ELABORACAO DE
PROJETOS CULTURAIS II

Do cronograma a prestagdo de contas

Trilha 02: Agentes Comunitdrios Culturais
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METODOLOGIA

Como o projeto ganha vida?

A engrenagem que conecta justificativa e objetivos a pratica no territério.

DESCRICAO EXECUTAVEL Detalhe formato, carga horéria, locais, dindmica e nimero de vagas
de cada atividade.

FLUXO ENCADEADO

> Acdes centrais de > AcOes de difusdo e

AcOes preparatorias
¢ prep encerramento

realizacao
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AS 3 FASES INEGOCIAVEIS

do projeto

01
PRE-PRODUCAO

Planejamento,
contratos, alvaras,
licencas
(ECAD/direitos
autorais) e reserva
de espacos.

I M M Secretaria de Estado da
Cultura e Economia Criativa
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02

PRODUCAO
(EXECUCAO)

Montagem,
realizagéo dos
eventos, equipe em
campo e
desmontagem.
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03

POS-PRODUGAO
Pagamentos finais,
clipping de midia,
relatério de metas e
prestacao de contas.



Momento da Pré-Producao

Atividade

Contratacao de equipe e
fornecedores

Assinatura de contratos de prestagao de servigos
com artistas, técnicos, assessoria de imprensa e
fornecedores de som, luz e cenografia.

Licenciamento e alvaras

Obtengao de autorizagbes junto a orgaos
publicos, como prefeituras, corpo de bombeiros,
vigilncia sanitaria e oOrgaos de protegao
ambiental ou do patriménio historico.

Gestao de direitos autorais

Liberagao de direitos de execucao musical
(como ECAD), direitos autorais de textos, obras
visuais ou licengas de traducgao.

Reserva de espacos e
logistica

Confirmagao de pautas em teatros, centros
culturais ou pracas publicas, além da reserva de
transporte, passagens aereas e hospedagem
para equipes itinerantes.

Ajuste do cronograma e
orgcamento

Detalhamento do plano de trabalho de acordo
com o0s prazos reais de desembolso e
disponibilidade dos fornecedores.
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Momento da Producgao

Atividades Principais

Responsaveis Diretos

Montagem (Pré-evento)

Instalacgao de praticaveis,
afinagao de some
iluminagao, montagem
de cenarios e sinalizacgao
de acessibilidade.

Diregao técnica,
montadores, teécnicos de
som/luz e cendgrafos.

Execucao (Realizagao)

Recepcao de publico,
controle de
bilheteria/portaria,
passagem de som,
mediagao de oficinas e
coordenacgao de palco.

Produtor executivo,
produtores de campo,
orientadores e equipe de
recepcao.

Desmontagem (Pés-
evento)

Desmontagem de
estruturas, conferéncia
de equipamentos
locados, limpeza do
espaco e devolugao do
local.

Equipe de produgao,
técnicos e fornecedores
de infraestrutura.
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Momento da Pos-Producéao

Atividade

Pagamentos finais e
quitacoes

Liguidagao de notas fiscais pendentes,
recolhimento de impostos e emissao de termos
de quitagao com fornecedores e equipe artistica.

Organizacao de clipping e
registros

Compilacao de matérias  jornalisticas,
publicagdoes em redes sociais, fotos, videos,
listas de presenca e relatdrios de bilheteria.

Elaboracao de relatérios de
execucao

Redacgao do relatorio de cumprimento de metas,
contendo os indicadores de publico atendeu ao
projeto e os impactos gerados.

Prestacao de contas
financeira

Organizacao da planilha final de despesas com
0s respectivos comprovantes bancarios, notas
fiscais e recibos.

Avaliacao de resultados

Reuniao da equipe principal para analisar o
desempenho do projeto, os custos reais em
relagao ao orcamento e os pontos de melhoria.

