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OLA, PROPONENTE!

Com satisfacdo temos o prazer de acompanha-lo nessa caminhada de
execugao do seu projeto contemplado no ProAC Expresso Editais!

Esse Manual foi pensado para auxilid-lo desde o momento em que
receber o pagamento até a prestacdao de contas. Caso ainda fique com
alguma duvida, continuamos a disposicdo! E sé entrar em contato conosco:

a) Por e-mail: comunicacaoproaceditais@sp.gov.br
b) Presencialmente: de segunda a sexta, das 13h as 17h.
c) Por telefone: de segunda a sexta, das 13h as 17h, (11) 3339-8141 /

8275 / 8226.

SOBRE O PAGAMENTO
O valor do projeto aprovado, corresponde ao valor total solicitado pelo
proponente e serd depositado pela Secretaria em uma conta do Banco do

Brasil de uso exclusivo do projeto, da seguinte forma:

12 parcela: 80% (oitenta por cento) apos a assinatura do contrato com o
proponente.
23 parcela: 20% (vinte por cento) apds a entrega do relatério parcial do

objeto a ser atestado por meio do “Termo de Aprovacao Parcial”.

A efetivagao do pagamento do valor acima estara condicionada a consulta no
“Cadastro Informativo dos Créditos ndao Quitados de (')rgéos e Entidades
Estaduais do Estado de Sao Paulo - CADIN ESTADUAL” e nao estando em
condicao regular, o proponente terd o prazo maximo de 30 (trinta) dias
corridos a partir da comunicagao da Secretaria para providenciar sua

regularizagdo, sob pena de rescisao contratual.

Rendimentos!

Apds o recebimento da 1° parcela, devera realizar aplicacdo financeira do
recurso de curto prazo, liquidez imediata e com classificacdao baixo risco;
como a poupanca. Os rendimentos devem ser utilizados na realizagao do

projeto.


mailto:comunicacaoproaceditais@sp.gov.br

FASES DO ACOMPANHAMENTO E PRESTAGCAO DE CONTAS

1. ACOMPANHAMENTO

* Envio de cronograma com
acGes e locais de realizagao

* Material de divulgagdao
e informacgdes solicitadas

L 7

2.COMPROVACAO DE
EXECUCAO PARCIAL

* Relatério Parcial

¢ Informativo de Despesas

* Registro documental (fotos,
videos, entre outros)

* Comprovagoes das agdes

r

3.COMPROVAGCAO DE
EXECUCAO FINAL

* Relatério Final

¢ Informativo de Despesas

* Registro docuemntal (fotos,
videos, entre outros)

* Comprovagoes das acoes

-

O QUE E?

SOBRE O ACOMPANHAMENTO

O acompanhamento sera feito pela equipe do ProAC Expresso Editais

com o objetivo de analisarmos e participarmos da realizagao completa do seu

projeto cultural. Para isso serd necessario que nos forneca informacdes e

materiais para termos condicdes de acompanhar o curso de seu projeto, de

forma esponténea e sempre que solicitarmos.

O QUE DEVO ENTREGAR?

Desde o inicio de seu projeto serda importante comunicar-se com a

equipe do ProAC Expresso Editais todas as acdes que desenvolverd,

entregando:

1. Cronograma das acgdes a serem realizadas;.

v p N

Local (is) de realizacao de todas as agoes;

O material de divulgacao das atividades;

Informacdes de faixa etaria e valor de ingresso, caso houver;

Links, noticias das redes sociais, clipping, entre outros.



SOBRE AS SOLICITAGOES

POSSO PEDIR ALTERAGCAO NO MEU PROJETO?

Sim, no entanto ndo podera alterar o proponente e nem o objeto do
projeto.

As alteragbes podem compreender, por exemplo: cronograma, ficha

técnica, orcamento, loca(is) de realizacao.

QUAL ALTERAGCAO POSSO REALIZAR NO PROJETO SEM PRECISAR
SOLICITAR AUTORIZAGCAO DA SECRETARIA?
Em alguns casos ndo é necessario solicitar alteracdo, sendo eles:

1- Orcamento:
Quando a modificagdao dos valores entre as rubricas se mantiver no
limite de 20% (vinte por cento), desde que nao haja mudanca no
valor total do projeto. Em caso de acréscimo ou supressao de rubrica,

devera enviar-nos a solicitacdo.



