GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA
UFEC - PROAC ICMS

ORIENTAGCOES PARA ENVIO DA PRESTAGAO DE CONTAS

Sistema ProAC Expresso

Envio da Prestacao

Logo apds a publicacao da aprovacao do seu projeto no Didrio Oficial do Estado de Sao
Paulo, sera liberada no sistema a funcionalidade “Prestacdo de Contas”. Para acessar, clique
em “Meus Projetos” e selecione o projeto de interesse.

Vocé poderd efetuar o preenchimento da prestacdo de contas ao longo da realizagao
do projeto. Porém, o envio para analise ocorrerd somente apos a finalizagdo do periodo de
execucgao.

Cabe relembrar que o envio da Prestacdao deve ocorrer no prazo de 30 (trinta) dias
apos o encerramento da execucgdo do projeto, de acordo com o cronograma aprovado pela
CAP, podendo a entrega da prestacdo de contas ser prorrogada uma Unica vez, por igual

periodo, mediante solicitagdo justificada do proponente.

Prestagdo de contas >

Preencha o formulario de prestagdo de contas

i

Ao clicar em “Prestagdo de contas”, vocé tera acesso ao formulario para

preenchimento. O formulario esta organizado por grupos de documentos.

Procuragéo e Registro do Contador >
A tea P 30 1 oo C rOs m prese

Relatorio com as informagdes sobre a execugio do projeto. >
Preencha i - formacdes sobre a execucio da pro

Formularios >
Tabelas sobre a execugdo orgamentaria do projeto. Insira 0s anexos, conforme Manual de Prestaga..
Comprovantes fiscais e bancarios >
Apresente os compravantes fiscais e bancarios.Consulte 25 orientacd
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e Grupo 01: Procuracdo e Registro do Contador

Neste grupo vocé deverd incluir a Procuracdo, nos casos em que o Proponente for
representado por Procurador, e o Registro atualizado do Contador responsavel pela prestacao
de contas.

Os documentos devem ser enviados no formato PDF.

Procuragdo e Registro do Contador

Apresente a Procuragdo (caso houver) e o

o Grupo 02: Relatério com as informacgbes sobre a execucdo do projeto
Neste grupo vocé devera preencher no préprio sistema o relatério da execucdo do
projeto. Além disso, apresentar as seguintes informacées: data de inicio, data de finalizacdo,

recursos autorizados para captacao, e recursos efetivamente captados.

Relatorio com as informagdes sobre a execucdo do projeto. >

Preencha o relatdric com as informagfes sobre a exac

e Grupo 03: Formularios
Neste grupo serdo enviados os anexos I ao VI, disponibilizados no site do ProAC. Os
anexos deverao ser preenchidos conforme orientacdo do Manual de Prestacdo de contas, e
enviados em dois formatos: EXCEL E PDF.
Obs: Os anexos no formato PDF devem estar assinados pelo(a) proponente e pelo(a)

profissional de contabilidade.

Formularios >
Tahalac cahro o P rgamentaria do projet nsira os anexos, conforme Manual d :"55:3;:3 .
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e Grupo 04: Comprovantes fiscais e bancarios

Neste grupo serdo enviados todos os comprovantes fiscais e bancarios. Os

comprovantes deverdo estar legiveis e no formato PDF.
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Vocé deverda armazenar os comprovantes em uma pasta online, na plataforma de sua
preferéncia (exemplos: Google drive e OneDrive), e informar o link de acesso. Caso a pasta
esteja protegida por senha, preencha essa informagdao no campo correspondente.

ATENCAO: a andlise serd realizada com base nos arquivos disponiveis na pasta no

momento de acesso pelos analistas. Portanto, o proponente ndo podera altera-los.

Comprovantes fiscais e bancarios )

Apresente os comprovantes fiscais e bancarios

o

e Grupo 05: Termo de Encerramento
Neste grupo serd enviado o Termo de Encerramento da conta bancéaria vinculada ao

projeto. O Termo é emitido pelo Banco do Brasil, e devera ser apresentado no formato PDF.

