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SECRETARIA DE TURISMO

DEPARTAMENTO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO DOS MUNICIPIOS TURISTICOS

1.0 - APRESENTACAO

MANUAL DE CONVENIOS DO DADETUR
CUSTEIO

Esse manual tem por objetivo orientar os Municipios com a apresentagao de
propostas de custeios para convénios, bem como a prestacao de contas dos recursos
financeiros recebidos do Governo do Estado de Sao Paulo, por meio da Secretaria de
Turismo, mediante o Departamento de Apoio ao Desenvolvimento dos Municipios
Turisticos — DADETUR.

Sugerimos a leitura atenta de todo os procedimentos de preenchimento,
modelos de formularios e organizagdo de documentos, indispensaveis para a

Celebracido do Convénio.

No objetivo de auxiliar o desenvolvimento das providéncias dos Municipios,
procuramos deixar este manual com uma linguagem simples, fazendo com que o fluxo

burocratico seja agil.

Em caso de duvidas, estaremos a disposi¢cao para dirimi-las.

Facam bom uso.
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2.0 - INTRODUGAO

Em 02 de junho de 1992, foi promulgada a Lei n° 7.862/92, estabelecendo
normas de funcionamento do FUNDO DE MELHORIA DAS ESTANCIAS e fixando

critérios para distribuicdo dos recursos.

O FUNDO DE MELHORIA DAS ESTANCIAS foi criado em sua origem pela Lei
n° 10.167, de 04 de julho de 1968, vinculando—se, posteriormente a autarquia
denominada “Fomento de Urbanizagcdo e Melhoria das Estancias — FUMEST”, a qual
perdurou até sua extingdo em 15 de junho de 1989, pela Lei n° 6.470/89 e Decreto
30.625/89, de 26 de outubro de 1989.

Uma vez promulgada a nova Constituigdo do Estado de S&o Paulo, em 05 de
outubro de 1989, seu artigo 146 manteve o FUNDO DE MELHORIA DAS
ESTANCIAS, o qual foi regulamentado pelos Decretos n° 30.623 de 26 de outubro de
1989 e 31.257 de 23 de fevereiro de 1990 e modificado pela EMENDA
CONSTITUCIONAL n° 4, de 18 de dezembro de 1996.

Objetivos do Fundo

Incrementar a atividade turistica nos Municipios reconhecidos como
ESTANCIAS no Estado de Sado Paulo por meio da transferéncia de recursos nos
ditames da LElI n° 7.862/92, visando “ao desenvolvimento de programas de
urbanizagdo, melhoria e preservagao ambiental e melhoria de qualidade de

desenvolvimento municipal das Estancias de qualquer natureza...”.

Repasses dos Recursos

Pela legislacdo vigente, o Estado de Sao Paulo obriga-se a repassar
anualmente as Estancias um montante nunca inferior a DEZ POR CENTO (10%) do
total de arrecadagdo dos impostos municipais dessas Estancias no exercicio

imediatamente anterior.
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SECRETARIA DE TURISMO

DEPARTAMENTO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO DOS MUNICIPIOS TURISTICOS

Composicao dos Recursos

O montante é auferido pela somatdria dos IMPOSTOS MUNICIPAIS de cada
Municipio por meio da “Declaracao da Receita Tributaria Prépria Municipal —
DREMU”, fornecida pela SECRETARIA DA FAZENDA, compondo-se de:

e Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana;
e Imposto sobre a Transmissao de Bens Imdveis;
e Imposto sobre a Venda a Varejo de Combustiveis Liquidos e Gasosos;

e Imposto sobre Servigo de Qualquer Natureza.

Conforme artigo 5° da LEI 7.862/92, o critério de distribuigdo é o seguinte:

e 50% (cinquenta por cento) do total do orgamento anual, distribuidos de forma
igualitaria entre todas as Estancias;

e 50% (cinquenta por cento) restantes distribuidos proporcionalmente, segundo
o percentual de formacéo da receita proveniente de arrecadacao dos impostos

municipais das Estancias.

TRANSFERENCIA DO DEPARTAMENTO DE APOIO AO
DESENVOLVIMENTO DAS ESTANCIAS (DADE) PARA A SECRETARIA DE
TURISMO

Decreto n° 56.635, de 1 de janeiro de 2011

Dispde sobre as alteracbes de denominacgao e transferéncias que especifica,
define a organizacdo basica da Administracdo Direta e suas entidades vinculadas e
da providéncias correlatas GERALDO ALCKMIN, GOVERNADOR DO ESTADO DE
SAO PAULO, no uso de suas atribuicdes legais,

Decreta:
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE TURISMO

DEPARTAMENTO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO DOS MUNICIPIOS TURISTICOS

SECAOII

Das Transferéncias

Artigo 2° - Ficam transferidos, com seus bens méveis e equipamentos, cargos
e fungdes-atividades, direitos e obrigacdes e acervo:

VIl - para a Secretaria de Turismo, integrando a estrutura basica da Pasta: a)

previstos no Decreto n° 51.464, de 1° de janeiro de 2007:

1.) O Conselho Estadual de Turismo, com o Conselho do Turismo Regional
Paulista;

2.) A Coordenadoria de Turismo;
b) O Departamento de Apoio ao Desenvolvimento das Estancias e o Fundo de

Melhoria das Estancias a ele vinculado.