2- Local (is) de Realizagao:
Quando o municipio alterado for substituido por outro municipio da
mesma Regido Administrativa e que mantenha as mesmas

caracteristicas.

QUAL O PRAZO E COMO ENVIAR A ALTERA(;AO?
O prazo é até 10 dias Uteis antes da alteracdo que pretende realizar.
Deve seguir as seguintes instrugoes:
1. Seguir o modelo de solicitagao de alteracao, conforme ANEXO 03.
2. Informar a alteracao dentro do prazo.
3. Justificar a solicitacdao de alteragao.
4. Aguardar a analise da equipe do ProAC Expresso Editais.

Enviar e-mail para proaceditais@sp.gov.br ou entregar pessoalmente/via

postal ao protocolo: Rua Maua, 51, bairro Luz, Sdo Paulo/SP CEP: 01028-
000 (destinatario: ProAC Expresso Editais).

Obs.: Serdo aceita s somente correspodéncias eletrbnicas enviadas do e -mail

cadastrado no Sistema.

POSSO PEDIR PRORROGAGAO?

Sim, de até 60 dias corridos a mais no projeto.
Excepcionalmente, mediante justificativa e prévia autorizagao do Secretario de
Cultura e Economia Criativa, o prazo de execucao podera ser prorrogado, por

prazo superior a 60 dias

QUAL O PRAZO E COMO ENVIAR A PRORROGACAO?

Deve ser solicitada em até 10 dias Gteis antes do prazo de execugao
do projeto.
Deve seguir as seguintes instrugoes:
Seguir o modelo de solicitagao de prorrogacao, conforme ANEXO 04.
Informar dentro do prazo.

Justificar a solicitacdo de prorrogacao.

PwoN e

Aguardar a analise da equipe do ProAC Expresso Editais.

Enviar e-mail para proaceditais@sp.gov.br ou entregar
pessoalmente/via postal ao protocolo: Rua maua, 51, bairro luz, Sao
Paulo/SP CEP: 01028-000 (destinatario: ProAC Expresso Editais).


mailto:proaceditais@sp.gov.br
mailto:proaceditais@sp.gov.br

Obs.: Serao aceitas somente correspodéncias eletrdnicas enviadas do e -mail

cadastrado no Sistema.

SOBRE A COMPROVACAO DE EXECUCAO

O QUE E?
A comprovacao de execucao é a entrega da prestacdo de contas do
projeto que ocorre em dois momentos:
1. Prestacao de contas parcial (80%).
2. Prestacao de contas final (20%).

a) PARCIAL: Prestacao de contas dos 80%

Neste momento deve ser apresentada a prestacdo de contas de 80%
do projeto. Esta comprovacao diz respeito ao planejamento e execugao da 1°
parcela recebida do projeto.

Apds a entrega, o proponente devera aguardar o recebimento do
“Termo de Aprovacao Parcial” para a receber posteriormente a segunda

parcela correspondente aos 20% restantes.

b) FINAL: Prestacao de contas dos 20%



Neste momento deve ser apresentada somente a comprovagao da
execucao dos 20% restante do projeto, referente ao recebimento da 2°

parcela.

O QUE DEVO ENTREGAR?

Nas duas prestacOes de contas - Parcial e Final - devem ser entregues

0s seguintes documentos:

a) Relatorio Parcial e Final do projeto, conforme modelo em Anexo 1
e 2, respectivamente.

b) Registro documental da realizagdao das atividades previstas no
projeto, tais como cdpias de criticas, material de imprensa, fotos,
programa, folders, cartazes e outras midias, entre outros.

9 Cobpia do borderd, caso haja.

1 Declaragcao (documento original em papel timbrado ou
identificagcao similar com carimbo, devidamente assinado,
com nome, RG e/ou CPF e cargo de quem assinou) das
instituicdes culturais e/ou dos responsaveis pelos locais onde
as atividades previstas no projeto foram realizadas.

c) Informativo de despesas, conforme modelo em Anexo 5 e 6 ,
detalhando os gastos efetuados na execugao parcial do projeto.

1 Notas Fiscais, caso haja aquisicao de equipamentos.

1. Relatério (Parcial ou Final, quando da primeira ou segunda
parcela)

O relatdrio de comprovacdao do objeto devera apresentar a sintese do
processo de execugao do projeto, enviando elementos que comprovem a
execugao de todas as atividades propostas no projeto inicial aprovado.