CULTURA
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Pré-produgao

Producao

Pés-produgao

Assinatura de contratos
com artistas

Passagemdesome
iluminacao

Pagamento do caché
final e emissao de recibo

Pagamento de taxas de
alvara e ECAD

Mediacao de publico e
acessibilidade no local

Coleta e organizacao de
matérias de imprensa

(clipping)

Confeccao de pecas
graficas e divulgacao
inicial

Registro fotografico e
filmagem do evento

Consolidacao dos
relatorios de publico e
bilheteria

Reserva de transporte e
hospedagem

Coordenacao de
camarim e alimentacao
no dia

Montagem do relatorio
final de prestacgao de
contas
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BLOCO 2

TEMPO, EQUIPE E IMPREVISTOS
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CRONOGRAMA FISICO

Dominando o tempo

OS 4 COMPONENTES

01 02 03 04

Prazos e duracao Responsaveis Dependéncias entre Marcos de
tarefas acompanhamento
(milestones)

A IMPORTANCIA DAS MARGENS (BUFFERS)

Insira janelas de respiro de 3 a 5 dias para evitar que atrasos burocraticos afetem o
evento.
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; = Contratacao - L
Pre-producao g Semanas | Aprovacaodo | Direcaode Contratos
de equipe e . _ :
. a3 projeto Producao assinados
artistas
) , Reserva e Semanas | Definicao de Producao Alvara
Pré-producao . . ...
alvaradolocal | 2a4 datas Executiva emitido
Divulgacao e - Coordenador | Langamento
. - '8 g. Semanas | Arte grafica ¢
Pre-producao assessoria de o de da
. 4a8 finalizada . -
Imprensa Comunicacao | campanha
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Montagem de

Sexta-feira

Liberacao do

Direcao

Palco
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¢ (dia 1) espaco Tecnica P i P
som ensaio
_ Execucaodas | Sabadoe Montagem Producao Evento
Producao - A .. .
apresentacoes | Domingo técnica Geral realizado
. Desmontagem . ..
Pos- ~ Segunda- Fim dos Direcao Espaco
_ e devolucao . . .
producao felra shows Tecnica liberado
do local
. Pagamentos e Relatorio
Pos- gd - Semanas 9 | Coletade Gestor .
~ prestacao de . . final
producao alo comprovantes | Financeiro .
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EQUIPE E FORNECEDORES

Dimensionando quem faz o projeto acontecer

OS 4 NUCLEOS DE ATUACAO

Gestao e , L.
- Artistico
produgao
.. Comunicacao e
Técnico
suporte
IMM  _soeesone @ poone LY (@ el

SELEGAO DE FORNECEDORES

Verifique regularidade fiscal (nota fiscal
vélida), capacidade técnica e cotacdes de
mercado.

FICHA TECNICA

Apresente nomes, funcdes, curriculos e
cartas de anuéncia assinadas.

MINISTERIO DA
CULTURA
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Funcgao

Nucleo

Etapa de Entrada

Documento Necessario

Coordenador Geral Gestao

Pré-producéao

Curriculo + Carta de
Anuéncia

Produtor Executivo Gestao

Pre-producao

Curriculo + Carta de
Anuéncia

Portfolio + Carta de

Artista / Oficineiro Artistico Producgao f
Anuéncia
: P - Atestado de C idade /
Técnico de Som Tecnico Producao es'a © de-apacidade
Curriculo
Proposta Comercial +
Empresa de Som/Luz | Fornecedor Producao P

CNPJ/NF

Contador

Suporte

Pre-producao

Registro Profissional (CRC)

.
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GESTAO DE RISCOS

O seu plano B
PRINCIPAIS IMPREVISTOS

Chuva em

Mudancas de agenda
evento aberto

ACAO PREVENTIVA

Reduz a chance de o problema
acontecer.

Ex.: contratar gerador, solicitar o alvara mais
cedo.
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Falhas técnicas Baixa adesdo

ACAO CONTINGENCIAL
O que fazer quando o problema ocorre.

Ex.: mover o show da praga para o galpdo
coberto vizinho.