LEI N° 16.283, DE 15 DE JULHO DE 2016

Dispde sobre o Fundo de Melhoria dos Municipios Turisticos e da providéncias
correlatas.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO: Faco saber que a
Assembleia Legislativa decreta e eu promulgo a seguinte lei:

Artigo 1° - O Fundo de Melhoria dos Municipios Turisticos, de que tratam os §§
2°, 3° e 4° do artigo 146 da Constituicao do Estado, destina-se ao desenvolvimento de
programas de melhoria e preservacdao ambiental, urbanizagcdo, servigos e

equipamentos turisticos.

Paragrafo unico - O Fundo de Melhoria dos Municipios Turisticos - FUMTUR
vincula-se ao Departamento de Apoio ao Desenvolvimento das Estancias, que passa

a ser denominado Departamento de Apoio ao Desenvolvimento dos Municipios
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GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE TURISMO

DEPARTAMENTO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO DOS MUNICIPIOS TURISTICOS

Turisticos - DADETUR, subordinado a Secretaria de Turismo, a qual incumbe prestar-

Ihe suporte técnico e administrativo.

VL.

Artigo 2° - Constituem receitas do Fundo:

Dotagcdo orgamentaria anual correspondente a 11% (onze por cento) da
totalidade da arrecadacao dos impostos municipais das Estancias no exercicio
imediatamente anterior, limitada ao valor inicial da ultima dotacdo atualizado
pela variagao anual nominal das receitas dos impostos estaduais estimada na

subsequente proposta orgcamentaria;

Créditos adicionais e suplementares que lhe sejam destinados;
Auxilios, doagdes e contribuigcdes de qualquer natureza;

Transferéncia de recursos, mediante convénios ou ajustes com entidades de

direito publico ou organismos privados nacionais e internacionais;

Produto das operacdes de crédito e rendas provenientes da aplicacado de seus

recursos;

Outros recursos eventuais.

Artigo 3° - A utilizagdo dos recursos do Fundo de Melhoria dos Municipios

Turisticos sera feita de conformidade com as normas e competéncias dos sistemas

de administracao financeira e orgcamentaria do Estado.

Paragrafo unico - Vetado.

Artigo 4° - A aplicagdo dos recursos financeiros do FUMTUR dependera de

aprovacao do Conselho de Orientagcao e Controle - COC, ao qual incumbem as

atividades de planejamento, supervisdo e controle da distribuicdo e utilizacdo dos

recursos financeiros do Fundo.

Pagina 8 de 30



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE TURISMO

DEPARTAMENTO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO DOS MUNICIPIOS TURISTICOS

§ 1° - O COC sera composto por 9 (nove) membros efetivos, nomeados pelo
Governador, na seguinte conformidade:

e 1 (um) de sua livre escolha;

1 (um) indicado pela Secretaria de Planejamento e Gestéo;

1 (um) indicado pela Secretaria da Fazenda;

1 (um) indicado pela Secretaria de Turismo;

2 (dois) indicados pelo Conselho Estadual de Turismo;

3 (trés) indicados pela entidade representativa dos Municipios Turisticos, sendo
2 (dois) Prefeitos de Estancias e 1 (um) Prefeito de Municipio de Interesse

Turistico, por meio de lista séxtupla.

§ 2° - Os membros do COC serdao nomeados para o periodo de 2 (dois) anos,
permitida a reconducao, podendo ser substituidos a qualquer tempo.

§ 3° - As fungdes dos membros do COC, consideradas como servigo publico
relevante, ndo serdo remuneradas.

§ 4° - O funcionamento e as demais normas de administragdo do COC seréo

fixados em regulamento.

Artigo 5° - Os recursos do FUMTUR destinam-se a, no maximo, 70 (setenta)
Estancias Turisticas e 140 (cento e quarenta) Municipios de Interesse Turistico, que
atendam as condigdes estabelecidas em lei complementar, observados os seguintes
critérios:

| - 80% (oitenta por cento) destinados as Estancias, sendo:

a) 50% (cinquenta por cento) distribuidos de forma igualitaria entre todas as
Estancias;

b) 50% (cinquenta por cento) distribuidos proporcionalmente, segundo o
percentual de formacdo da receita proveniente da arrecadagao dos

impostos municipais das Estancias;
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Il - 20% (vinte por cento) destinados aos Municipios de Interesse Turistico na

proporg¢ao de 1/140 (um cento e quarenta avos) para cada Municipio.

Paragrafo unico - As despesas referentes ao apoio e acompanhamento técnico
e contabil dos convénios, inclusive com vistorias técnicas, elaboracéo de relatérios de
medicao e prestacéo de contas, ndo podem ser superiores a 4% (quatro por cento) da
receita anual do FUMTUR.

