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COMO PREENCHER O PLANO DE TRABALHO

12) Acesse a plataforma
Acesse o endereco http://snc.cultura.gov.br

22) Se é seu primeiro acesso
Clique em “Novo Usuario” indicado na tela abaixo e efetue seu cadastro.
Apds clicar em “cadastrar”, vocé receberd no e-mail cadastrado uma mensagem automadtica para

validar o seu acesso. Clique no link enviado e crie uma senha.
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32) Se ja tem cadastro

Acesse com seu CPF e senha.

ATENQAO! Se ndo conseguir acessar devido a senha ou CPF incorretos , cliqgue em “Esqueceu sua
senha?” indicado na tela abaixo. Serd enviado uma mensagem de recuperacdo de senha para o e-mail

cadastrado.

SISTEMA NACIONAL DE CULTURA




42) Ao efetuar o login

Apds acessar a plataforma, clique no retangulo laranja escrito “Plano de Trabalho”, disponivel no
Menu Principal a esquerda. A plataforma disponibilizard o Plano de Trabalho para inser¢ao dos arquivos
relativos aos componentes do sistema de cultura local.

MENU PRINCIPAL Bem-vindo ao Plano de Trabalho

Vocé estd no ambiente do Plano de Trabalho. Nesta fase, é preciso inserir as
informagdes de cada um dos componentes do sistema de cultura local & anexar as

Inicio comprovagdes de suas implementagaes
Criar Novo Ente . .
Federado Clique em "Enviar Comprovacdo” em cada componente abaixo e salve as
informacoes.
Solicitar ~ Troca
Responsavel Tais arquivos serdo validados pela Equipe do Sistema Nacional de Cultura (SNC) e
Ente Federado . : .

sera enviada uma mensagem para o seu e-mail cadastrado apos conclusdo do

Alterar Ente procedimento.
Federado
Gestor de ATENGAO! E importante manter suas informagfies sempre atualizadas. Lembramas
Cultura que 530 de responsabilidade do ente federado, sob as penas da lei, a autenticidade
dos documentos apresentados e a veracidade das informac@es prestadas.
$- Em caso de ddvida, clique no tuterial “Como preencher o Plano de Trabalho”,
Conselheiros disponivel em http://portalsnc.cultura.gov.br.

1. Lei de Criag&o do Sistemna de Cultura

CONFIGURAGOES Enviar Comprovagdo @

Il Orgdo Gestor

Alterar Senha
Enviar Comprovagio

Sair

lll. Conselho de Politica Cultural

Situagdo da Lei: Arquive incorreto
Situacdo da Ata: Em preenchimenta

ATEN_QAO! O prazo para execuc¢do do Plano de Trabalho é de até 2 anos, contados apds a publicacdo
do Acordo de Cooperacdo Federativa no Didrio Oficial da Unido (DOU), conforme Paragrafo Terceiro da
Clausula Sexta do referido Acordo.

Se apds entrar na plataforma, vocé nao for redirecionado para a tela acima, use os manuais “Oficio
para alterar o responsavel” ef/ou “Oficio de prazo do Plano de Trabalho” disponiveis no enderego
http://portalsnc.cultura.gov.br e siga as instru¢cbes dos tutoriais. Ou ainda, envie um e-mail para
snc@turismo.gov.br e solicite orientagdes.

52) Inserir os componentes do sistema de cultura

O Plano de Trabalho consiste em 5 componentes do sistema de cultura local que devem ser
comprovados e inseridos na plataforma, conforme sua execucdo. Sdo eles: | - Lei de Criacdo do Sistema de
Cultura; I - Orgdo Gestor; Il - Conselho de Politica Cultural; IV - Fundo de Cultura; e V - Plano de Cultura.

ATENCAOQ! E importante manter suas informagges sempre atualizadas. Lembramos

Gestor de
Cultura que sdo de responsabilidade do ente federado, sob as penas da lei, a autenticidade
- dos documentos apresentados e a veracidade das informac@es prestadas.
Em caso de divida, cligue no tutorial “Come preencher o Plano de Trabalho”,
Conselheiros disponivel em http://portalsnc.cultura.gov.br

I. Lei de Criago do Sistema de Cultura

CONFIGURAGOES Enviar Comprovagdo

1. Grgdo Gestor

Alterar Senha
Enviar Comprovagao

Sair

1lI. Conselho de Politica Cultural

Situagdo da Lei: Arquivo incorrete
Situagdo da Ata: Em preenchimento

IV. Fundo de Cultura

Enviar Comprovagao

V. Plano de Cultura

Enviar Comprovagdo
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ATENCAO! Para saber sobre como institucionalizar ou implementar um ou mais componentes do
sistema de cultura local, entre na pagina http://portalsnc.cultura.gov.br/sistemas-de-cultura/ e clique no
componente desejado.