E fundamental que o objeto do projeto seja executado em total
conformidade com o aprovado. Ressaltamos que os objetivos propostos
devem ser exatamente executados e que os planos de distribuicao e de
divulgacao sejam cumpridos, bem como todas as contrapartidas devidamente

realizadas.

2. Registro Documental

Para comprovacao das atividades realizadas no projeto, solicitamos os



materiais a seguir para demonstracdao da acdao desenvolvida e suas
especificidades:

Matérias em jornais e revistas Convite enviado
Fotografias, videos e gravacdes Faixa/banner aplicados

Cartaz aplicado Links de plataformas de video

> > > >

Declaragao das instituigoes Links das redes sociais

onde o projeto foi realizado Lista de presenca

A Folder distribuido Lista de matricula

= =4 T > > >

Copia do bordero

DIVULGAGAO DO PROJETO

Todo projeto aprovado devera utilizar em seus materiais de
divulgagao da logomarca do programa ProAC Expresso Editais e da
Secretaria de Cultura e Economia Criativa,como segue:

1. Mencionar o Governo do Estado de Sao Paulo, a Secretaria e o ProAC
nos créditos e em todo material de divulgacao do projeto (impresso,
virtual e audiovisual), conforme regras previstas no Manual de

Identidade Visual do ProAC, disponivel no site http://www.proac.sp.gov.br.

2. Enviar, para fins de aprovacdao, o material de divulgacdao em formato
digital referente a execucao do projeto com no minimo 10 (dez) dias
Uteis de antecedéncia de sua realizacdo ao Departamento de
Comunicagao da Secretaria, para o e-mail comcultura@sp.gov.br.
Telefone para contato: (11) 3339-8161.

PRODUTO RESULTANTE DO PROJETO

Deve ser encaminhado ao ProAC Expresso Editais, pelo menos 5%
dos produtos resultantes do projeto aprovado, com o minimo de 2
exemplares, exemplos: livros, revistas, publicacdes, CD, DVD, e outros.

Caso o produto resultante esteja em plataforma online de acesso
gratuito, solicitamos que seja informado o link para acesso.

Lembramos gue neste item ha excecdoes a depender de qual edital seu
projeto foi aprovado. Portanto deve-se rever o edital para confirmar a
quantidade solicitada do produto resultante.



http://www.proac.sp.gov.br/
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3. Informativo de despesa

O informativo de despesas ¢é
composto por uma tabela
discriminando todos os gastos do
projeto, separado por servicos e
aquisicoes realizadas com o seu
respectivo comprovante de
pagamento. Por exemplo, uma
nota fiscal de material de
escritério, o proponente nao

precisara especificar cada item da

nota, apensas indicar:

I-nome do favorecido (nome da loja em que realizou a aquisicao), II- aquisicao
realizada (material de escritério), III-CNPJ, IV- n° do comprovante fiscal (n° nota
fiscal), V- data (data que consta na nota fiscal), VI- tipo de comprovante (nota
fiscal) e VII- valor total da nota.

O modelo obrigatério do informativo de despesas esta disponivel no ANEXO
05 e 06.



PERGUNTAS FREQUENTES:

a) E necessario entregar todas as notas fiscais e comprovantes de
pagamento?

N3ao é exigida a entrega de todas as notas fiscais no momento da
prestacdo de contas. A entrega obrigatéria é em caso de aquisicao de
equipamentos/material permanente, cujos comprovantes devem ser
apresentados ao final do projeto. No entanto, a Secretaria podera
solicitar a qualquer momento todos os comprovantes ou parte destes.

As notas e comprovantes originais devem ser guardadas por 05 anos, a

contar da data da aprovagao da prestagao de contas.

b) Quando devo pagar com nota fiscal, recibo ou RPA?

Nota fiscal
Para caso de fornecedor Pessoa Juridica/MEI, o documento fiscal
aceito é a nota fiscal. Quaisquer outros documentos para pessoa juridica

ndo sao aceitos.

Recibo ou RPA

Para caso de fornecedor Pessoa Fisica, os documentos fiscais aceitos
sao recibo de pagamento de auténomo (RPA) e recibo de pagamento. O
proponente devera recolher os impostos devidos conforme prevé a
legislagao.

