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 PAIC - PROGRAMA DE APOIO E INCENTIVO À CULTURA 

FUNDO MUNICIPAL DA CULTURA

MANUAL E FORMULÁRIOS DE PRESTAÇÃO

DE CONTAS do fundo municipal da cultura

(Prestação de Contas a partir de 10 de fevereiro de 2009)
O presente Manual tem por objetivo difundir os procedimentos e documentações necessárias aos empreendedores de projetos dirigidos ao Fundo Municipal da Cultura, visando a correta Prestação de Contas. Para tanto, subdividiu-se o presente em dois cadernos específicos, que tratam:

(
Processo de Prestação de Contas;

(
Documentação e Procedimentos necessários à Prestação de Contas

CADERNO (1)
PROCESSO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS

1 - Obrigatoriamente, a Prestação de Contas deverá ser apresentada no Formulário Padrão de Prestação de Contas do Fundo Municipal da Cultura, disponibilizado na Internet no site: http://www.fundacaoculturaldecuritiba.com.br, link “Lei de Incentivo”, menu “Fundo Municipal”.
2 - A entrega da Prestação de Contas deverá ser efetuada na Fundação Cultural de Curitiba, (PAIC – Controladoria Financeira), no prazo de 30 (trinta) dias corridos após o prazo de vigência do contrato.
3 - A Prestação de Contas deverá ser entregue acompanhada dos Anexos deste Manual de Orientação, devendo ser datilografado, digitados ou manuscritos com caneta e letra legível, sem rasuras, corretivos ou emendas, conter assinatura do Empreendedor em todas as folhas, preenchimento completo de todos os campos e com valores orçamentários expressos em Moeda Corrente Nacional;
3.1 - Não serão aceitos documentos rasurados, ilegíveis, com data anterior ou posterior ao período de execução do projeto ou que se refira à despesa que não faça parte do orçamento do projeto, ou ainda de Material Permanente.
4 - Havendo saldo, este deverá ser recolhido na Tesouraria da Fundação Cultural de Curitiba, mediante Guia de Recolhimento emitido pela mesma.
5 - Quando por qualquer circunstância não for realizado a Execução do Projeto, o Empreendedor deverá restituir o valor concedido em sua totalidade com a devida Correção Monetária, no prazo máximo de 03 (três) dias úteis;
5.1 - A devolução integral do valor do apoio concedido deverá vir acompanhada de justificativa documentada.
6 - Não haverá reembolso de valores superiores ao valor concedido como Apoio Financiado.
7- Qualquer alteração no orçamento do projeto deverá ter autorização da CFMC, sendo que o pedido de remanejamento deverá ser feito com antecedência. (formulário no site)

8 - Quando não ocorrerem às devidas comprovações de Execução dos Projetos Apoiados, caberá a Fundação Cultural de Curitiba a publicação em Diário Oficial - Atos do Município de Curitiba e encaminhamento à Procuradoria Geral do Município para as devidas providências.
9 - Estando correta a Prestação de Contas, a Coordenação de Controle e Fiscalização - PAIC / Fundação Cultural de Curitiba, efetuará os lançamentos correspondentes, dando ciência ao Tomador da baixa do débito através de documento comprobatório.
CADERNO (2)
DOCUMENTAÇÃO E PROCEDIMENTOS NECESSÁRIOS À PRESTAÇÃO DE CONTAS