MINISTERIO DA

CULTURA 0



Categoria de Risco

Exemplo Pratico

Impacto no Projeto

Mudancas de
agenda

Atraso na liberacao da pauta
do teatro ou na emissao de
alvara municipal.

Deslocamento de datas de
apresentacao e reagendamento
de divulgacao.

Baixa adesao de
publico

Venda de ingressos ou
inscricoes em oficinas
abaixo da meta esperada.

Prejuizo nos indicadores de
impacto social e na receita
propria.

Falhas técnicas

Queima de equipamento de
som ou oscilacdo na rede
elétrica do espaco.

Interrupcao do espetaculo ou
atraso na abertura dos portoes.

Condicoes
climaticas

Chuva forte em festival ou
exposicao ao ar livre.

Risco a seguranca do publico,
danos a equipamentos e queda
de presenca.

Indisponibilidade
de recursos

Cancelamento de integrante
da equipe principal ou
fornecedor essencial.

Paralisacao temporaria de
etapas de pré-producao ou
montagem.
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Categoria de Risco

Plano de Resposta

Acgoes preventivas para
agenda

Confirme reservas de pauta por contrato antes da divulgacao oficial e
estabeleca margens de folga no cronograma fisico entre a pré-produgao e a
estreia.

Acoes contingenciais
para agenda

Preveja datas alternativas de apresentac¢ao ou extensao da temporada na
propria ficha técnica enviada ao edital.

Acoes preventivas para
publico

Realize parcerias estratégicas com escolas, associagdes comunitarias e
veiculos locais de imprensa desde a fase inicial de produgao.

Acoes contingenciais
para publico

Intensifique o impulsionamento digital focado na regido e disponibilize lote
de ingressos gratuitos para instituigdes parceiras.

Acoes preventivas para
infraestrutura e clima

Exija geradores e coberturas no contrato com o local do evento, além de
técnicos de plantao durante toda a execucao.

Acoes contingenciais
para infraestrutura e
clima

Remaneje apresentagoes ao ar livre para areas cobertas previamente
mapeadas no mesmo local de realizacao.
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BLOCO 3

DESCOMPLICANDO
O ORCAMENTO E A CAPTACAO
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ESTRUTURA DO ORCAMENTO

Or¢camento cultural

A regra de ouro: toda despesa deve ter correspondéncia direta com uma ag¢éo do

cronograma.

DIVISAO EM CATEGORIAS

01 02

Pré-producao Producao

I M M Secretaria de Estado da ESTADO DE
Cultura e Economia Criativa ALAGOAS

TTTTTTTTTTTTTTTTTTT

SINC

ST OO 0 A

03

Pds-producao
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Divulgacao

<

05

Custos
administrativos e
impostos



Categoria

Descricao

Exemplos de Itens

Pré-producao

Despesas necessarias para
preparar e viabilizar o projeto
antes da execucao principal.

Pesquisa, elaboragao de projeto,
assessoria juridica,
licenciamentos e ensaios.

Producao /
Execucao

Custos diretos para a realizagao
das atividades culturais e
entregas do projeto.

Cachés artisticos, equipe
técnica, locacao de espaco,
sonorizagao e transporte.

Pés-produgao

Gastos vinculados ao
encerramento, desmobilizagao
e consolidacao dos resultados.

Edicao de video final, devolugao
de equipamentos, relatorios e
prestacao de contas.

Divulgacaoe
Comunicacao

Investimentos para promover o
projeto e atrair o publico-alvo.

Design grafico, assessoria de
imprensa, impressao de material
e impulsionamento digital.

Custos
Administrativos
e Impostos

Despesas operacionais da
gestao do projeto e obrigagoes
tributarias.

Contabilidade, tarifas bancarias,
materiais de escritdrio e
impostos incidentes.
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MEMORIA DE CALCULO

Sem “chutes” financeiros

A FORMULA BASICA

Unidade de medida X Quantidade X Valor unitario = Valor total

EXEMPLO ATENGAO AOS ENCARGOS (PF x PJ)

2 produtores x 3 meses x Contratar pessoa fisica exige prever
R$ 2.500,00/més INSS patronal (20%) e retencdes na

= RS 15.000,00

fonte.
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COERENCIA

Entre “atividades” e “despesas”

+ Despesas sem justificativa: ndo inclua itens na planilha orgamentaria
que nao foram citados na descricdo das atividades.