Artigo 6° - Os pleitos dos Municipios Turisticos deverdo ser submetidos a
aprovacao do COC, devidamente instruidos com a manifestagdo dos respectivos

Conselhos Municipais de Turismo, conforme regulamento.

Artigo 7° - A transferéncia dos recursos sera formalizada mediante convénios

especificos, celebrados entre o Estado e os Municipios Turisticos.

Paragrafo unico - A transferéncia de novos recursos aos Municipios Turisticos
fica condicionada a prestagcao de contas dos recursos recebidos e a comprovagao das

obrigagdes assumidas.

Artigo 8° - As Estancias que nao dispdem de infraestrutura basica capaz de
atender as populacdes fixas e flutuantes deverdo aplicar parte dos recursos do
FUMTUR em obras e servicos que promovam as melhorias necessarias para o
abastecimento de agua potavel, sistema de coleta e tratamento de esgotos sanitarios

e gestao de residuos solidos.

Artigo 9° - O Programa Anual de Trabalho do Fundo de Melhoria dos Municipios

Turisticos - PAT-FUMTUR, abrangendo plano de transferéncias e de aplicacdo de
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recursos financeiros, sera submetido pelo COC, por meio da Secretaria de Turismo, a

aprovacao do Governador.

Paragrafo unico - O PAT-FUMTUR devera considerar as diretrizes dos Planos

de Turismo Estadual, Regionais e Municipais, quando houver.

Artigo 10 - Fica o Poder Executivo autorizado a promover, a partir de 1° de
janeiro de 2017, o remanejamento dos saldos orgcamentarios disponiveis no Fundo de
Melhoria das Estancias para o FUMTUR, para atender aos compromissos decorrentes

dos convénios celebrados com as Estancias Turisticas antes da vigéncia desta lei.

Artigo 11 - Fica revogada a Lei n° 7.862, de 1° de junho de 1992, com suas

modificagdes posteriores.

Artigo 12 - Esta lei entra em vigor no primeiro dia do exercicio financeiro

subsequente ao da data de sua publicagao.

Palacio dos Bandeirantes, 15 de julho de 2016.

DECRETO N° 62.032, DE 17 DE JUNHO DE 2016

Altera o Decreto n° 59.215, de 21 de maio de 2013, que dispbe sobre a
disciplina acerca da celebracdo de convénios, no ambito da Administracido
Centralizada e Autarquica, e sobre a instrucdo dos processos respectivos.

GERALDO ALCKMIN, Governador do Estado de Sao Paulo, no uso de suas
atribuicdes legais, Decreta:

Artigo 1° - Ficam acrescentados ao Decreto n® 59.215, de 21 de maio de 2013,

os dispositivos abaixo relacionados com a seguinte redagéao:
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| - O § 2°ao0 artigo 11:

“§ 2° - Nos casos previstos no § 2° do artigo 8° deste decreto, a liberagao dos
recursos sera feita somente apds a conclusao do objeto por parte do beneficiario, ou
parceladamente, apds a medicdo de cada etapa concluida, obedecendo aos
respectivos projetos basicos, fases de execugao, cronogramas de desempenho e

sempre mediante comprovagao por 6rgao ou agentes técnicos.”;

II- O § 2° ao artigo 14 renumerando-se o paragrafo unico como § 1°:
“§ 2° - As disposicdes contidas no presente decreto, em especial os artigos
5°, 8° e 11, aplicam-se aos demais decretos que aprovem instrumentos-padrao,

previstos no “caput” deste artigo.”.

Artigo 2° - Este decreto entra em vigor 30 (trinta) dias apds a data de sua

publicagao.

Palacio dos Bandeirantes, 17 de junho de 2016
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3.0 - SOLICITACAO DO CONVENIO

ROTEIRO INICIAL

O objeto pretendido devera ser aprovado previamente pelo Conselho Municipal

de Turismo e necessitara ter por objetivo:

a)

f)

Propiciar o acesso ao turismo no municipio a todos os segmentos populacionais,

contribuindo para o bem-estar geral;

Promocgao e apoio ao desenvolvimento do produto turistico, visando ampliar os
fluxos turisticos, a permanéncia e o gasto médio dos turistas nacionais e

estrangeiros no Municipio;

Estimular a divulgagao dos produtos e destinos turisticos do municipio, com vistas
em atrair turistas nacionais e estrangeiros, buscando beneficiar o desenvolvimento

econdmico e social;
Propiciar o suporte a realizacio de feiras, exposi¢cdes e eventos no municipio;

Propiciar a pratica de turismo sustentavel nas areas naturais, promovendo
atividades educacionais e de interpretacdo ambiental para incentivo a adocéo de

condutas e praticas de impacto e conservagao do meio ambiente;

Promover os segmentos turisticos do municipio.

