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ATENGAO!

Municipios pleiteantes pela primeira vez: as leis, regulamentacdes, planos
municipais de turismo e abertura da conta exclusiva e individualizada do fundo
municipal de turismo, deverao ter sido aprovadas, publicadas e estarem
formalmente criadas até o dia 31 do més de margo do ano referéncia. (Resolugédo
SECULT n244/2021- Art.15)

Municipios que ja pleitearam em anos anteriores: a alteracao dos documentos
podera ocorrer a qualquer tempo, desde que comprovada sua vigéncia durante todo
o ano-referéncia. O municipio devera digitalizar o documento antigo e o atual em um
unico arquivo para insercao no sistema. Essa determinagao vale para os seqguintes
documentos:

a) alteracao de lei e seu respectivo ato de publicacéo;

b) alteracao de regulamentacao e o seu respectivo ato de publicacao ou aprovagao,
conforme disposto no Decreto Estadual n.2 48.108, de 29 de dezembro de 2020 e
Resolucao SECULT 44/2021;

c) alteracao ou troca do plano municipal de turismo e o seu respectivo ato de
aprovacao, conforme disposto no Decreto Estadual n.2 48.108, de 29 de dezembro de
2020 e Resolucao SECULT 44/2021;

d) ato de posse e quaisquer alteracdes ocorridas durante o ano referéncia, nos
termos da Resolucao SECULT 44/2021.

1.1 Oficio do Prefeito nos termos do anexo |,
item 1, do Decreto n. ° 48.108/2020

e 0 oficio deve citar no texto “autenticidade e vigéncia no ano referéncia”.
e Devem ser listadas todas as leis e requlamentacdes inseridas no sistema.



1.2 Certidao do Circuito Turistico

* O documento deve obedecer o modelo presente no Anexo | da Resolucao SECULT
44/2021(Resolucdo SECULT 44/2021 Art. 16 e 17).

1.3 Lei da Politica Municipal de Turismo

e InseriraLeique institui a Politica Municipal de Turismo;
e (Caso tenha ocorrido alteracao ou revogacao dessa lei durante o ano referéncia, é
preciso que seja digitalizada no mesmo arquivo a lei antiga e a atual.

1.4 Comprovante de Publicacao da Politica
Municipal de Turismo

e Os documentos aceitos sao: Carimbo de publicagao na lei; ou Copia do jornal local onde
a lei foi publicada; ou Print do diario oficial local onde a lei foi publicada; ou Declaragao
assinada pelo prefeito atestando que a lei foi publicada;

e (Caso tenha ocorrido alteracao ou revogacao dessa lei durante o ano referéncia, é
preciso que seja digitalizada no mesmo arquivo o comprovante de publicacao da lei
antiga e da atual.

1.5 Plano de Implementacao da Politica
Municipal de Turismo

¢ Inserir o Plano Municipal de Turismo, no qual deve conter o planejamento das agoes a
serem executadas durante todo o ano-referéncia e a definicdo individual de
responsaveis, prazos, metas e estimativa de custo para a execugao de cada acgao
(Decreto 48.108/2020 Art.7°, 11, § 32).



1.6 Ata de aprovacao do plano

¢ |nseriraatade reuniao do COMTUR contendo a aprovacao do plano;

e Para planos aprovados por gestao anterior do COMTUR e sem ata de aprovacgao, 0s
conselhos deverao fazer uma reunidao com a gestao atual para validagao do plano
municipal de turismo vigente (Resolugdo SECULT 44/2021 Art. 20, §19);

e Para os novos planos, a aprovacao pelo COMTUR deve ser prévia ao inicio de vigéncia do
plano municipal de turismo (Resolucdo SECULT 44/2021 Art. 20, § 29).

1.7 Lei de Criacao do COMTUR

e |InseriraLeique instituio COMTUR;
e Caso tenha ocorrido alteragdo ou revogacao dessa lei durante o ano referéncia, é
preciso que seja digitalizada no mesmo arquivo a lei antiga e a atual.