« Atividades sem orgamento: certifique-se de que todas as acdes
previstas no cronograma possuem 0s recursos necessarios alocados no
orgamento.

 Dimensionamento proporcional: verifique se a quantidade de diérias,
horas ou profissionais condiz com a duragédo e a escala do evento.

s o xSk e TONCEE CULTURA

1\ 1\ — @ T EESNC poumeamscions.  MINISTERIO DA
Cultura e Economia Criativa ALAGOAS LN FOME! CULTURA

INSTITUTO MAGNA MATER



PESQUISA DE PRECOS

« Colete orgamentos formais: obtenha cotagcdes detalhadas de
fornecedores e prestadores de servico contendo CNPJ, data e
descricdo do servico.

« Consulte tabelas de referéncia: utilize tabelas de sindicatos ou
associagdes profissionais da area cultural quando disponiveis (ex.:
técnicos de espetaculos, musicos, artistas plasticos etc.).

 Guarde os comprovantes: organize as propostas comerciais recebidas
em uma pasta de referéncia para anexar ao projeto ou apresentar em
auditorias.

POLITICA NACIONAL MINISTERIO DA
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PLANILHA ORCAMENTARIA

Cada coisa em seu devido lugar

CULTURA

Etapa / [tem Unidade Quantidade Valor Unitario (R$) Valor Total (R$)

1. Pre-Producao

1.1 Pesquisa e Roteiro Mes 2 3.000,00 6.000,00

2. Producao

2.1 Técnico de Som Diaria 4 800,00 3.200,00
2.2 Locacao de Espaco Diaria 2 2.500,00 5.000,00
Total Geral 14.200,00
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CAPTACAO E CONTRAPARTIDAS

Captagdo de recursos

DOSSIE COMERCIAL (PITCH DECK) Resumo executivo, piblico estimado, cotas de patrocinio
e histdérico da equipe.

TIPOS DE CONTRAPARTIDA

SOCIAIS VISIBILIDADE INSTITUCIONAIS
Oficinas gratuitas, Marcas em pecgas Ingressos exclusivos ou
doacéao de acervos, graficas, redes sociais, atividades para
ingressos para escolas. releases. colaboradores do

patrocinador.
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DOSSIE COMERCIAL (PITCH DECK)

e Resumo executivo: Uma sintese de poucas linhas explicando o que
€ o0 projeto, onde e quando acontecera.

e Publico e alcance: Dados concretos sobre a estimativa de publico
presencial e o alcance nas redes sociais.

e (Cotas de patrocinio: Divisao do valor total em cotas de diferentes
patamares (como Cota Apresenta, Cota Ouro e Cota Prata),
detalhando o que cada uma oferece.

e Ficha técnica: Breve historico dos realizadores para transmitir
seguranca e capacidade de execucao.
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TIPOS DE CONTRAPARTIDA

Oficinas gratuitas, doacao de acervo,

estande no local.

Social . . Comunidade e avaliadores de editais.
ingressos para escolas publicas.
Aplicacac de marca em pecgas

Visibilidade graficas, mengao em releases, Empresas patrocinadoras e marcas.

Institucional

Cota de ingressos para colaboradores
da empresa, uso do espacgo para
eventos corporativos.