Poderao ser objeto de aporte de recursos:

|.  Elaboragdo, implementagdo, monitoramento e avaliagcdo de planos de

desenvolvimento do turismo;

II.  Elaboragao de planos diretores de turismo;
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Revisao de planos diretores de turismo;

Campanhas promocionais e publicitarias, desde que vinculadas em TV,

revista, jornal, radio, internet, midias (indoor e outdoor);

Criagao e produgao de materiais promocionais, como:
Banners, cartazes, catalogos, mapas, folhetos, guias, folders, manuais,

sacolas, postais, conteudos digitais, videos, filmes, sitios web promocionais;

VI.

Suporte a Eventos Geradores de Fluxos Turisticos, como:

Carnaval, Cavalgadas, Etapas de eventos esportivos — nacionais ou
mundiais, Festas juninas, Festividades natalinas, Festivais culturais,
Festivais folcloricos, Festivais gastronémicos, Festivais de inverno, Festivais
de pesca esportiva, Feiras e exposi¢cdes de produtos locais ou regionais,

Vaquejadas, Réveillon, Rodeios;

VILI.

Infraestrutura para Eventos Geradores de Fluxos Turisticos, como:

Locacéo de palco, tenda, som, iluminagao e banheiros quimicos; Contratagcéo
de servigos de seguranca; Locagao de alambrados/fechamentos; Locagao de
estandes; Locagao de grupo gerador de energia; Locagéo de arquibancadas;
Contratacao de servigos de limpeza; Contratagao de recepcionistas; Locagao

de video e imagem (teldo e/ou projetor);

VIILI.

Implementacao de projetos/atividades de qualificagdo (cursos, seminarios,

oficinas etc.) destinados aos trabalhadores do setor de turismo no municipio;

Acdes informativas e de sensibilizagdo de turistas para a pratica e consumo

responsavel no turismo;

O objeto aprovado pelo COMTUR Municipal devera ser encaminhado pela

prefeitura a Secretaria de Turismo na Rua Bandeira Paulista, 716, 8° andar — Itaim
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Bibi — CEP 04532-002 - S0 Paulo/SP, em 1 (uma) via impressa, oficializando o pedido

para utilizagcao do recurso do DADETUR, com antecedéncia minima de 180 (cento e

oitenta) dias da data prevista para inicio da execucéo do objeto.

A documentacédo inicial necessaria para aprovacao no COC — Conselho de

Orientacao e Controle, compde:

a)

f)

Oficio do Prefeito dirigido ao Governador do Estado de Sao Paulo, contendo
a manifestacdo do Conselho Municipal de Turismo e o informe técnico da

remessa dos documentos necessarios a solicitagao de Convénio. (Anexo 01).

Informe Técnico — Plano de Aplicagdo DADETUR assinado pelo Turismélogo

do Municipio. (Anexo 02).

Planta do Municipio - em tamanho legivel, apontando todos os pontos de

interesse turistico do municipio que o objeto proposto ira atender.

Certidao Atualizada de Titularidade - comprovando que o imdvel, ruas,

pracas, parques, balnearios, mercados etc. onde ocorrera o evento, sdo de

propriedade da Prefeitura Municipal, anexar copia da certiddo atualizada do

Cartério de Registro de Iméveis (matricula), ou CADLOG, quando for o caso.

Licengas outros Orgdos — Envio de todas as licencas, outorgas, aprovagées

etc. necessarias para formalizacdo do convénio proposto.

Aprovagao do COMTUR MUNICIPAL - Envio de documentagdo com a
aprovacado do objeto no Conselho de Turismo do Municipio, devidamente
registrada em cartério.

A documentacgao recebida sera encaminhada para reunido do COC — Conselho

de Orientagdo e Controle que tem por finalidade basica planejar, supervisionar e

controlar a distribuicao e utilizacdo dos recursos financeiros do Fundo de Melhoria dos
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Municipios Turisticos - FUMTUR, vinculado ao Departamento de Apoio ao
Desenvolvimento dos Municipios Turisticos - DADETUR, da Secretaria de Turismo do

Estado de Séao Paulo.

4.0 - FORMALIZAGOES DE CONVENIOS COM PREFEITURAS

==

\ 4

\ 4
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ROTEIRO BASICO

Os documentos necessarios a formalizacdo de convénios com a Secretaria de
Turismo devem ser entregues pela Prefeitura na Rua Bandeira Paulista, 716, 8° andar
— Itaim Bibi — CEP 0453-002 - S0 Paulo/SP, em 1 (uma) via impressa, acompanhada
de planilha orgcamentaria digital em formato EXCEL. Com antecedéncia minima de
120 (cento e vinte) dias da data prevista para inicio da execug¢ao do objeto, porém,

apoés aprovagao do COC.

O Corpo Técnico da Secretaria de Turismo fara a analise da documentacéao e
elaborara parecer, encaminhando a documentagdo completa e aprovada

(administrativamente) para a conclusdo da formalizagao.

Toda a documentagéo devera seguir as instrugées n° 01/2008, determinadas

pelo Tribunal de Contas de Sao Paulo.