62) Incluir Lei de Criacdao do Sistema de Cultura
Clique no retangulo verde "Enviar Comprovacgao"
. Lei de Cria¢do do Sistema de Cultura

Enviar Comprovacgao @

Preencha a data da publicagdo da Lei de Criagdo do Sistema de Cultura Local, clique em "escolher
arquivo" para inserir a comprovacao da lei, e salve.

Lei de criacdo do Sistema de Cultura

Data de Publicacdo da Lei do Sistema de Cultura

Lei do Sistema de Cultura

j© Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

ATENQAO! Os arquivos a serem salvos na plataforma do SNC devem ser, preferencialmente, no
formato digitalizado ou imagem, no tamanho mdéximo de 50MB.

Apds salvar o documento, o retangulo ficara laranja escrito "Editar componente". Caso seja necessario
atualizar ou corrigir o documento, bastar clicar, preencher e salvar novamente os campos.

I. Lei de Criagdo do Sistemna de Cultura

Situa¢do da Lei: Avaliando anexo

<5

Também sera informada a situacdo do arquivo inserido, no local "Situagdo da Lei"

a) Avaliando anexo:
O arquivo inserido ainda esta aguardando a analise da Equipe do Sistema Nacional de Cultura. Assim

que for analisado, serd enviada uma mensagem para o e-mail cadastrado com as devidas orientagdes.

b) Arquivo Incorreto:
O arquivo inserido foi analisado pela Equipe do Sistema Nacional de Cultura que verificou algum erro

no documento. Sera enviada uma mensagem para o e-mail cadastrado, com as orientacdes da diligéncia a ser
atendida.




c) Arquivo Incompleto:

Ao analisar o arquivo, a Equipe do Sistema Nacional de Cultura verificou que esta faltando alguma
parte do normativo inserido. Sendo assim, serd enviada uma mensagem com as orientagdes da diligéncia a ser
atendida, para o e-mail cadastrado.

d) Arquivo Danificado:
O arquivo inserido estd danificado ndo sendo possivel efetuar a andlise pela Equipe do SNC. Sera
enviada uma mensagem para o e-mail cadastrado, com as orientacdes da diligéncia a ser atendida.

e) Arquivo Aprovado com ressalvas:

O arquivo inserido foi aprovado pela Equipe do SNC, porém com algumas observacGes a serem
consideradas pelo ente federado. Serd enviada uma mensagem para o e-mail cadastrado, com as observacoes
apontadas. Porém, o documento é considerado valido.

f) Concluida:

O arquivo inserido foi aprovado pela Equipe do SNC e esta sem nenhuma observagdo a ser feita.
Mesmo assim, o ente federado receberd uma mensagem no e-mail cadastrado informando a validagao do
documento.

72) Incluir Orgdo Gestor

Clique no retangulo verde escrito "Enviar Comprovacado"

Preencha a data da publicacdo do ato normativo (ex: lei, decreto) que cria a estrutura do Orgdo Gestor
de Cultura no ambito do estado ou municipio, clique em "escolher arquivo" para inserir a comprovacao, e
salve.

Depois selecione na seta o perfil do Orgdo Gestor que pode ser:

a) Secretaria Exclusiva de Cultura;

b) Secretaria em conjunto com outras politicas (ex: Secretaria de Cultura, Turismo e Esporte) ;
c) Orgdo da Administracdo Indireta (ex: Fundacdo de Cultura);

d) Setor Subordinado a Chefia do Executivo (ex: Secretaria Especial de Cultura);

e) Setor Subordinado a outra secretaria (ex: Departamento de Cultura);

f) Ou ainda N&o possui estrutura.

ATENQAO! Se o Orgdo Gestor possuir CNPJ, tal informagdo e comprovacgdo devem ser inseridas nos
respectivos campos, inclusive os dados bancarios, e salve.

Lei de criagdo do Orgdo Gestor de Cultura

2.1 Estruturagdo e implementagao da Secretaria de Cultura ou 6rgdo gestor
equivalente, como secretaria de cultura em conjunto com outras paliticas v

publicas, fundagdo de cultura, departamento, entre outros. Banco
Data de publicagdo do ato normativo que cria a estrutura do Orgdo Gestor de )
Cultura no dmbito do estado ou municipio Selecione o Banco ¥
Normativo que cria a estruturd do Orgdio Gestor de Cultura no dmbito do estado ou Agéncia @
municipio
Escolher arquivo | Nenhum arfjuivo selecionado
Qual o perfil do 6rgéo gestor de cultura?
X Conta Corrente
Selecione um perfil v

O Orgdo Gestor de Cultura possui CNPJ?