1 - São Documentos hábeis à Prestação de Contas:
2. - Relação de Comprovantes de Pagamentos; Relação de Pagamento de Encargos Sociais / Impostos; Balancete Financeiro; Comparativo de Despesas Orçadas com a Realizada e Conciliação Bancária (Conforme Formulários e Instruções de Preenchimento);
2.1 - Ofício de encaminhamento de Prestação de Contas constando nome do Empreendedor, nome do Projeto e número e nome do edital.
2.2 - Notas Fiscais, Recibos ou Cupom Fiscal emitidos em geral, deverão constar o nome do Empreendedor ou do Projeto, os valores unitários discriminados, a quantidade, espécie, e o valor total da despesa, não sendo aceitas as mesmas que constem do campo “histórico” somente “despesas”;
2.2.1 - Nota Fiscal de cachê: Discriminar item por item e nome por nome com respectivo valor individual e total;
2.3 – Os dados do Empreendedor ou do Projeto (nome empreendedor ou do projeto) devem ser preenchidos impreterivelmente pelo emissor da nota fiscal, recibo ou cupom fiscal, não devem ser preenchidos posteriormente pelo próprio empreendedor ou outra pessoa que não seja o emissor do documento (acarretando na grosa deste documento);
3 - Visando o processo de microfilmagem de/ou documentos comprovantes de despesas deverão ser, quando em tamanho inferiores, colados individualmente em papel ofício, numa faixa de aproximadamente 02 (dois) cm na parte superior do seu verso e escrito com caneta de tinta azul ou preta;
4 - Para Pagamentos à Pessoa Jurídica: Nota Fiscal ou Cupom Fiscal acompanhado de recibo em nome do Empreendedor ou do Projeto (quando neste não constar estes dados), não serão aceitos apenas recibos;
4.1 - Para pagamentos à Pessoa Física: Recibo Comum, desde que especificados os valores e as retenções obrigatórias, ou recibos de RPA (encontrado em papelarias) devendo constar RG e CPF.
4.2. – Para pagamento de despesas com táxi os recibos devem ser preenchidos em nome do empreendedor ou do projeto, também deve constar à placa do veículo e o itinerário.
4.3 – Devem ser encaminhadas junto à prestação de contas as Guias de Recolhimentos dos Impostos (ISS, IR e INSS) quitadas (pagas).

4.4 – Devem ser encaminhados junto à prestação de contas os extratos da conta corrente vinculada ao projeto, desde a abertura até o encerramento do projeto, sendo que o último extrato deve vir com saldo final zero. 
4.5 – A movimentação dos extratos da conta corrente vinculada ao projeto deve ser compatível com os comprovantes de despesas apresentados na prestação de contas

5 - Todos os documentos deverão ser originais.
6 - O Empreendedor, Pessoa Física ou Jurídica,  deve reter do Prestador de Serviço Pessoa Física 5% a título de ISS (Imposto Sobre Serviços), que deverá ser recolhido (pago) à Prefeitura Municipal de Curitiba. Se o Prestador de Serviço possuir Alvará de Autônomo correlato com a função exercida não será necessário reter este percentual, mas deverá anexar o Alvará à Prestação de Contas;
7 - O Empreendedor Pessoa Jurídica deve reter do Prestador de Serviço Pessoa Física o IR (Imposto de Renda), que deve ser recolhido (pago) ao Ministério da Fazenda (Receita Federal) de acordo com tabela atualmente em vigor;
8 - O Empreendedor Pessoa Jurídica, ao efetuar Pagamento a Prestador de Serviço Pessoa Física, desconta 11% a título de INSS. Além disso, deverá arcar com o percentual legal de 20% sobre o valor bruto dos pagamentos feitos a pessoas físicas.

9 - O Empreendedor Pessoa Física não desconta os 11% a título de INSS e nem deve arcar com os 20%,  conforme INSTRUÇÃO NORMATIVA INSS/DC Nº. 100, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2003 DOU DE 30/03/2004 – RETIFICAÇÃO, a seguir transcrito:

Art. 99. - Parágrafo único. O disposto no inciso III do caput não se aplica quando houver contratação de contribuinte individual por outro contribuinte individual equiparado a empresa, ou por produtor rural pessoa física ou por missão diplomática e repartição consular de carreira estrangeiras, bem como quando houver contratação de brasileiro civil que trabalha para a União no exterior, em organismo oficial internacional do qual o Brasil é membro efetivo.

10 – É vedada a realização de despesas com multas, juros ou correção monetária, inclusive, referentes a pagamentos ou recolhimentos fora dos prazos.

11 - Ao findar todos os procedimentos requeridos deste Manual, todos os documentos deverão ser numerados e rubricados.
Maiores informações poderão ser obtidas na Diretoria de Incentivo à Cultura 

· (41) 3213-7561 com Pedro Twardowsky. - e-mail ptwardowsky@fcc.curitiba.pr.gov.br
	INSTRUÇÕES DE PREENCHIMENTO ANEXO I - PRESTAÇÃO DE CONTAS

	1. Nome do Projeto

	Informe o nome do projeto de acordo com o edital publicado pelo Fundo Municipal da Cultura.

	2. Nome do Empreendedor

	Informe o nome do projeto cultural protocolado para o Fundo Municipal da Cultura.

	3. Orçamento - item

	Informe o número do item conforme orçamento apresentado no projeto.

	4. Orçamento – Tarefa / Descrição

	Descreva o orçamento apresentado no projeto.

	5. Orçamento - Valor

	Informe o valor do orçamento apresentado no projeto.