Nota 1: A falta de qualquer um dos documentos e/ou irregularidades com
prestacbes de contas de convénios anteriores implicara na impossibilidade de

formalizagao do convénio.

Nota 2: Solicitagcdes de alteragcado de datas, atividades ou servigcos previstos,
deverao ocorrer antes da formalizacdo do convénio e com antecedéncia minima de

30 (trinta) dias para inicio da vigéncia do convénio.

Nota 3: Depois de firmado o Convénio, ndo sera admitido a alteragdo da data
prevista para realizacdo do evento.

Nota 4: Serdo comunicadas ao proponente, por meio de contato telefénico e e-
mails, quaisquer irregularidades, insuficiéncias ou imprecisées constatadas no Plano
de Trabalho, as quais deverdo ser sanadas, atendo-se ao prazo maximo de 72

(setenta e duas) horas.
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Nota 5: Auséncia de manifestacdo, manifestagao tardia, ou aquela que nao

atenda adequadamente as cobrancgas realizadas, implicardo na rejeicdo sumaria da

proposta.

5.0 - CONVENIOS DE CUSTEIO.

5.1. - DOCUMENTAGCAO A SER APRESENTADA:

a)

b)

d)

Oficio do Prefeito dirigido ao Secretario de Turismo, contendo a relagcado de

remessa dos documentos necessarios a formalizagao do Convénio. (Anexo 03).

Certificado de Regularidade do Municipio para celebrar Convénios — CRMC,
este devera estar em dia, conforme Decreto n°. 52.479, de 14 de dezembro de
2007.

Plano de Trabalho, assinado pelo Responsavel Técnico, contendo a
contextualizagdo, os objetivos, a justificativa, as metas, etapas e estratégias de
acao, os produtos a serem entregues, os resultados esperados, a planilha
orcamentaria detalhada e os mecanismos de monitoramento, avaliacdo e
divulgacdo, conter as metas e etapas detalhadas em consonancia com o

cronograma de atividades e de desembolso, conforme modelo (Anexo 04).
Portaria designando dois responsaveis em nivel municipal (Anexo 05).

I.  Gestor — responsavel pelo controle administrativo e financeiro do convénio,
com numero de CRC (Conselho Regional de Contabilidade), em vigéncia e

com comprovagao (Anexo 06).

. Responsavel Técnico — graduado em Turismo que tera como

responsabilidade o desenvolvimento, acompanhamento e atesto das

atividades do convénio. (Apresentar o Diploma de Graduagao em Turismo).
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Nota 1: Caso a portaria seja de ano anterior ao ano vigente devera ser encaminhada
declaragéo, assinada pelo Senhor Prefeito, atestando que ela esta em vigéncia.
Nota 2: Na mudancga do gestor e/ou responsavel técnico, o municipio devera expedir

uma nova portaria com todos os documentos necessarios.
e) Certiddo Termo de Ciéncia e de Notificacao do Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paulo. Devera ser preenchido e assinado pelo Prefeito Municipal e

encaminhado junto a documentacgao, conforme modelo (Anexo 07).

Nota: O numero do processo, convénio e data deverado ficar em branco para serem

preenchidos quando da formalizacao final.

f) Certidao Atualizada de Titularidade - comprovando que o imodvel, ruas, pragas,

parques, balnearios, mercados etc. onde ocorrera o evento, séo de propriedade da

Prefeitura Municipal, anexar cépia da certiddo atualizada do Cartério de Registro

de Imédveis (matricula), ou CADLOG, quando for o caso.

g) Contratos ou Atos Juridicos Analogos — Cadastro do Responsavel. Devera
ser preenchido o anexo 11 da instrugdo 01/2008 do Tribunal de Contas do Estado
de S&o Paulo. (Anexo 08).

Nota 1: A primeira tabela devera ser preenchida com os dados pessoais do Prefeito
Municipal e a segunda tabela com os dados pessoais de quem for atender as
solicitagdes do Tribunal de Contas.

Nota 2: O numero do processo, convénio e data deverao ficar em branco para serem

preenchidos quando da formalizacao final.
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h) Conta Bancaria, vinculada ao convénio, no Banco do Brasil — conta exclusiva

para o convénio em questao (Anexo 10).

i) Dotagcdao Orgcamentaria devera ser encaminhada declaracdo de Dotagao

Orgamentaria, por parte do Municipio (Anexo 12).

Nota 1: Existindo contrapartida por parte do Municipio, devera ser apresentada a

reserva de recursos, com o valor com o qual a esfera municipal arcara.