1.8 Publicacao da Lei de Criagao do COMTUR

e Os documentos aceitos sao: Carimbo de publicagao na lei; ou Copia do jornal local onde
a lei foi publicada; ou Print do diario oficial local onde a lei foi publicada; ou Declaracao
assinada pelo prefeito atestando que a lei foi publicada;

e (Caso tenha ocorrido alteragcao ou revogacao dessa lei durante o ano referéncia, é
preciso que seja digitalizada no mesmo arquivo o comprovante de publicagao da lei
antiga e da atual.

1.9 Regulamentacao do COMTUR

e |Inserir o requlamento do COMTUR (decreto, regimento ou estatuto);

e (O documento deve estar datado e assinado, caso contrario nao podera ser aceito;

e (Caso tenha ocorrido alteracao ou revogacao dessa requlamentacdao durante o ano
referéncia, é preciso que seja digitalizada no mesmo arquivo a regulamentacgao antiga e
a atual.



1.10 Comprovante da publicacdo/aprovacao
regulamentacao do COMTUR

Para regulamentos feitos por meio de regimento ou estatuto, devera ser encaminhada
a atado COMTUR na qual foi aprovado.

Para regulamentos aprovados por decreto ou outro ato normativo da Prefeitura,
devera ser encaminhado o ato publicado no jornal local, Diario Oficial dos Municipios
Mineiros ou site institucional (Resolucao SECULT 44/2021, Art. 23, § 12).

Para os regulamentos muito antigos, devera ser encaminhada uma declaragao
assinada pelo Prefeito, atestando a publicagao do mesmo, conforme previsto na
legislacao municipal (Resolugdo SECULT 44/2021, Art. 23, § 19).

Caso a lei nao exija que a regulamentagdo seja realizada por decreto e para
regulamentos aprovados por gestao anterior do COMTUR e sem ata de aprovagao, os
conselhos deverao fazer uma reuniao com a gestao atual para validagcao do requlamento
vigente (Resolucao SECULT 44/2021, Art. 23, § 29).

Para os novos regulamentos, a aprovacao pelo COMTUR deve ser prévia ao inicio de
vigéncia do mesmo (Resolugdo SECULT 44/2021, Art. 23, § 32).

1.11 Ato de Posse dos Membros do COMTUR

e Inserir termo/ato ou ata de posse dos atuais membros

titulares e suplentes do COMTUR.
Devera constar no documento o nome e a assinatura de
todos os membros titulares e suplentes (Resolucao " ) "
a0 serao aceltos

SECULT 44/2021, Art. 24).

i} ) apenas o Decreto ou
Para as gestdes que terminaram ao longo do ano Portaria de nomeacéo.
referéncia, devera ser apresentada a posse anterior e
atual no mesmo arquivo.

ATENCAO!

1.12 Dire¢cao COMTUR

e Devera constar nome, e-mail e telefone do presidente, secretario executivo e dirigente

responsavel pelo turismo no municipio.



1.13 Atas do COMTUR

e Deve obedecer a periodicidade estabelecida na
legislacdo municipal - lei e regimento - (Resolucao
SECULT 44/2021, Art. 25, § 12).

e Deve conter o nome de todos os conselheiros
presentes, o nome de todos os conselheiros ausentes e Nao serao aceitas para
a assinatura de todos os conselheiros participantes da TS 0 CUm e
reunio (Resolugdo SECULT 44/2021, Art. 25). SRICTECIERE Ees

reunioes as atas de

ATENGCAO!

e Poderao ser aceitas reunides realizadas de forma virtual eleicdo da mesa
e devidamente registradas com prints de tela e diretora do conselho
assinaturas digitais. IUERal G e @
e Nas atas deverao constar as deliberacdées do COMTUR posse dos mer.nF)ros do
) conselho municipal de
sobre os gastos do FUMTUR e o preenchimento do turismo (Resolucéo
relatério de atividade do COMTUR (Resolugdo SECULT SECULT 44/2021, Art.
44/2021, Art. 25, § 32 e Paragrafo unico do Art. 26). 25§12 §2¢ lell).

e Somente serao validadas as atas cujo conteudo
apresente discussdes e/ou deliberacdes relativas as
acoes de turismo no municipio.