	6. Nome do Fornecedor

	Informe o nome da empresa (ração social) ou pessoa física constante da nota fiscal ou recibo, conforme despesa contratada.

	7. Nº. do CNPJ ou CPF

	Informe o número do CNPJ ou CPF do fornecedor, constante da nota fiscal ou recibo do contratado.

	8. Nº. da Nota Fiscal ou Recibo

	Informe o número constante da nota fiscal ou recibo do contratado.

	9. Data de Emissão

	Informe a data de emissão constante da nota fiscal ou recibo do contrato.

	10. Valor

	Informe o valor bruto da nota fiscal ou recibo do contratado
11. Nº do Cheque/Ordem pgto

Informe o nº do cheque, ordem de pgto, transferência ou saque, conforme extrato da conta corrente.

	12. Total

	Somatório da coluna do valor.

	13. Total Geral

	Informe o total das despesas realizadas – somatório de todos os itens

	

	INSTRUÇÃO DE PREENCHIMENTO DO ANEXO II - PRESTAÇÃO DE CONTAS

	1. Nome do Projeto

	Informe o nome do projeto cultural protocolado para o Fundo Municipal da Cultura.

	2. Nome do Empreendedor

	Informe o nome da pessoa física ou jurídica conforme consta no projeto cultural aprovado.

	3. Órgão Arrecadador

	Informe com o nome do órgão responsável pela arrecadação dos encargos sociais ou impostos. Ex.: INSS.

	4. Guia

	Especificar qual o tipo de guia utilizada para o recolhimento (pagamento) dos encargos ou impostos. Ex.: DARF, GPS.

	5. Valor

	Preencher com o valor constante da guia de recolhimento dos encargos ou impostos

	6. Total

	Somatório da coluna do valor (preenchimento automático).

	

	INSTRUÇÃO DE PREENCHIMENTO DO ANEXO III - PRESTAÇÃO DE CONTAS

	1. Nome do Projeto

	Informe o nome do projeto cultural protocolado para o Fundo Municipal da Cultura.

	2. Nome do Empreendedor

	Informe o nome da pessoa física ou jurídica conforme consta no projeto cultural aprovado.

	3. Receita

	Informar o valor recebido do Fundo Municipal da Cultura para execução do projeto cultural.

	4. Despesa

	Informar o valor total das despesas realizadas com o projeto cultural.

	5. Subtotal

	Somatório do total da despesa realizada com o projeto cultural (preenchimento automático).

	6. Saldo

	Informar a diferença entre o valor recebido do Fundo Municipal da Cultura e o total das despesas realizadas.

	7. Total da Receita

	Preencher com o somatório dos valores recebidos do Fundo Municipal da Cultura (preenchimento automático).

	8. Total da Despesa

	Preencher com o somatório das despesas realizadas com o projeto e o saldo (preenchimento automático).


	INSTRUÇÃO DE PREENCHIMENTO DO ANEXO IV - PRESTAÇÃO DE CONTAS

	1. Nome do Projeto

	Informe o nome do projeto cultural protocolado para o Fundo Municipal da Cultura.

	2. Nome do Empreendedor

	Informe o nome da pessoa física ou jurídica conforme consta no projeto cultural aprovado.

	3. Despesa Orçada

	Informe os valores do orçamento aprovado pela Comissão do Fundo Municipal da Cultura.

	4. Despesa Realizada

	Informe o valor efetivamente gasto (realizado) para cada item do orçamento aprovado pela Comissão do Fundo Municipal da Cultura.

	5. Item

	Informe o número correspondente aos itens do orçamento aprovado pela Comissão do Fundo Municipal da Cultura.

	6. Valor

	Informe o valor correspondente a cada item do orçamento aprovado pela Comissão do Fundo Municipal da Cultura.

	7. Valor

	Informe os valores das despesas realizadas para cada item do orçamento.

	8. Total

	Somatório dos valores dos itens do Orçamento aprovado pela Comissão do Fundo Municipal da Cultural (coluna 6) e com os valores

	das despesas realizadas para cada item do orçamento original (coluna 7).

	

	INSTRUÇÃO DE PREENCHIMENTO DO ANEXO V - PRESTAÇÃO DE CONTAS

	1. Nome do Projeto

	Informe o nome do projeto cultural protocolado para o Fundo Municipal da Cultura.

	2. Nome do Empreendedor

	Informe o nome da pessoa física ou jurídica conforme consta no projeto cultural aprovado.

	3. Banco

	Informe o nome do banco da conta corrente exclusiva do projeto cultural.

