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GLOSSARIO

Estes sao alguns termos que vocé vai encontrar:

Diligéncia: ¢ um pedido para que vocé explique, corrija ou
complemente alguma informag&o ou documentacao.

Termo de ajuste: € o contrato entre a Secretaria de
Cultura e Economia Criativa do DF e o proponente.

Vigéncia: é o tempo de duragdo do termo de ajuste.




O QUEE A
PRESTAGCAO DE

INFORMACOES?

A prestacdo de informacoes é a etapa em
que o agente cultural deve apresentar o
relatdrio de execucgao do objeto,
comprovando que foram alcancados os
resultados da ag¢ao cultural aprovada ou, no
caso de projetos mais longos, informar
sobre o status de execucgao do projeto.

Este guia tem como objetivo orientar os
agentes culturais no procedimento
necessario para efetuar a Prestacao
de Informacodoes dos projetos culturais
contemplados no Edital Permanente do
Programa Conexao Cultura DF.




COMO REALIZAR A
PRESTACAO DE
INFORMACOES?

Existem duas maneiras de realizar a
Prestacao de Informacgoes:

1 - Relatorio Parcial Quadrimestral
Se o projeto tiver duracao superior a 90

(noventa) dias, sera necessario apresentar
relatdorios parciais, sobre o andamento do

projeto, a cada 4 (quatro) meses.

O relatdrio parcial deve ser apresentado em
até 10 (dez) dias corridos apds o 42 més de
vigéncia do termo de ajuste;

O Relatorio Parcial Quadrimestral & um
formulario simples, no qual o proponente
deve informar quais acgoes ja foram
realizadas e quais agbes ainda estéo
pendentes no projeto.




2 - Relatorio Final

O Relatdrio Final deve ser apresentado quando o
proponente ja executou todo o projeto, incluindo a
contrapartida.

Nessa fase, o proponente deve preencher o
formulario correspondente ao Relatério Final,
disponivel no site da SUFIC, e enviar toda a

documentacdo comprobatdria da execucdo do

projeto.

-2 ATENCAO!

O formulario do Relatdrio Final de
Prestagcdo de Informacdes e o
Relatdrio Quadrimestral/Parcial
podem ser baixados no site da SUFIC

(https://sufic.cultura.df.gov.br/), na

aba Conexdo item Relatorios.



https://sufic.cultura.df.gov.br/

QUANDO REALIZAR
A PRESTACAO DE
INFORMACOES?

A Prestacao de Informacdes Final deve ser
encaminhada no prazo maximo de 90
(noventa) dias apds o fim da vigéncia do
Termo de Ajuste.

A vigéncia tem inicio com a assinatura do
Termo de Ajuste e é nele que consta a sua
duracao.

Como calcular o prazo para
entregar a Prestacao de
Informacoes?

-0 agente cultural deve
consultar o topico "Vigéncia"
no Termo de Ajuste. E 14 que
consta a duragao do contrato.

« A partir da data final de
vigéncia, comegam a contar
os 90 (noventa) dias para a
entrega do Relatorio de
Prestacdo de Informagoes
Final.




Se Maria assinou o Termo de Ajuste
em 20/5/2023 e nele consta uma
vigéncia de 8 meses, a vigéncia
acaba em 20/1/2024. A partir dessa
data, Maria tem até 90 dias para
apresentar seu relatdrio final, ou
seja, até 20/4/2024.

Consulte o Termo
de Ajuste no seu
Processo SEI

N

Atencao!

A prestacdo de contas pode ser entregue
antes desse prazo, desde que o
proponente ja tenha cumprido
integralmente as agbdes propostas no
projeto:

« Realizacao do objeto do projeto;
« Realizacao da acdo de contrapartida; e

« Encerramento da conta do projeto no
BRB.




QUAIS OS GASTOS
COBERTOS PELO
PROGRAMA?

Sado0 cobertos pelo Programa gastos com as rubricas
de deslocamento e permanéncia dos agentes para
execucao da agcdo, como:
. Passagens;
. Diarias (que incluem alimentacéo, hospedagem e
transporte local);
. Taxas de inscrigao e participacgao.
. Caché, somente para a linha de apoio a
plataformas

™S Atencao!