1.14 Lei do FUMTUR

¢ Inseriraleiqueinstituio FUMTUR.
e (Caso tenha ocorrido alteragdo ou revogacao dessa lei durante o ano referéncia, é
preciso que seja digitalizada no mesmo arquivo a lei antiga e a atual.

1.15 Publicacao do FUMTUR

e Os documentos aceitos sao: Carimbo de publicacao na lei; ou Copia do jornal local onde
a lei foi publicada; ou Print do diario oficial local onde a lei foi publicada; ou Declaracao
assinada pelo prefeito atestando que a lei foi publicada;

e (Caso tenha ocorrido alteragdo ou revogacao dessa lei durante o ano referéncia, é
preciso que seja digitalizada no mesmo arquivo o comprovante de publicagao da lei
antiga e da atual.



1.16 Regulamentacao do FUMTUR

Inserir o regulamento do FUMTUR (decreto, regimento ou estatuto)

O documento deve estar datado e assinado, caso contrario ndo pode ser aceito.

Caso tenha ocorrido alteracdo ou revogacao dessa requlamentacdo durante o ano
referéncia, é preciso que seja digitalizada no mesmo arquivo a regulamentacao antiga e
a atual.

1.17 Comprovante da publicacao/aprovacao
regulamentacao do FUMTUR

Para regulamentos feitos por meio de regimento ou estatuto, devera ser encaminhada
aatado COMTUR na qual foi aprovado.

Para regulamentos aprovados por decreto ou outro ato normativo da Prefeitura,
devera ser encaminhado o ato publicado no jornal local, Diario Oficial dos Municipios
Mineiros ou site institucional. (Resolucdo SECULT 44/2021, Art. 28, § 19)

Para os regulamentos muito antigos, deverd ser encaminhada uma declaragcao
assinada pelo Prefeito, atestando a publicagado do mesmo, conforme previsto na
legislacdo municipal. (Resolucdo SECULT 44/2021, Art. 28, §19)

Caso a lei ndo exija que a requlamentagdo seja realizada por decreto e para
regulamentos aprovados por gestao anterior do COMTUR e sem ata de aprovagao, os
conselhos deverao fazer uma reuniao com a gestao atual para validagao do requlamento
vigente. (Resolugao SECULT 44/2021, Art. 28, § 29)

Para os novos regulamentos, a aprovacao pelo COMTUR deve ser prévia ao inicio de
vigéncia do mesmo.

1.18 Declaracao de Exclusividade e
Titularidade da Conta FUMTUR

Devera ser encaminhado oficio assinado pelo Prefeito atestando a titularidade e
exclusividade da conta bancéaria do FUMTUR, contendo os seguintes dados bancarios:
nome da conta e da instituicao bancaria e o numero da agéncia e da conta corrente
(Resolucao Secult 44/2021, Art. 32).

A declaragao deve ser assinada pelo prefeito.

No texto da declaracao precisa conter a expressao: “titularidade e exclusividade do
Fundo Municipal de Turismo”.

A declaracao deve citar a instituicao bancaria, conta e agéncia.