Nota 2: Caso nao haja contrapartida, devera ser encaminhado o (Anexo 12A).

j) Planta do Municipio, em tamanho legivel, apontando todos os pontos de

interesse turistico do municipio que o objeto proposto ira atender;

k) Declaracao de Razoabilidade, Declaracdo de que os valores or¢gados no plano
de trabalho encontram-se em consonancia com valores praticados no mercado
(Anexo 09);

I) Declaragao do (a) prefeito (a) assegurando que o municipio n&o recebeu, por meio
de outro convenio, ou por outra Secretaria do Estado de Sao Paulo, recursos para

0 mesmo objeto de Convénio; (Anexo 11)

m) Trés orgcamentos de cada item do Plano de Trabalho;

Nota 1: Apresentacdo de no minimo 03 (trés) orcamentos de mercado que
deverao ser atestados pelo responsavel técnico da prefeitura, por meio de assinatura
e carimbo. O valor a ser utilizado para o servico proposto devera ser a mediana dos
trés orcamentos (Se a quantidade de valores da amostra for impar, a mediana é o
valor central; - Se for par, tira-se a média dos valores centrais para calcular a

mediana). Devera ser apresentado um quadro resumo identificando as empresas e

Pagina 20 de 30



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE TURISMO

DEPARTAMENTO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO DOS MUNICIPIOS TURISTICOS

valores adotados na planilha orcamentaria. Tanto a planilha resumo como as

propostas, deverao estar assinadas pelo Responsavel (Anexo 13).

Nota 2: Memodria de Calculo dos servicos pretendidos, item a item atestadas

pelo responsavel técnico;

Nota 3: A planilha orcamentaria devera ser encaminhada no formato impresso

e digital (EXCEL). Na sua criagao devera ser utilizada fonte para melhor qualidade e

facilidade de leitura e que a folha impressa seja considerada legivel (ex. fonte Arial
12).

n)

P)

q)

r)

s)

Fotos coloridas dos locais onde ocorrerdo o objeto do Convénio, quantas forem
necessarias para sua compreensao. As fotos deverao ser identificadas e datadas
no tamanho minimo de 9 x 12 cm em papel timbrado e assinada pelo responsavel

técnico;

Licencas outros Orgdos — Envio de todas as licencas, outorgas, aprovagdes etc.

necessarias para formalizagdo do convénio proposto;

Em caso de evento de natureza “Rodeios de Animais”, informar se o Municipio
segue os critérios: Lei Federal N° 10.519 / 2002; Lei Estadual N° 11.997 / 2005
Secao VI- Das Atividades de Diverséo, Cultura e Entretenimento, Artigo 22. Enviar
documentos de autorizagdes (municipal e/ ou estadual e/ou federal). Legislagao
Ambiental;

Enviar documentos de autorizagbes (municipal e/ ou estadual e/ou federal) para

Shows e eventos esportivos em areas abertas publicas e particulares;
Enviar autorizacdo da Marinha para eventos maritimos e praias;

Para agbes de marketing e divulgacéo, apresentar o plano de marketing criado;
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t) Para agdes de divulgacdo em televiséo, jornais, revistas e radios, apresentar a
tabela de valores do veiculo de comunicagado, a previsao de plano de midia e

justificativa para escolha da midia de divulgagao.

5.2 - PRORROGAGAO DE PRAZO.

Para analise do pedido de prorrogacéo de prazo, a Prefeitura Municipal devera
solicitar com antecedéncia maxima de 60 (sessenta) dias antes do inicio do

convénio, apresentando a seguinte documentagao:

a) Oficio do Prefeito Municipal solicitando a prorrogacéo do prazo, atentar-se para
o periodo, levando-se em conta a execug¢ao do convénio, emissao da prestacao
de contas, analise técnica e contabil da prestacao de contas e encerramento;

b) Justificativa Técnica, embasada e detalhada informando o motivo, a necessidade
e o0 porqué da prorrogacao de prazo, apontando a situagéo real do convénio —
assinado pelo Prefeito Municipal e Responsavel Técnico;

c) Plano de Trabalho — conforme nova realidade (Anexo 4).

Nota 1 — ATENCAO — Na falta, incoeréncia e / ou fora de prazo no envio da
documentagao acima, caracterizara a inconsisténcia técnica por parte da Prefeitura
Municipal e, portanto, ndo havendo condi¢gdes de analise por esta Secretaria de
Turismo/DADETUR, o processo seguira para encerramento.
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5.3. - CONTRAPARTIDA

A contrapartida proposta pela Prefeitura Municipal devera ser cumprida conforme
cronograma de desembolso, que faz parte integrante do convénio;
Nao é permitida a utilizagdo de rendimentos e/ou diferenga de licitagbes para
abatimento da contrapartida;

Devera sempre ser atendida a proporcionalidade dos recursos transferidos e os da
contrapartida previstos na celebragao do convénio, independentemente da época

em que foram aportados pelas partes.

Como exemplo da aplicagdo da regra da proporcionalidade, tomemos o

seguinte caso:

Por meio de um convénio, foi ajustada a execugdo de um evento com custo
previsto de R$ 100.000 (cem mil reais), sendo R$ 80.000,00 (oitenta mil reais)
financiados pelo Estado (80%) e R$ 20.000,00 (vinte mil reais) pelo Municipio (20%).