Estes documentos sdo emitidos para formalizar o vinculo entre um
prestador de servico (profissional autébnomo) e o projeto cultural
(contratante). Normalmente é emitido pela parte contratante, ou seja,

quem ird pagar pelo servigo do profissional (pessoa fisica).

Recolhimento de tributos pelo RPA
Quem ird arcar com os tributos recolhidos pelo RPA é a parte

contratante, ou seja, o projeto cultural que estd contratando os servigos do



profissional autdonomo. Portanto, é importante conhecer as aliquotas. Os
tributos envolvidos sao:

1 IRPF - Imposto de Renda Pessoa Fisica — Valor da tabela do IR.

T INSS - Contribuicao Previdenciaria — Aliquota de 11%.

1 ISS - Imposto Sobre Servicos - Verificar a Aliquota referente ao

municipio de emissao da nota (no caso de Sao Paulo, o valor é de 5%).

IRRF

IRRF representa o Imposto de Renda Retido na Fonte, como o proprio
termo ja diz, é o tributo pago no ato no momento do pagamento. Nao
possui teto, entdo todos os valores que forem recebidos durante o més,

deverao ser somados. Segue abaixo o quadro com as aliquotas de 2019:

Base de calculo (R$) Aliquota (%) Parcela a deduzir do IRPF (R$)
Até 1.903,98

De 1.903,99 até 2.82665 75 142,80

De 2.826,66 ate 3.751,05 15 354,80

De 3.751,06 ate 4.664,68 225 636,13

Acima de 4.664,68 27, 869,36

Recibo
O recibo deve ser utilizado em carater excepcional, ndao sendo aceito
para pagamentos de atividades e servicos continuos do projeto, como membros

da ficha técnica.

Sua utilizacdo esta associada a servigos pontuais e de baixo valor, com o
teto maximo de 1 saldrio minimo, devendo ser aprovado previamente pelo
Gestor de acompanhamento do ProAC Expresso Editais.

No recibo deve conter as seguintes informacodes:
1. Nome do proponente,

2. Nome do projeto,



Atividade que serd remunerada,
Nome completo do profissional,
CPF,

Endereco,

Local,

Data,

Assinatura,

© ® N O U AW

10. Anuéncia do profissional ou fornecedor do servico,

SALDO REMANESCENTE

Ao final do prazo de execugao do projeto, o informativo de despesas
deve apresentar saldo igual a zero.

Caso haja saldo ao final da execugao do projeto, deve-se demonstrar
no informativo de despesas para futuro recolhimento no Fundo da
Secretaria de Cultura e Economia Criativa do Estado de Sao Paulo.

Solicitamos que haja um bom planejamento do orcamento para que

0s recursos solicitados sejam utilizados na sua totalidade.




LEITURAS ESSENCIAIS

. Contrato - Primeiro documento importante para a leitura é o seu
contrato firmado apds o projeto estar aprovado no ProAC Expresso
Editais.

. Edital ProAC Expresso Editais - Releia o edital conferindo os
proximos procedimentos a serem realizados, apds aprovagao do
projeto:

http://www.proac.sp.gov.br/proac-editais-editais-e-resultados/

. Lei Estadual n® 12.268/ 2006 -institui o Programa de Acao Cultural -
Proac:
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/lei/2006/lei-12268-
20.02.2006.html

. Lei Federal n° 8.666/1993 - DispOes sobre Licitagdes e contratos do
poder publico:

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/I8666cons.htm

. Lei Federal n° 9.610/1998 - Lei de Direitos Autorais:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/19610.htm

Lei Estadual n° 6.544/ 1989, e as alteracOes posteriores - dispoe
sobre licitagdes e contratos do poder estadual:
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/lei/1989/lei-6544-
22.11.1989.html



http://www.proac.sp.gov.br/proac-editais-editais-e-resultados/
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/lei/2006/lei-12268-20.02.2006.html
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9610.htm
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/lei/1989/lei-6544-22.11.1989.html
https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/lei/1989/lei-6544-22.11.1989.html

ANEXO 1

MODELO DE RELATéRIO‘_PARCIAL DO PROJETO
(80% DA EXECUGCAO DO PROJETO)

EDITAL PROAC N© ..... [evenin
PROPONENTE:

PROJETO:

E-MAIL PROPONENTE:
TELEFONE PROPONENTE:

I - Qual a data de inicio do projeto e a projecdao de cronograma até o final (tempo de
duracdo)?

IT - Como se deu o processo de desenvolvimento e a execugao de seu projeto?