1.19 Declaracao de Regularidade

e Para atestar a reqularidade das movimentacdes do FUMTUR, devera ser encaminhada
uma declaragao atestando que todos os depositos e investimentos ocorridos no
FUMTUR estao de acordo com a legislagao municipal vigente, citando o numero da lei e
da regulamentacao do Fundo, e atestando que todos os investimentos também
obedecem a legislacdo tributaria municipal, estadual e federal (Resolucdo Secult
44/2021, Art. 33).

e Devera conter obrigatoriamente as quatro assinaturas: Prefeito Municipal, Gestor do
FUMTUR e 2 Conselheiros.

e No caso de alteracoes da lei do FUMTUR devera citar todas as legislagbes e
regulamentacoes, vigentes e nao vigentes.

e Devera citar o numero e ano da lei e do requlamento do FUMTUR.

e Devera citar no texto “nos termos do anexo |, item 5f, do Decreto n.2 48.108/2020".

1.20 Extrato Anual do FUMTUR

e Extrato anual completo, de janeiro a dezembro do ano

referéncia (excecdo dos municipios pleiteantes pela
. ~ . Nao sera aceitaarazao

primeira vez, quem poderao enviar o extrato da abertura bancaria ou outro
da conta a dezembro), referente a conta exclusiva e Sleeranie e
individualizada constante na “Declaracao de prefeitura.
Exclusividade e Titularidade da Conta FUMTUR
(Resolucao Secult 44/2021, Art. 30).

1.21 Cadastro CET

e Para o "Cadastro CET" é preciso acessar o link e realizar cadastro junto ao Conselho

Estadual de Turismo: CLIQUE AQUI
e Apds o cadastro realizado, vocé devera informar a data de cadastro no sistema do ICMS

Turismo.

ATENGAO!


https://www.pesquisa.secult.mg.gov.br/index.php/546847?lang=pt-BR

1.22 Cronograma de Ac¢oes Turisticas

Todos os campos deverdo ser preenchidos, estando de
acordo com acgoes previstas no Plano Municipal de Turismo
apresentado.

0 campo “Objetivo da Politica Municipal de Turismo (artigo e
inciso) “ devera ser preenchido referente a lei da Politica
Municipal de Turismo.

As acbes poderao ser comprovadas por meio de contratos,
folders, matérias publicitarias, certificados, lista de
presenca e fotos (Decreto 48.108/2020 Art.7, § 42 e § 52).
Também poderao ser inseridas as acdes nao previstas no
Plano Municipal de Turismo, mas fundamentadas nas
diretrizes e nos objetivos da politica municipal de turismo.
Essas informacdes servirao de embasamento técnico para
a validacao da implementagao da politica municipal de
turismo (Resolugdo SECULT 44/2021Art.21).

1.23 FUMTUR

As entradas e as saidas de recursos do FUMTUR deverao
ser lancadas uma a uma, conforme extrato bancario
inserido. (Decreto 48.108/2020 Art.8°, § 52).

Deve conter o artigo e o inciso da lei e/ou regulamento que
autoriza a despesa.

O item "Documento de comprovagao da acao" deve ser
utilizado apenas para 0s repasses de recursos. Serao
aceitos como comprovacao: notas fiscais, notas de
empenho e recibos (Decreto 48.108/2020 Art.8°, § 62 e
Resolugdo SECULT 44/2021, Art. 30).

Aplicag6es financeiras e resgates em fundos de
investimentos nao precisam ser langados.

Se for selecionada “Entrada” devera ser identificada a
natureza e a origem do crédito.

Se for selecionada “Saida” devera ser inserida a finalidade
da despesa e o nome do profissional ou empresa
contratada.

Os rendimentos de aplicagbes financeiras precisam ser
lancados no campo “Entrada’, por se constituirem em
efetivos créditos de recursos no Fundo.

ATENCAO!

Nao serao aceitas
como comprovagao
atas de reunido do
COMTUR (Decreto
48.108/2020 Art.7, § 42
e §59).

ATENGCAO!

Nao é permitido o
somatério de valores,
todas as entradas e
saidas deverao estar
idénticas com os
valores que constam
no extrato.

E considerado regular
funcionamento do
fundo, no minimo uma
ENTRADA e uma
SAIDA, comprovadas
por meio de notas
fiscais, notas de
empenho e recibos.