Entretanto, para a conclusdo do convénio foi necessaria a utilizagao de apenas
R$ 90.000,00 (noventa mil reais) — diferenca de licitagdo. Neste caso, para que ndo
haja rompimento do financiamento acordado, o Estado deve permanecer responsavel
pelo pagamento de 80% (oitenta por cento) do convénio, ou seja, R$ 72.000,00
(setenta e dois mil reais), e o Municipio pelos 20% (vinte por cento) restantes, o que
da um montante de R$ 18.000,00 (dezoito mil reais).

5.4 - CONSIDERAGCOES GERAIS

A. E impedida a contratagdo de artistas musicais.

B. Obrigatoriamente, os municipios deverdao disponibilizar videos ou imagens

promocionais dos eventos, para exibicdo no website da Secretaria de Turismo
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(www.turismo.sp.gov.br), durante a realizagao de acdes apoiadas pela Secretaria

de Turismo.

C. E obrigatdrio a insercdo das logomarcas do Governo do Estado de S&o Paulo e da
Secretaria de Turismo em toda e qualquer acdo ou material relacionado com a

execugao do objeto conveniado.

D. E proibida a utilizagdo de nomes, simbolos ou imagens que possam caracterizar
promoc¢ao pessoal de autoridades ou servidores publicos nas agdes ou materiais

relacionados a execugéo do objeto conveniado.

E. Em caso de cancelamento do evento, o Municipio devera comunicar a Secretaria
de Turismo com antecedéncia minima de 5 (cinco) dias da data prevista no Plano

de Trabalho para inicio das atividades.

F. A ndo realizagdo do evento de acordo com a data prevista no Plano de Trabalho
aprovado, sem prévia comunicacdo a Secretaria de Turismo, implicara na

anulagao do convénio.

6.0 —- PRESTAGCAO DE CONTAS.

6.1 - ORIENTAGOES GERAIS

Cabe a Prefeitura Municipal analisar a documentagcédo antes de envia-la,
seguindo as orientagdes deste manual. Lembrando que a auséncia ou irregularidade
de quaisquer documentos implicara na impossibilidade de analise e aprovagao das
contas, impedindo assim que haja liberacdo de parcelas ou encerramento do
respectivo convénio.

O gestor que sera responsavel pela parte contabil, respondera pelo
cumprimento da Prestacao de Contas até a conclusdo do convénio, com pena de ser

denunciado ao CRC — Conselho Regional de Contabilidade. Caso haja substituicao,
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cabe a Prefeitura Municipal comunicar imediatamente o fato, encaminhando nova

portaria para cada convénio.

Os recursos de convénios, enquanto n&o utilizado serdo obrigatoriamente

aplicados em CONTAS DE INVESTIMENTO, COM EXCECAQ DO CDB de instituigéo

financeira publica federal.

6.2 - DOCUMENTAGOES NECESSARIAS PARA PRESTAGOES DE CONTAS
TECNICAS E CONTABEIS.

o a0 kb w

. Oficio de encaminhamento da Prestagcdo de Contas (Anexo 14);

Para cada item do Plano de Trabalho, o Convenente devera apresentar fotos,
videos, imagens, jornais etc. (devidamente acompanhado de arquivo

eletrénico, salvo em CD), que:

a. Comprove a execucao de todos os itens/acdes apresentados no Plano

de Trabalho aprovado;

b. Demonstre a utilizagdo da logomarca do Governo do Estado de Sao
Paulo;

c. Apresente a data em que ocorreu o registro.

Planilha de acompanhamento contabil financeiro (Anexo15);
Nota de empenho Global e/ou sub - empenho;
Nota de liquidagao e/ou ordem de pagamento;

Nota Fiscal contendo o nome do objeto conveniado, “Convénio ST/DADETUR
n.xxx” de acordo com as instrugcées n° 01/2008 do Tribunal de Contas de Sao
Paulo, Atesto do Gestor do Convénio de que os “materiais foram recebidos”

e/ou o “servigo foi executado” com firma reconhecida em cartorio;

Guia de retencao de ISS, GPS e IR (devidamente quitadas);
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8. Extrato da conta corrente a partir do pagamento do SIAFEM até a data da
entrega da prestagao de contas (més a més). Duvidas devera ser esclarecida

pelo Corpo Técnico da Secretaria de Turismo/DADETUR,;
9. Extrato da conta aplicagdo, més a més, constando os rendimentos mensais;

10. Anexar copia do CNPJ, Sintegra e Cadin das empresas contratadas junto com

as respectivas notas fiscais (lembrando que ndo podem haver irregularidade);
11.Copia autenticada do comprovante de quitacdo das notas fiscais;
12. Atestado de Execugao, (Anexo 16);

13.Relatério das atividades desenvolvidas, assinada pelo Responsavel Técnico
(Anexo 17);

14.Relacéo de treinados ou capacitados, quando for o caso, apresentar cépia da

lista de participantes;
15.Cdpia do Despacho Adjudicatério;
16.Cdpia da Homologacgéao das licitagdes realizadas;

17.Cdpia dos Contratos com a empresa vencedora.