III - Descreva todas as atividades executadas até o momento, com informagdes de:
a) data:
b) local:
c) quantidade de publico:
d) outras:

IV - Alguma atividade/acao prevista nao foi executada conforme o planejado?
Qual(is) e por qué?

V - Foi solicitada alteracdo no projeto ou prorrogacao de prazo?

VI - Foram encontradas dificuldades na realizacdo do projeto até o momento? Se
sim, indique quais foram e quais as solugdes obtidas para cada uma delas.

VII - Detalhe o planejamento da execucdo das acdes que ainda serdo executadas.

VIII - Outras informagdes que achar pertinente.

Assinatura do Proponente



ANEXO 2

MODELO DE RELATORIO FINAL DO PROJETO
(20% DA EXECUCAO FINAL)

EDITAL PROAC N© ..... /2019
PROPONENTE:

PROJETO:

E-MAIL PROPONENTE:
TELEFONE PROPONENTE:

I - Qual a data de inicio do projeto e a projecdao de cronograma até o final?

II - Como se deu o processo de desenvolvimento e a execucao do restante do
projeto?

III - Descreva as atividades executadas até o momento, com informagoes de:
a) data:
b) local:

c) quantidade de publico:
d) outras:

IV - Quais desdobramentos do projeto? O projeto tera continuidade?

V - Outras informacgdes que achar pertinente.

Assinatura do Proponente



ANEXO 3

MODELO DE SOLICITAGCAO DE ALTERAGAO DO PROJETO

Eu, ............ , RG no ............ , CPF no ............ , [em caso de proponente pessoa

juridica: representante legal da pessoa juridica ............ , CNPJ n° ............ 1,
proponente do projeto denominado “............ ", contemplado no Edital ProAC n°
..... [ooiiiiiinns = Niiiiieie" venho solicitar a(s) seguinte(s) alteragao(des) no

projeto aprovado, conforme clausula quarta do contrato:

(Descrever a alteracdo )

Obs.: E obrigatério enviar  um comparativo de como o projeto foi aprovado (apenas a

parte que seri alterada) e de como ficard de acordo com a (s) alteracdo (6es)
solicitada(s) . Em caso de solicitacdo de alteracdo de orcamento, enviar 0 orgamento

original d o projeto aprovado e uma nova coluna apresentando as alteragdes.

Assinatura do Proponente



ANEXO 4

MODELO DE SOLICITAGAO DE PRORROGAGAO DO PROJETO

Eu, ............ , RG no ........... , CPF no ............ , [em caso de proponente pessoa

juridica: representante legal da pessoa juridica ............ , CNPJ n° ............ 1,
proponente do projeto denominado “............ ", contemplado no Edital ProAC n°
..... [eoiiiiiinns = Miiiiiiiec" venho solicitar a prorrogacao de prazo por mais 60

(sessenta) dias, conforme clausula terceira do contrato.

Justificativa:

Obs.: E obrigatério enviar  um novo cronograma de execucéo do p rojeto bem como a
agenda detalhada das atividades.

Assinatura do Proponente



ANEXO 5

INFORMATIVO DE DESPESAS DA 12 PARCELA

Projeto:

Proponente:

Prémio:

Valor do prémio:

X NOUHShWNH

FAVORECIDO
(Prestador de Servico /
Fornecedor)

SERVICO/AQUISICAO

CNPJ / CPF

No
COMPROVANTE
FISCAL

DATA DE
EMISSAO

COMPROVANTE DE
PAGAMENTO

VALOR

Valor da primeira parcela:

Valor total dos rendimentos:

Valor total gasto:

Saldo final:

[Data:

Valor total gasto:

Assinatura do Proponente




ANEXO 6

INFORMATIVO DE DESPESAS DA 22 PARCELA

Projeto:

Proponente:

Prémio:

Valor do prémio:

X NOUDSD WNH

FAVORECIDO
(Prestador de Servigo /
Fornecedor)

SERVICO/AQUISIGCAO

CNPJ / CPF

N°
COMPROVANTE
FISCAL

DATA DE
EMISSAO

COMPROVANTE DE
PAGAMENTO

VALOR

Valor da segunda parcela:

Saldo da primeira parcela:

Valor total dos rendimentos:

Valor total gasto:

Saldo final:

| Data:

Valor total gasto:

Assinatura do Proponente




