

§ 1° Os Empreendedores Culturais dos projetos em diligéncias poderdo apresentar medidas
compensatorias visando a regularizacéo da situagcdo do projeto cultural.

§ 2°. As medidas compensatorias devem ser realizadas em até 30 dias corridos contados a partir
da data da notificagao.

§ 3° ApoOs o cumprimento das medidas compensatorias as mesmas serdo analisadas pela
Secretaria de Municipio da Cultura.

8§ 4° Caso o Empreendedor Cultural, apés a notificagdo ndo apresentar as medidas
compensatorias, no prazo estabelecido pela Secretaria de Municipio da Cultura, a prestacéo de
contas ndo serd homologada.

8§ 5° ApoOs analise das medidas compensatérias apresentadas, a Secretaria de Municipio da
Cultura podera homologar a prestacdo de contas com ressalvas ou nao homologar.

8 6° No caso de comprovacdo da utilizacdo indevida de recursos, sera passivel de glosa e
devolucdo do valor utilizado indevidamente, o qual devera ser corrigido e devolvido ao
FUNCULTURA.

Art. 15. O Empreendedor Cultural em que a Prestacdo de Contas considerada irregular, se
enguadre nos casos abaixo, sofrera as penalidades previstas no Artigo seguinte, de forma isolada
ou cumulada:

a. Utilizar indevidamente os recursos do projeto cultural;

b. Nao apresentar o produto cultural resultante do projeto aprovado, quando este for
objeto da proposta,
N&o executar o objeto/metas do projeto;
N&o prestar contas dos recursos recebidos;
Quando a prestacao de contas néo for homologada;
Quando o Empreendedor Cultural estiver em processo administrativo de
Responsabilizagdo na Controladoria e Auditoria Geral do Municipio referente ao
recurso recebido;
g. No caso de revogacdo da homologacao da Prestacdo de Contas;

"0 Qoo
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h. Que captou recursos e nao executou o projeto total ou parcial;

i. Que o Empreendedor Cultural se aproveitou indevidamente do incentivo recebido em
beneficio proprio;

j. Que foi reincidente nas adverténcias recebidas.

Art. 16. As penalidades previstas sao:

|. Adverténcia,;
II. Suspensdo ou cancelamento da sua inscricdo no Cadastro Municipal de Empreendedor
Cultural — CMEC,;
lll. Suspensédo ou cancelamento da analise de outros projetos que estejam em tramitacao nas
instancias do Sistema LIC-SM;
IV. Suspensao ou cancelamento dos seus projetos em capta¢ao ou execucgao;
V. Devolugdo do valor glosado na prestacdo de contas ao FUNCULTURA devidamente
corrigido;
VI. Multa no valor correspondente a 10(dez) vez o valor do incentivo — Art. 6° da Lei 4645/03;
VII. Inscricdo em divida ativa,

VIIl. Demais sancdes penais cabiveis.

Paragrafo Unico: A aplicacdo das san¢Bes administrativas previstas na Lei e nesta Instrucdo
Normativa serdo aplicadas de acordo com a gravidade da infracdo, isolada ou cumulativamente,
por Ato da Secretaria de Municipio da Cultura apos notificagdo ao Empreendedor Cultural;

Art. 17. Em qualquer fase da execucédo do projeto, caso sejam detectadas irregularidades, o (a)
Secretério(a) de Municipio da Cultura, podera determinar, conforme a gravidade, medidas
necessarias para, junto com os 6rgaos competentes, efetuar a apuracéo de responsabilidades, com
vistas ao ressarcimento ao erario publico e a devolugcdo dos recursos pelos responsaveis,
sujeitando-os as penalidades previstas na Legislagéo Vigente.

Art. 18. E de inteira responsabilidade do Empreendedor Cultural gerenciar e administrar o
andamento da execucdo do projeto aprovado, comprovando que 0s recursos recebidos foram
rigorosamente aplicados aos fins concedidos, respeitando e atendendo a Lei n° 4645/03, o que
normatiza esta Instrucdo Normativa, o que consta no Termo de Ciéncia e Conhecimento de
Responsabilidade e na legislagéo vigente.

Art. 19. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da sua publicacdo e revoga a Instrucao
Normativa 001/2020.

Paragrafo Unico: Os projetos beneficiados com incentivo fiscal através da Lei de Incentivo a
Cultura de Santa Maria em 2021 permanecerao regidos pela Instrucado Normativa 001/2020 e pela
Resolugdo SMC/LIC n° 001/2021 de 23 de agosto de 2021.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se. Santa Maria, 01 de setembro de 2021.

Rose Carneiro
Secretaria de Municipio da Cultura