	4. Agência

	informe o número e nome da agência onde foi aberta a conta corrente do projeto cultural.

	5. Conta Corrente

	Informe o número da conta corrente aberta para o projeto cultural.

	6. Saldo Inicial

	Este saldo deverá ser de valor zero, pois está conta só poderá conter movimentações pertencentes ao projeto cultural.

	7. Créditos

	Informe os créditos (pagamentos) efetuados pelo Fundo Municipal da Cultura.

	8. Débitos

	Informe o valor da despesa realizada pelo projeto cultural.

	9. Pendências

	Informe os valores de despesas pagas pelo projeto, mas que ainda não foram debitadas na conta corrente, deve constar o número do cheque e o valor individualmente.

	10. Saldo Final

	Deve ser igual a zero. Eventuais sobras devem ser recolhidas ao Fundo Municipal da Cultura.


	RELAÇÃO DE PAGAMENTOS - ANEXO I (As Notas Fiscais e ou Recibos deverão seguir a ordem do orçamento)

	1) NOME DO PROJETO

	 

	2) NOME DO EMPREENDEDOR

	 


	3)ORÇA-

MENTO


	4) ORÇAMENTO

Tarefa / Descrição
	5) ORÇAMENTO

Valor
	6) NOME FORNECEDOR
	7) CNPJ/CPF
	8) N.º NF RECIBO
	9) DATA EMISSÃO
	10) VALOR
	11) Nº CHEQUE ORDEM PGTO

	ITEM 1
	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	 
	 
	 
	 
	 
	12) TOTAL
	
	


	3)ORÇA-

MENTO


	4) ORÇAMENTO

Tarefa / Descrição
	5) ORÇAMENTO

Valor
	6) NOME FORNECEDOR
	7) CNPJ/CPF
	8) N.º NF RECIBO
	9) DATA EMISSÃO
	10) VALOR
	11) Nº CHEQUE ORDEM PGTO

	ITEM 2
	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	 
	 
	 
	 
	 
	12) TOTAL
	
	


	3)ORÇA-

MENTO


	4) ORÇAMENTO

Tarefa / Descrição
	5) ORÇAMENTO

Valor
	6) NOME FORNECEDOR
	7) CNPJ/CPF
	8) N.º NF RECIBO
	9) DATA EMISSÃO
	10) VALOR
	11) Nº CHEQUE ORDEM PGTO

	ITEM 3
	
	
	 
	
	 
	 
	
	

	
	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	 
	 
	 
	 
	 
	12) TOTAL
	
	


	13)  TOTAL DAS DESPESAS
	 R$ 


	RELAÇÃO DE PAGAMENTO DE ENCARGOS SOCIAIS/IMPOSTO - ANEXO II

	1) NOME DO PROJETO

	 

	2) NOME DO EMPREENDEDOR

	 

	 
	
	
	
	 

	3) ÓRGÃO ARRECADADOR
	4) GUIA
	5) VALOR

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	6) TOTAL
	


	BALANCETE FINANCEIRO - ANEXO III

	1. NOME DO PROJETO

	 

	2. NOME DO EMPREENDEDOR

	 

	 

	3. RECEITA
	4. DESPESA

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	5. SUBTOTAL
	

	 
	 
	6. SALDO
	

	7. TOTAL
	
	8. TOTAL
	


	COMPARATIVO DA DESPESA ORÇADA COM A REALIZADA - ANEXO IV

	1. NOME DO PROJETO

	 

	2. NOME DO EMPREENDEDOR

	 

	 

	3. DESPESA ORÇADA
	4. DESPESA REALIZADA

	5. ITEM 
	6. VALOR
	7. VALOR

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	8. TOTAL
	 
	 


	CONCILIAÇÃO BANCÁRIA - ANEXO V

	1. NOME DO PROJETO

	 

	2. NOME DO EMPREENDEDOR

	 

	 

	3. BANCO

	 

	4. AGÊNCIA

	 

	5. CONTA CORRENTE

	 

	 
	Valor

	 
	 

	6. SALDO ANTERIOR
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	7. CRÉDITOS
	 

	(A). Depósitos FCC
	 

	(B) Rendimentos da Aplicação Financeira
	 

	
	

	
	

	 
	 

	 
	 

	8. DÉBITOS
	 

	(A). Débitos com o projeto
	 

	(B) Débitos com despesas Bancárias
	 

	
	

	
	

	
	

	
	

	 
	 

	9. PENDÊNCIAS
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	10. SALDO FINAL
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