Diretoria e equipe interna do apoiador.
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BLOCO 4

COMUNICACAO, INCLUSAO
E PRESTACAO DE CONTAS
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COMUNICACAO E ACESSIBILIDADE

Plano de comunicag¢do e acessibilidade transversal

COMUNICAGCAO EM 3 FASES AS 3 DIMENSOES DA ACESSIBILIDADE
Pré-lancamento Arquitetonica
teasers e inscricdes rampas, banheiros adaptados, piso tatil

- Comunicacional
Lancamento e execugao

cobertura

Libras, audiodescrigéo, legenda (LSE),
Braille

Atitudinal
equipe treinada, recepcéo acolhedora e
anticapacitista

Pds-evento
resultados e agradecimentos
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COMUNICACAO

L Cards estaticos, videos Jovens e adultos conectados,
Redes sociais e .. ) - .
. curtos, carrosseis praticantes de agdes culturais
mensagens digitais . .
informativos e textos curtos urbanas

Mailing de jornalistas, release
de imprensa e porta-vozes
para entrevistas

Imprensa e assessoria
de midia

Publico geral, formadores de
opiniao e parceiros institucionais

Cartazes, panfletos, faixas de | Moradores do entorno do espago
rua e avisos emradios cultural, idosos e publicos com
comunitarias menor acesso digital

Divulgacao comunitaria
e territorial
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ACESSIBILIDADE

A proposta reconhece a diversidade do publico e explicita

Justificativa e Publico L o
o direito de acesso da pessoa com deficiéncia?

Obrigatdrio

As atividades preveem a presenca de intérpretes,
Metodologia audiodescritores ou materiais adaptados durante a Obrigatdrio
execugao?

Ha profissionais qualificados (ex: consultores de

Ficha Tecnica acessibilidade, intérpretes de Libras) listados na equipe?

Obrigatdrio

Todas as medidas descritas na metodologia possuem

Orgamento . ) . S e
¢ rubricas financeiras correspondentes e justificadas?

Obrigatorio

As pecgas de divulgagdo contém simbolos de

Comunicacgao acessibilidade e descrigbes de imagem para leitores de Obrigatdrio
tela?
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INDICADORES E AVALIACAO

de resultados

QUANTITATIVOS QUALITATIVOS

Numeros objetivos: Transformacéo e satisfacéo:
publico presente, oficinas realizadas, pesquisas de percepg¢do, evolugéo do
empregos gerados aprendizado

MEIOS DE VERIFICACAO

Listas de presenca assinadas, fotos e videos em alta resolugao, clipping e relatdrios
virtuais.
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PRESTACAO DE CONTAS SEM MEDO

DOCUMENTOS FINANCEIROS OBRIGATORIOS
* Notas fiscais com o0 nome do projeto
» Contratos assinados

* RPAs
COMECANODIA1 * Extratos da conta bancaria exclusiva do projeto

Guarde todos os

comprovantes desde
a primeira despesa.

RELATORIO FINAL

Cruzamento entre o que foi aprovado, o que foi gasto e as
evidéncias materiais das entregas.
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TESTANDO CONHECIMENTOS
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Em qual fase do projeto cultural devemos realizar a obtencdo de alvaras na prefeitura e
a liberacao de direitos autorais no ECAD?

° Pds-producao.
e Pré-producao.

G Fase de Execucdo/Producdo.

a Nao precisa, pois uma acao cultural é algo muito importante para a cidade.

SiSTEMA NACKWAL OF CTURA
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Qual das seguintes opcdes apresenta uma Memoria de Calculo correta e detalhada para
a contratacao de um técnico de som?

Verba para equipe de som = RS 3.200,00.
Técnico de som = RS 3.200,00.
Técnico de Som | 4 diarias | RS 800,00 (valor unitario) | Total: RS 3.200,00.

Locacdo de equipamento de som/Técnico de som = RS 10.000,00.
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Contratar intérpretes de Libras e disponibilizar audiodescricao em um espetaculo sao
recursos de qual dimensao da acessibilidade?

° Acessibilidade Fisica.

e Acessibilidade Comunicacional.

G Acessibilidade Atitudinal.
a Acessibilidade Universal.
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CONSIDERACOES FINAIS
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CHECKLIST FINAL DE ENTREGA

Conferéncia em 4 passos

0 Coincidir os valores totais
0 Testar os links de portfélios

0 Conferir as datas das certidoes

0 Validar as assinaturas das cartas de anuéncia

Projeto revisado, vidvel e pronto para submisséo!
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