1.24 Acoes de Marketing

e As categorias, classificagoes, definicoes e tipos de
documentacao aceitas para a comprovacao da realizacao
das acdes de fomento ou planejamento do marketing do
destino, executadas durante ano-referéncia, estao
elencadas no Anexo Il da Resolucao Secult 44/2021.

1.25 Acoes Regionais

10

ATENGAO!

As acoes de fomento
ou planejamento do
marketing do destino a
serem comprovadas
nao pode se referira
acao regional e vice-
versa(Resolugdo
SECULT 44/2021 Art.
18, 8§22 e Art.22, § 29).

e A acao regional a ser executada e comprovada deve estar prevista no planejamento
estratégico da IGR a qual o municipio esta associado, de acordo com as informacgoes
fornecidas no processo de certificagao da IGR, e devera ser comprovada por meio de
fotos, convénios, contratos, notas fiscais, certificados, termo de parceria e relatorio
contendo informacgdes sobre a agado (Resolugdo SECULT 44/2021, Art. 18).

1.26 Atividades COMTUR

e O relatorio de atividades do COMTUR deve ser preenchido de acordo com o que foi
firmado em ata e respondido em conjunto pelos conselheiros na ultima reunidao do ano-
referéncia com registro em ata dos conselheiros que participaram das discussoes
(Decreto 48.108/2020 Art.8°, VI e Resolugcdo SECULT 44/2021Art. 26).

ATENGAO!

A Declaracgao do Prefeito de participagao no Critério Patrimonio Cultural e no
Critério Meio Ambiente, estabelecidos pelos incisos Vil e VIl do art. 12da Lei n®
18.030, de 2009, sera informada pela Fundacao Joao Pinheiro - FJP diretamente a

Secult(Decreto 48.108/2021, Art.12).



Obrigatorios e sugestoes



2.1 ANEXO | DA RESOLUCAO SECULT 44/2021:
CERTIDAO DO CIRCUITO TURISTICO

Logo da IGR ou papel timbrado

Local, dia, més e ano.

A SECULT/MG
Comissao do ICMS Turismo
Ref.: Participacao no Programa de Regionalizacao

A instancia de governanca regional (incluir nome da IGR), em cumprimento ao
Decreto Estadual n? 48.108/2020, declara que o municipio (incluir nome do
municipio) participa do Programa de Regionalizagdo da Secretaria de Estado de
Turismo de Minas Gerais, esta regular e cumpriu as exigéncias estatutarias firmadas
com esta associagdo no ano de (incluir ano).

Por ser verdade firmamos a presente, sob as penas da lei.

Atenciosamente,

(Inserir nome)
Presidente da IGR

12
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2.2 SUGESTAO: MODELO DE OFICIO DO PREFEITO NOS TERMO
DO ANEXO |, ITEM1, DODECRETO N. 24¢ 'JJ /’/J’/J

Vi

Oficio n°
A Comissao do ICMS Turismo

Eu, (incluir nome do prefeito), prefeito municipal de (incluir nome do municipio)
ATESTO, para fins de habilitacao no critério Turismo do ICMS, a autenticidade e a
vigéncia de todas as leis e regulamentacdes inseridas no sistema do ICMS Turismo -
www.icmsturismo.mg.gov.br - durante o ano referéncia (incluir o ano referéncia).
Sao as leis e requlamentacgodes inseridas

e LeiMunicipal de Turismo (NUmero e ano da Lei Municipal de Turismo);

e |Leiqueinstituio COMTUR(Numero e ano da Lei que institui o COMTUR);

e Regimento Interno

e |Leiqueinstituio FUMTUR (Numero e ano da Lei que institui o FUMTUR);

e Regimento Interno

e (listar todas as leis, regulamentos e decretos inseridos no sistema do ICMS
Turismo).

Por ser verdade, firmo o presente oficio e dou fé.