Termo de encerramento >

Termo de encerramente da conta bancariz
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e Grupo 06: Material de Divulgacao

Neste grupo serdo enviados os materiais de divulgacdo do projeto, tais como flyers,
cartazes, matérias jornalisticas, divulgagdo em revistas, programacées, campanhas, entre
outros.

Os materiais deverao ser enviados em arquivos PDF.

Material de divulgagao >

ente o material de divulgag?
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e Grupo 07: ComprovacOes de execugao do projeto e da contrapartida.
Neste grupo serao enviados todos os documentos que comprovam a execugao do
objeto do projeto e da contrapartida, nos termos aprovados pela CAP.
Vocé devera armazenar os comprovantes em uma pasta online, na plataforma de sua
preferéncia (exemplos: Google drive e OneDrive), e informar o link de acesso. Caso a pasta

esteja protegida por senha, preencha essa informacao no campo correspondente.
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ATENCAO: a andlise serd realizada com base nos arquivos disponiveis na pasta no momento

de acesso pelos analistas. Portanto, o proponente ndo podera altera-los.

| Comprovagdes de execucdo do projeto e da contrapartida >

Apresente os comprovantas de realizagdo do projeto e da contrapartida, conforme condigdes apre..

Finalizacdo do envio

Apds o preenchimento do formulario, cliqgue em “Enviar Prestacdo de Contas”

~/ Enviar prestagio de contas

Realize a leitura atenta do “Termo de Ciéncia e Responsabilidade”. Apds, confirme o envio.

* Ag clicar em "Confirmar o envie” a prestagdc de contas sera enviado para analise.

* Ao enviar a prestagdo de contas, vocé confirma que aceita o termo de ciéncia e responsabilidade do ProAC ICMS

Vocé poderd consultar o histérico do envio, bem como acessar toda a documentacdo

apresentada.

Documentos enviados

Prestacdo de contas - Enviado em >
Para saber mais, clique aqui
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Analise sumaria

Trata-se da analise inicial dos documentos da sua prestacdao de contas. Neste primeiro

momento, os analistas da Prestacao de Contas irdo conferir se toda a documentagao

necessaria para a analise foi devidamente apresentada.

Vocé recebera no e-mail cadastrado os resultados das analises.

Caso vocé precise apresentar outros documentos ou informagdes complementares,

sera disponibilizado no sistema o Termo de Pendéncias.

Importante!

Prezado(a) Proponente,

prejudica a sua andlise pela Secretaria de Cultura e Economia Criativa,

m

clique aqui para saber mais sobre a documentacio penden

Informamos que foram verificadas pendéncias na documentacio da Prestacdo de Contas apresentada, fato que

Com base no conteldo do Termo de Pendéncias, vocé deverd substituir e/ou atualizar

somente os documentos questionados no relatério emitido pelos analistas.

substituicao, cliqgue em “Remover arquivo”.

Para

a - Procuracdo
Insira aqui a Procuracao

# PROCURA

AQ.pdf

# b — Registro do Contador

Insira aqui o Registro do Contador res

# REGISTRO DO CONTADOR.pdf

< \oltar para a prestagio de contas

Obs: Este documento sera necessario se a entrega da prestaciio de contas for realizada por repres

ntante do(a) Proponente.

Remaver arguivo

v Salvar formulario
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Ap0s, confirme o envio dos documentos pendentes.

Confirmar envio dos documentos

O(s) Termo(s) de pendéncias emitidos pelos analistas, bem como as respostas

enviadas pelo(a) Proponente, ficam disponiveis para consulta no sistema.

Documentos pendentes da prestacdo de contas - Enviado em >

Far
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Caso o0s documentos tenham sido satisfatoriamente apresentados, a vaga para
inscricdo de nova proposta cultural serd liberada, e a prestacdo de contas segue para a

proxima fase: andlise exauriente.
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Analise exauriente

Trata-se da andlise final da sua prestacdo de contas pela Secretaria de Cultura e
Economia Criativa, podendo resultar na sua aprovacao, reprovacdo ou na solicitacdo de
documentacao complementar.

Cabe ressaltar que a reprovacao da prestacdo de contas também resultara no bloqueio
da vaga de inscricao de nova proposta cultural.