Os seguintes gastos nao sao cobertos pelo Programa:
Gastos referentes a obtencédo de passaporte e
visto;

Gastos com contratacao artistica e prestagéo de
SEervigos;

Servicos de traducao;

Vacinagao e teste de covid-19;

Aluguel de carros e pagamento de combustivel;
Seguro saude;

Gastos nao aprovados na planilha orgamentaria
inicial.




PASSO A PASSO
PARA A PRESTACAO

DE INFORMACOES
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Baixe e preencha o formulario de
Prestacdo de Informagdes (Relatdrio
Parcial Quadrimestral ou Relatério Final)
da linha de apoio correspondente.

Relna a documentagcdo comprobatodria da
realizacao do seu projeto.

Envie os documentos, exclusivamente,
por meio da plataforma E-PROTOCOLO,

direcionados ao Programa Conexao
Cultura DF.

—>» Atencao!

. Certifiqgue-se de que todos os
documentos estéo legiveis!

« Ndo entregue documentacgao
original!



https://sistemas.df.gov.br/Protocolo/Login

COMO BAIXAR
OS MODELOS

DE RELATORIO?

Para acessar os modelos de relatdério de
prestacado de informacodes, va ao site do FAC.

!

www.sufic.df.gov.br

!

CLIQUE na aba Conexao-->
Relatorios

!

Ou acesse diretamente pelo link:

https://sufic.cultura.df.gov.br/relatorios/



https://sufic.cultura.df.gov.br/relatorios/
https://sufic.cultura.df.gov.br/
https://sufic.cultura.df.gov.br/
https://sufic.cultura.df.gov.br/

Esta é a pagina inicial da SUFIC!
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FAC |/2024 - Convocacao de Suplentes
OVA PORTARIA DO CONEXAD 4

FAC 11/2024 - Resultado Final de Mérito
Cultural

CEAC - Publicada lista atualizada em
30/0n/2025

CONEXAQ - Resultado Definitivo de
Mérito = JANS2025

CAFAC - Confira o resultado das reunides
do Conselho de Administracao

Acompanhe todas as novidades da regulamentacéo e figue ligado no calendsdrio de inscricdes!

( ; Seguindo o caminho indicado,
vocé abrira a aba CONEXAO e, na

sequéncia, a aba RELATORIOS



Estes sao os links
para os relatorios:

SUBSECRETARIA DE FOMENTO E INCENTIVO
CULTURAL

SUFIC « CEAC « FAC~  CONEXAD v LIC » CAFAC »

RELATORIOS

Selecione 0 modelo desejado, preencha e envie para o enderego:
protocolo@cultura.df.gov.br

Relatorio Quadnmestral

Relatdrio Final de Prestacdo de Informagdo

O Relatorio Parcial Quadrimestral deve
ser apresentado, em até 10 (dez) dias
corridos apos a data final do 42 més,
sempre que o projeto se estender por
mais de 90 dias meses, mesmo que a
acao esteja suspensa.




QUAL A
DOCUMENTAGAO
OBRIGATORIA?

Para comprovar a execucgédo do objeto, € necessario apresentar
um conjunto de documentos, de acordo com o projeto
contemplado:

Relatdrio de Prestacao de Informacoes Final: com descricao
detalhada das acgdes desenvolvidas para o cumprimento do
objeto acompanhado de informagdes qualitativas e
quantitativas relacionadas a execucao do objeto bem como
observagdes ou mesmo dificuldades encontradas na execugéo

das atividades realizadas (formulario préprio).

Documentos que comprovem o cumprimento do objeto:
certificado, ateste, listas de presenca, crachad, planilhas, fotos,
videos, contetdo do trabalho apresentado, entre outros;

Declaracao de realizacdo: declaracdo emitida pelo
responsavel do local que recebeu o evento ou a atividade
(shows, oficinas, apresentagcdes etc). Deve constar a
logomarca ou o timbre da instituicao, bem como a identificagao
de quem esta assinando o documento (nome completo e
funcado na instituicdo), além das seguintes informacgoes: a
atividade realizada, quem realizou, local de realizagéo
(endereco completo), horario em que aconteceu a atividade e
estimativa de publico.