Local (nome do municipio), dia, més e ano.

Atenciosamente,

(inserir nome)
Prefeito Municipal

13
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.3 SUGESTAO: MODELO DE DECLARACAO DE EXCLUSIVIDADE
E TITULARIDADE DA CONTA DO FUMTUR

o

Declaro, para os devidos fins, que a conta bancaria n?(informar n? da conta), agéncia
(informar agéncia), do Banco (inserir nome do banco), é de titularidade e
exclusividade do Fundo Municipal de Turismo do Fundo Municipal de Turismo -
FUMTUR - do Municipio de (inserir nome do municipio).

Dados bancarios:
e Banco:

Conta:

Agéncia:

Por ser verdade, firmo o presente e dou fé.

Local (nome do municipio), dia, més e ano.

Atenciosamente,

(inserir nome)
Prefeito Municipal

14



2.4 SUGESTAO: MODELO DE DECLARACAO DE REGULARIDADE
DA CONTA DO FUMTUR

Declaramos, para os devidos fins, que todas as movimentagoes financeiras do
Fundo Municipal de Turismo - FUMTUR - do Municipio de (inserir nome do municipio),
realizadas por meio da conta bancaria n2 (informar n? da conta), agéncia (informar
agéncia), do Banco (inserir nome do banco), encontram-se em conformidade com a
legislacdo municipal vigente, a Lei Municipal n? (inserir nimero e ano da lei), que
criou o FUMTUR, e o (inserir o regulamento, nimero e ano), que regulamenta seu
funcionamento.

Atestamos, ainda, nos termos do anexo |, item 5f, do Decreto n.2 48.108/2020, que
todos os depositos e investimentos realizados com recursos do FUMTUR obedecem
as disposi¢oes da legislacao tributaria municipal, estadual e federal, garantindo

plenareqularidade da aplicacao dos recursos.

Por ser verdade, firmamos o presente e damos fé.

Local (nome do municipio), dia, més e ano.

Atenciosamente,

(inserir nome)
Prefeito Municipal

(inserir nome)
Gestordo FUMTUR

(inserir nome)
Conselheiro do COMTUR

(inserir nome)
Conselheiro do COMTUR

15



Manual simplificado




3.1 Cadastro

Nos termos do artigo 42 da Resolucao SECULT n.2 44/2021, para que 0 municipio cadastre
um gestor municipal de Turismo, ele precisa encaminhar um Oficio para a Secretaria de
Estado de Turismo.

O encaminhamento pode ser realizado pelo e-mail icmsturismo@secult.mg.gov.br ou
lara.oliveira@secult.mg.gov.br ou rafaella.lemos@secult.mg.gov.br.

0 Oficio sera assinado pelo Prefeito do municipio e precisa conter os seguintes dados: nome
completo do servidor, CPF, e-mail, cargo, telefone fixo e celular do gestor municipal
indicado, como no modelo abaixo. Apos a indicacao a SECULT ira efetivar o cadastro do
Gestor Municipal e encaminhara para o e-mail informado as informagdes para 0 acesso ao
Sistema.

E preciso manter este cadastro sempre atualizado junto & SECULT MG, mas ndo é
necessario o encaminhamento do Oficio de indicagao todos os anos, somente quando
houver alteragao de dados do gestor municipal.

ATENGAO!

E importante destacar que a ndo insercédo da documentacao prevista na legislacao,
assim como a falta de resposta a notificagdo ou o nao atendimento as
inconformidades notificadas, podem implicar na inabilitacdo automatica do
municipio. Assim, € de extrema importdncia que todos 0s campos sejam
preenchidos no Sistema, bem como as notificacoes respondidas dentro dos prazos
estabelecidos.