Vocé recebera no e-mail cadastrado os pareceres das analises.

e Resposta ao complemento de informacoes:

Caso seja necessaria a apresentacdo de informagdes/documentos complementares, sera

disponibilizado no sistema o envio da resposta.

Importante!

Prezado(a) Proponente,

Informamaos que a Prestagdo de Contas do Projete foi analisada, resultando na solicitagdo de informagées

complementares.

clique aqui para saber mais sobre a complementagdo necessaria

Complemento necessario

Complemento de prestagio necessario >

Fara saber mais, clique aqu

Vocé devera armazenar os documentos complementares em uma pasta online, na
plataforma de sua preferéncia (exemplos: Google drive e OneDrive), e informar o link de
acesso. Caso a pasta esteja protegida por senha, preencha essa informagao no campo
correspondente.

ATENGAO: a andlise serd realizada com base nos arquivos disponiveis na pasta no

momento de acesso pelos analistas. Portanto, o proponente ndo podera altera-los.
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Complemento de prestagdo de contas X

Complemento necessaric

Prezando(a) proponente,
Solicitamos complemento da prestagdo de contas

Viocé tem até dia para enviar o link com os documentos.

# Link com os arquivos sclicitados

e Recurso a reprovacédo

Caso a prestagdao de contas seja reprovada, sera disponibilizada a opgdo de apresentacdo

do recurso a decisdo.

Importante!

Prezado(a) Proponente,
Informamos que a Prestacdo de Contas do projeto foi analisada, resultando na reprovagio.

clique agui para saber mais sobre a reprovacao

Prestacdo reprovada - Recurso disponivel >

Para saber mais, cliqgue agu

Vocé deverd armazenar os documentos do recurso em uma pasta online, na

plataforma de sua preferéncia (exemplos: Google drive e OneDrive), e informar o link de

Rua Mau@, 51 - Luz - S&o Paulo/SP PABX: (11) 3339-8000
CEP: 01028-000 www.cultura.sp.gov.br



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA
UFEC - PROAC ICMS

acesso. Caso a pasta esteja protegida por senha, preencha essa informagao no campo
correspondente.
ATENCAO: a andlise serd realizada com base nos arquivos disponiveis na pasta no

momento de acesso pelos analistas. Portanto, o proponente ndo podera altera-los.

® Prestacdo reprovada

Prezando(a) propenente,
A prestagdo de contas enviada foi reprovada

Vocé tem até dia para enviar o recurso.

Relatdrio

* Link com os arguivos para recurso

Adicionar

e Aprovacdo da Prestacdo de Contas

Caso a prestagdo seja aprovada, vocé terd acesso ao parecer de aprovacdo, bem como ao

historico de analise.

© Prestacdo aprovada
Relatério recebido em: £
Relatdrio &
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Orientacoes para a disponibilizacao do link

Existem diversos servicos gratuitos em que vocé pode inserir os arquivos para disponibiliza-

los por meio de links, tais como Google Drive, OneDrive, Dropbox, entre outros.
Como exemplo, seguem as orientagdes para a criagdo e disponibilizagdao de links:

Servico Google Drive:
https://support.google.com/drive/answer/2494822?hl=pt-
BR&co=GENIE.Platform%3DDesktop

Servico One Drive:
https://support.microsoft.com/pt-br/office/compartilhar-pastas-e-arquivos-do-onedrive-
9fcc2f7d-de0c-4cec-93b0-a82024800c07

e Verifique se todos os documentos foram corretamente disponibilizados e se o link esta
acessivel (clique no link apds inseri-lo no sistema);

e Verifique se os documentos estdo no formato PDF e em boa resolucdo;

e Ao digitalizar a documentacdao de sua prestagdo dé preferéncia para o PDF do tipo
"pesquisavel", isso faréa como que as informacGes de sua prestagdo possam ser
buscadas por meio de pesquisa de texto, agilizando a analise.

e Lembre-se que o link deve ficar disponivel por ao menos 06 meses, e que vocé deve
guardar a documentagdo completa de sua prestacao de contas por ao menos 05 anos
a contar da data de envio;

e Lembre-se que a analise sera realizada com base nos arquivos disponiveis na pasta no

momento de acesso pelos analistas. Portanto, o proponente ndao podera altera-los.
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