Material grafico impresso: deve constar a divulgagcao do evento,
com data de realizagdo e a devida aplicagcdo das logomarcas
(consulte manual de marca do Programa no site da SUFIC).

Material de imprensa/clipping: devem constar o evento realizado
e o0 apoio do Programa Conexao Cultura, imagens fotogréaficas e
videos que possam identificar o projeto.

Cartao de embarque: de ida e de volta referente a cada
beneficiario do projeto. Os cartdes devem estar legiveis.

Comprovacao de realizacao da contrapartida: documentos e
materiais que comprovem a execugao da contrapartida, tais como:
registro fotografico e/ou audivisual, listas de presenca, material de
divulgacao, declaracao de realizagdo emitida por responsavel do
local que recebeu a atividade. Os documentos devem conter
indicagcdo de quantitativo e perfil do publico beneficiado, a data de
realizagdo das agdes de contrapartida.

Documentos que comprovem o cumprimento das obrigacdes
referentes a divulgacao da participacao em atividade ou projeto
fomentado pelo Programa Conexao Cultura: podem ser
apresentados fotos e videos que comprovem o uso da logomarca
do Programa Conexao Cultura DF e relatérios de midia, materiais de
divulgacao digitais ou fisicos, nos casos cabiveis.

Comprovacao da divulgacao nas redes sociais: deve ser feita por
meio de capturas de tela ou link da postagem identificando a
hashtag #conexaoculturadf e/ou a marcacgédo @conexaoculturadf.

O proponente pode acrescentar outros documentos que
comprovem as agdes previstas constantes no projeto basico
aprovado.




Documentos referentes a
utilizacao do recurso

. Comprovante de encerramento da conta bancafa '. 0
sera aceito o "recibo de solicitacao de encerramento

de conta");

. Relatdério financeiro dos pagamentos realizados
(constante no formuldrio de Prestacdo de
Informacoes);

. Extratos da conta corrente e investimentos
especificos do projeto, compreendendo todo o periodo
de movimentagcdo (desde a abertura até o
encerramento), acompanhados de conciliagédo bancéria

(modelo de conciliacdo constante no formulario de
Prestacdo de Informacoes);

. Comprovagcao dos rendimentos de aplicagao
financeira, quando for o caso;

« Comprovacao de reembolso a conta do FAC do saldo de
recursos nao utilizados, quando for o caso: Banco de Brasilia:
agéncian? 100, conta corrente n2 002.503- 6.

. Comprovante de ressarcimento das tarifas bancarias
e/ou eventuais gastos com a manutencao da conta, se
houver;

. Comprovacao da devolugédo de cheques nao utilizados,
devidamente cancelados ou inutilizados, quando for o
caso




ATENCAO!

KJ Apresente somente cdpia simples dos documentos
originais. A apresentacao dos documentos originais,
somente serd necessaria caso solicitada pela
Secretaria.

Todos os documentos relativos a execugdo do
objeto e aos gastos financeiros devem ser mantidos
sob guarda do agente cultural por até 10 (dez) anos,

contados do fim da vigéncia do Termo de Ajuste
(8 32, art. 55 do Decreto 38.933/2018).

Os documentos devem ser apresentados em lingua
portuguesa (Brasil) ou se apresentados em lingua
estrangeira deverdo ser acompanhados de traducao
simples.

Certifique-se de que os documentos estejam
legiveis.




ANEXO |
RELATORIO FINANCEIRO

GOVERMO DO DISTRITO FEDERAL
h Secretaria de Estado de Cultura e Economia Criativa
ﬂ' Subsecretaria de Economia Criativa
ol Comissdo de Monitoramento e Acompanhamento dos Projetos
Culturais do Programa Conexdo Cultura DF

AMEXO | - RELATORIO FINANCEIRO

Valor pago
Documento fiscal |\D= acordo
[Mota fiscal, RPA com o Cheque |[n?)