) sim
O NEo _
NPy || Declaro que possuo responsabilidade pela veracidade das informagties e pelos

<: documentos apresentados neste cadastro e que estou ciente de que qualquer
inexatiddo dos itens informados poderé sujeitar-me as penalidades previstas no
Comprovante do CNPJ - -
) ) artigo 299 do Codigo Penal Brasileiro, sem prejuizo de outras medidas
Escolher arquivo |Nenh m arquivo selecionado c
administrativas cablveis

ATENQAO! N3o esqueca de clicar na Declarac¢do da veracidade das informacdes inseridas!




82) Incluir Lei de Criacao do Conselho de Cultura e Ata de reunidao

Clique no retangulo verde escrito "Enviar Comprovagao"

Insira a data da publicacdo da Lei que cria o Conselho de Cultura e o arquivo de comprovacao.

ATENQAO!Caso seja a mesma Lei que criou o Sistema de Cultura, cliqgue em "Sim". A plataforma
automaticamente enviard tal documento para analise da Equipe do SNC, ndo sendo necessario arquiva-lo
novamente.

Insira a data da assinatura da Ata de reunido do Conselho de Cultura e o arquivo de comprovagao, se
possuir tal documento comprobatdrio.

Responda as demais perguntas. Os dados dos membros que fazem parte do Conselho de Cultura
também podem ser incluidos. Ndo esqueca de salvar as informacdes preenchidas!

ATENCAO!Caso queira trocar o arquivo inserido anteriormente, clique em "Modificar" e escolha o
novo arquivo a ser salvo na plataforma. Também é possivel baixar o arquivo atual para verificacao.

Lei de criacdo do Conselho de Politica Cultural
E a mesma lei do sisterna municipal de cultura?

() sim

® Nao

2.2 Instalagdo do Conselho de Politica Cultural

Data de publicagdo da lei do Conselho de Politica Cultural

22/05/2015

Lei de criacdo do Conselhg de Politica Cultural
Baixar arquivo atual ¢
Modificar: Escolher arquivo | enhum arquivo selecionado

Possui alguma ata da ultima reunido do conselho?
@ sim
) Nao

Data de Assinatura da Ata da dltima reuniic

Ata da dltima reunido realizada pelo conselho
Escolher arguivo |Nenhum arquivo selecionado

0 conselho é exclusivo de cultura?
® sim

) N3o

O conselho é paritéario?

® sim
' NEo
Para adicionar urnovo conselheiro clique aqui




92) Incluir Lei de Criacao do Fundo de Cultura e CNPJ
Clique no retangulo verde escrito "Enviar Comprovagao".

Insira a data da publicacdo da Lei que cria o Fundo de Cultura e o arquivo de comprovagao.

ATENQAO! Caso seja a mesma Lei que criou o Sistema de Cultura, clique em "Sim". A plataforma
automaticamente enviara tal documento para analise da Equipe do SNC, ndo sendo necessario arquiva-lo
novamente.

Se o Fundo de Cultura possuir CNPJ, tal informacdo juntamente com a comprovacdo devem ser
inseridas nos respectivos campos, inclusive os dados bancarios, e salve.

ATENQAO!Nessa tela, o CNPJ do Fundo de Cultura deve ser matriz e exclusivo para a cultura. Ele ndo
pode ser o mesmo do estado/DF/municipio ou do Orgdo Gestor.
Caso queira trocar o arquivo inserido anteriormente, clique em "Modificar" e escolha o novo arquivo a
ser salvo na plataforma. Também é possivel baixar o arquivo atual para verificacao.
Ndo esqueca de clicar na Declaracao da veracidade das informagdes inseridas e salvar as informacgdes
preenchidas!
Lei de criagdo do Fundo de Cultura
E_a mesma lei do sisterna municipal de cultura?
) sim
) Nao
2.3 Instituigdo do Fundo de Cultura
Data de Publicagdo da Lei do Fundo de Cultura

Lei de criagdo do Fundo de Cultura
Escolher arquivo |Nenhum arquivo felecionado

0 Fundo de Cultura possui CNPJ?
) sim

I N3o
CNPJ

Comprovante do CNPJ

Escolher arquivo | Nenhum grquivo selecionado

Selecione a Banco g

Agéncia
Conta Corrente

@Jeclaro que possuo responsabilidade pela veracidade das informacgdes e pelos

ocumentos apresentados neste cadastro e gue estou ciente de gue qualquer
inexatiddo dos itens informados podera sujeitar-me as penalidades previstas no
artigo 299 do Cddigo Penal Brasileiro, sem prejuizo de outras medidas
administrativas cablveis




1092) Incluir a comprovacao da Elaboracdo do Plano de Cultura
Clique no retangulo verde escrito "Enviar Comprovagao".

E aqui vocé vai colocar as informacgdes do Plano de Cultura.