Orientagoes:
Oficio de encaminhamento da Prestacado de Contas devidamente assinado pelo

Prefeito Municipal e em papel timbrado;

Planilha de Acompanhamento Contabil/Financeira, assinada Prefeito e o gestor

designado pela Portaria, contendo (Anexo 16):

¢ Modalidade da Licitacao;

e Numero da Licitagao;
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VL.

VIL.

e Numero da Nota Fiscal;

e CNPJ da empresa;

e Datas em ordem cronoldgica;
e Natureza da Despesa,;

e Pagamento.

Todos os documentos deverdo ser entregues devidamente assinados e

identificados.

As notas fiscais originais apresentadas deverdo constar impreterivelmente
carimbo onde constem os dados referentes ao Convénio de acordo com a
instrucdo n°® 001/2008 do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, conforme

modelo:

CONVENIO ST/DADETUR N.°
/

Toda nota fiscal devera ter o carimbo do convénio e caso 0 pagamento seja

parcial devera estar discriminado na planilha contabil financeira;

A verba recebida devera ser depositada em conta bancaria no Banco do Brasil

especifica vinculada ao convénio;

Qualquer tarifa bancaria € indevida e devera ser estornada imediatamente e se
necessario solicitar ao Banco a correcdo das tarifas (no caso de tarifas
descontadas da conta aplicagéo), esse procedimento devera ser feito antes da
entrega da prestagao de contas, caso contrario a documentagdo nao estara

correta e nao podera ser aprovada pelo Corpo Técnico do DADETUR,;
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VIll.  Toda e qualquer movimentagao incorreta devera ser comunicada juntamente
com a prestacao de contas e por meio de oficio assinado pelo Prefeito Municipal

e o Gestor;

IX. Apresentar nota de empenho Global ou subempenho com as devidas
assinaturas/carimbo e identificacdo das pessoas responsaveis;

X. Os itens/acbes deverdo ser enviados por quantidades e precos unitarios
devidamente atestados e identificados pelo Responsavel Técnico,

acompanhado de fotos coloridas demonstrando todos os servigos executados.

XI.  Esgotado o saldo ou o prazo conveniado (o0 que ocorrer primeiro), a Prefeitura
Municipal tera 30 (trinta) dias para a Prestacdo de Contas respectiva. Nao o
fazendo, ficara impedida de celebrar novos Convénios com o DADETUR até a

regularizagao;

XIl.  Nao serédo aceitos recibos, para validade fiscal. Obrigatoria Emissao de Nota
Fiscal pelos fornecedores;

Xlll.  Os comprovantes de despesas devem:

Estar dentro do prazo de vigéncia do convénio;
Ser originais e sem rasuras;
Estar emitidos em nome do convenente;

Estar devidamente identificado com o nimero do convénio;

® o 0 T o

Apresentar especificagcao detalhada dos materiais adquiridos e/ou dos
servicos prestados;

f. Apresentar a atestagdo do recebimento definitivo do bem ou servigo.

XIV. Saldo de recursos e de rendimento de aplicagcdo financeira nao utilizados
deveréo ser recolhidos aos cofres publicos através de guia GARE, com cédigo
de receita 673-7, devendo constar a observagdo na guia que se trata de

Pagina 28 de 30



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE TURISMO

DEPARTAMENTO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO DOS MUNICIPIOS TURISTICOS

devolucéo de saldo remanescente do CONVENIO ST N° . Este saldo nao

pode ser usado como contrapartida;

XV. Durante a analise de prestacao de contas serao efetuadas consultas nos Sitios
da Secretaria da Fazenda (CADIN, SINTEGRA e CNPJ) das empresas
contratadas. Lembrando que os servigos prestados ou materiais adquiridos
devem estar em conformidade com o codigo e descricdo da atividade
econdmica principal e/ou secundaria no CNPJ da contratada, sem pendéncia
no CADIN e estar de acordo com o cadastro do SINTEGRA,;

XVI.  Os documentos que apresentarem irregularidades ndo serao aceitos.

7.0 —- REFERENCIA

SECRETARIA DE TURISMO. Manual de Convénios DADETUR — Obras e Servicos de
Engenharia. Versédo 12 — 2017. Disponivel em
<http://www.turismo.sp.gov.br/publico/noticia_tour.php?cod_menu=56>

Pagina 29 de 30



GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE TURISMO

DEPARTAMENTO DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO DOS MUNICIPIOS TURISTICOS

PORTARIA N° 182, DE 28 DE JULHO DE 2016. Estabelece regras e critérios para a
formalizacdo de instrumentos de transferéncia voluntaria de recursos, para execucgao de
projetos e atividades integrantes do Programa Turismo e respectivas A¢des Orgcamentarias,
e da outras providéncias.

MINISTERIO DO TURISMO. Cartilha de Acompanhamento, Fiscalizacéo e Avaliagdo de
Convénio. Versao 2010. Disponivel em
<http://www.turismo.gov.br/sites/default/turismo/o_ministerio/publicacoes/downloads_publica
coes/CartilhaMTUR-FISCALIZACAO-15X21-web.pdf>
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