Tipa de

Rubrica - =
Descrigdo contratacio

{Conforme planilha | . . .
) (D= acordo com o documento fiscal) |Pessoa Fisica ou

orcamentdria aprovada) e etc.) documento
Juridica) .

fizcal)

Passagem agrea Duas passagens agreas da companhia P! Mota Fiscal n2 852 R53.000,00

AMARELD, Trecho Brasilia - Cidade

Desting - Brasilia

Diarias 05 diarias para a proponente Maria Recibo RS 3.000,00

Diarias 05 diarias para o beneficiario Jodo Recibo RS 3.000,00

Inscricio 02 inscrichies para o evento ABCultural Mota Fiscal n2 007 | RS 2.950,00

Brasiliz-DF,

Assinatura doja) beneficidriola)

O relatdrio deve ser preenchido com os valores
efetivamente gastos no projeto.




Anexo Il
CONCILIAGT\O BANCARIA

A conciliagdo bancéria serve para o agente cultural
indicar a que se refere cada transagdo no extrato da
conta do projeto. E a conferéncia entre o extrato
bancario e o valor do apoio. O modelo pode e deve ser
adaptado para refletir as transacoes que, de fato,
ocorreram. Por exemplo, indicar uma transferéncia via
TED ou o pagamento de um boleto em vez da emissao de
um cheque.

GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
Secretaria de Estado de Cultura & Economia Criativa
Subsecretaria de Economia Criativa
Comissao de Monitoramento e Acompanhamento dos Projetos
Culturais do Programa Conexdo Cultura DF

{AMEXOD 11}
" .

BANCO: BRB CONTA CORREMTE:

DETALHAMENTO: CONFORME EXTRATO EM ANEXO

M2 CHEQUE DATA DE EMISSAD FORMECEDOR VALOR [RS)
001 14/01/21 AMARELD CIA AEREA R%3.000,00

TED 15/01/21 Digrizs Maria R53.000,00
TED 15/01,/21 Digrias Jodo R53.000,00
16/01/21 Inscricio ABCultural RS 2.950.00
16/01/21 Sague para devolucio de saldo (50,00
néo utilizado. Comprovante de

depdsito anexo.

R512.000,00

CREDITO CONCEDIDO (RS) R512.000,00
REMDIMENTO DE APLICACAD FINANCEIRA [RS) 0,00
TOTAL DA DESPESA (RS) R511.950,00
DEVOLUCAD/SALDO [RS) R550,00

Azsinztura dolz) bensficidriolz)




ENTREGUEI O
RELATORIO FINAL.
E AGORA?

O Relatorio de Prestacao de Informagdes Final sera
analisado pela Comissdao de Monitoramento e
Acompanhamento dos Projetos Culturais do Programa
Conexao Cultura DF (CMAPCC). A Comissé&o elaborara
um parecer técnico verificando se toda a
documentacédo obrigatdria foi entregue.

Caso necessario, o agente cultural sera diligenciado
para que corrija ou complemente alguma informacéao
ou documentacao.

Em seguida, o processo segue para o Conselho de
Administracdo do Fundo de Apoio a Cultura (CAFAC),
que é o responsavel pela aprovacao da prestagao de
informacdes do projeto.

O andamento do processo pode ser acompanhado pelo

SEl ou, ainda, por meio das notificacdes enviadas
pelas equipes de analises (CMAPCC e CAFAC).




FICA A DICA!

Dividas - Consulte a Portaria n2 247, de 18 de
setembro de 2024, que regulamenta o Programa,
disponivel na pagina da SUFIC
(https://sufic.culturadf.gov.br/) ou envie edmail para
conexao(@cultura.df gov.br

Anexos - Envie um arquivo Unico em formato
PDF com o tamanho maximo de 20 MB.
Consulte o Manual do Protocolo e o Manual
de Usudrio - E-Protocolo.

Documentacao - organize os arquivos
por temas, para facilitar a andlise de sua
prestacao de informacdes. Por exemplo:

. Cartoes de embarque

« Declaragoes de participacao
« Comprovantes de divulgacao
« Contrapartida



https://sufic.cultura.df.gov.br/wp-content/uploads/2024/11/Manual_PROTOCOLO___versao_final_atualizada.pdf
https://sufic.cultura.df.gov.br/wp-content/uploads/2024/12/Manual-e-Protocolo_Usuario.pdf
https://sufic.cultura.df.gov.br/wp-content/uploads/2024/12/Manual-e-Protocolo_Usuario.pdf
https://sufic.cultura.df.gov.br/
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