0 plano é monitorado?
Elaboracéo do Plano de Cultura @ Sim

0 plano é exclusivo de cultura? ) Nao

O sim Indigue o local onde o resultado do monitoramento pode ser visualizado
O Nao

Data de Publicagdo da Lei do Plano de Cultura

Para a construgdo do Plano de Cultura, o ente federado participou de algum
Programa de Formacdo de Gestores e Conselheiros Culturais?

Lei do Plano de Cultura ® Sim
Escolher arquivo | Nenhfim arquivo selecionado ' Nao

Alei possui anexo? Indigue o ano de inicio do curso

Sim
) Nao
0 anexo ja consta no mesmo arquivo da lei?
O sim

oo Indigue por gual esfera da federagdo foi ofertado o curso:
Arquivo de anexo da lei [ Nacional
Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado [~ Estadual ou Distrital

Indique o ano de término do curso

Qual o ditimo ano de vigéncia do Plano de Cultura? O Municipal
Indique o tipo do curso:
- [l oficina
Qual a pericdicidade do plano?
[ palestra
Anual (1 ano) v [ Seminario
Possui metas? [ pés-Graduaggo
Sim
o [ Especializagzo
As metas estdo descritas no mesmo documento da Lei do Plano de Cultura e seu DAper‘feigoamento
anexo (se houver)? [J Extensao
sim Qual o perfil do participante?
Nao [ Gestor Pablico

Arquivo com as metas [_J Conselheiro de Cultura

Escolher arquivo | Nenhlim arquivo selecionado [ saciedade Civil

ATENQAO! Se o plano ainda ndo foi elaborado, recomendamos a leitura do quadro azul onde vocé
pode encontrar sugestdes de atividades para a elabora-lo.

Para execugdo, sugerimos as seguintes atividades:
- sensibilizagao e mobilizagdo sodial;
- Definicdo das instancias de consulta e debate;
- Definigdo da instincia técnica para elaborar a minuta do Plano;
- Acompanhamento/ coordenacdo e validagdo: feito pelo Conselho Municipal
de Politica Cultural;
- Elaboragdo do Plano de Cultura
a) Passo 1: elaborar uma analise situacional (diagnéstico da cultura);
b) Passo 2: elaborar progndstico com objetivos, estratégias, metas e
agoes (Projecao do futuro desejado);
) Passo 3: realizar consulta publica para validagdo do texto;
d) Passo 4: revisar o plano com base nas consideracBes compiladas
durante a consulta publica;

- Encaminhar para valida¢do do conselho de cultura;

- Encaminhar para assinatura do governador/prefeito;

- Encaminhar o projeto de lei do plano para o poder legislativo (assembleias
legislativas, cdmara dos vereadores e cdmara legislativa) aprovar;

- Quando o projeto virar lel, ele devera ser publicado no Didrio Oficial;

- Observaggo:

- Guia de elaboragdo de Plano de Cultura no @ site:
http://portalsnc.cultura.gov.br/wp-content/uploads/sites/32/2018/04/Planos-
Municipais-de-Cultura_Guia-de-Elaborac%CC%A7a%CC%830-UFBA_MinC-
FINAL-2.pdf

- Manuais disponiveis no site: http=//portalsnc.cultura.gov.br/manuais/

- Capacitagdo para elaboragdo do Plano de Cultura:
http://portalsnc.cultura.gov.br/capacitacao/

- Componentes Sistema de Cultura: http://portalsnc.cultura.gov.br/sistemas-
de-cultura/
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ATENCAO!

Apds salvar as informagOes e anexar os documentos comprobatdrios, o retangulo verde "Enviar
Comprovagdo"...

I. Lei de Criacdo do Sisterna de Cultura

Enviar Comprovacgao @

...ficara laranja escrito "Editar componente". Caso seja necessdrio atualizar ou corrigir o documento,
bastar clicar, preencher e salvar novamente os campos.

Lembrando que acima do retangulo laranja, sera informada a situa¢dao do arquivo inserido, no local
"Situagdo da Lei".

I. Lei de Criagdo do Sistema de Cultura

Situacdo da Lei: Avaliando anexo

<

Todas as informacgdes preenchidas serdo analisadas pela Equipe do Sistema Nacional de Cultura.

Serd enviada uma mensagem sobre a analise de cada componente para o e-mail cadastrado.

Coordenacgao-Geral do Sistema Nacional de Cultura
Departamento do Sistema Nacional de Cultura

Secretaria Nacional da Economia Criativa e Diversidade Cultural
Secretaria Especial da Cultura/Ministério do Turismo

Esplanada dos Ministérios, bloco B, 32 andar.
CEP: 70.068-900

Brasilia/DF

E-mail: snc@turismo.gov.br

Acesse:

http://portalsnc.cultura.gov.br
http://ver.snc.cultura.gov.br