Lembretes:

e (s arquivos a serem inseridos no Sistema devem estar em formato PDF, nao
podem ultrapassar 10MB/cada;

e Busque na internet sites gratuitos que realizam nao so6 a redugao do tamanho,
mas também a juncao de arquivos, que pode ser util no caso de alteragao de
documentacao durante o ano-referéncia;

e (Os arquivos devem também ter um nome curto/simples, pois arquivos com
nomes grandes, geram erros no momento da insercao, exemplo: “plano2022";

e 0 navegador recomendado para utilizar o sistema do ICMS Turismo é o
MOZILA/FIREFOX.
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DECLARAGCAO DE INDICACAO PARA ACESSO AO
SISTEMA DO ICMS TURISMO

DECLARACAO DE INDICACAO E RESPONSABILIDADE DO
AGENTE PUBLICO RESPONSAVEL PELO ACESSO A0S DADOS DA
PLATAFORMA INTEGRADA DE TURISMO E SISTEMA ICMS TURISMO

Indico como representante e responsavel pelo municipio de (nome do municipio)
associado a IGR (nome da IGR) no que tange ao acesso e alimentacdo da Plataforma
Integrada do Turismo - PIT e Plataforma ICMS Turismo para fins de aprovacao e
atualizacao do inventario turistico e lancamento de dados referentes ao pleito do
recurso ICMS critério Turismo, o seguinte profissional:

e Nome:

e CPF:

e (Cargo:

e Telefone:
e E-mail:

Declaro estar ciente de que a senha é pessoal, intransferivel e que a veracidade das
informacgoes inseridas e atualizacao dos dados é inteira responsabilidade do
servidor indicado.

Assinatura(servidor indicado)

Prefeito (nome do municipio)



3.2 Primeiro acesso

Passo 1: Para realizar o primeiro acesso ou para realizar a recuperagao de senha o gestor

precisa clicar em “Entrar” e depois clicar na opc¢ao “Esqueceu sua senha’, conforme tela
abaixo:

i ESOUECEL S SENAT

Ch Enri

A

Minas Gerais Desenvolvimento
Minas Gerais é o (nico estado da federagdo que repassa Ao longo dos (ltimos anos esses repasses trouxeram, e
recursos do ICMS como forma de incentivo ao continuam trazendo, grandes avangos no planejamento e
fortalecimento da politica municipal de turismo e o no desenvolvimento da politica piblica de turismo nos
desenvolvimento da gestdo turistica, nos termos da municipios mineiros,

legislacdo federal e estadual.

Passo 2: O sistema abrira a tela abaixo, onde o gestor devera digitar o e-mail de login (e-
mail que consta no Oficio de indicacao do Prefeito). Automaticamente sera encaminhado
uma mensagem para o e-mail cadastrado, contendo um link de redirecionamento para a
opcao de redefinicao de senha.

Email

SOUCITAR RECUPERAGAD DE SEMHA

T U R 1 § M O




Passo 3: Apos clicar no link enviado para o e-mail, uma nova tela se abrira, como na figura
abaixo. O gestor deverd digitar a senha que deseja cadastrar duas vezes e clicar em
“Solicitar recuperacao de senha”.

Nova
senha

Confirme a
nova
senha

ATENGAO!

No caso do gestor desejar trocar a sua senha, apds o login ele devera acessar a
opc¢ao “Senha” no canto superior direito, conforme indicado na figura abaixo:

VALIDADOR  DIRIGENTESSETUR  ANOCERTIFICACAD: 2022  INVENTARIO TURISTICO  CERTIFICACAD BEMVINDOW) ANA GLEMAD

ICES

: Desenvolvimento

acio que repassa Ao longo dos Gltimos anos esses repasses trouxeram, e



3.3 Insercao de arquivos e informacoes

Toda insercao de documentos e informagdes do municipio se dara na opc¢ao “Cadastro ICMS
Turismo”, conforme figura abaixo. Este sera o ambiente de trabalho do gestor municipal!

ACOES DE MARKETING

ACOES REGIONAIS

ATAS

ATIVIDADES COMTUR

CADASTRO CET

CONSELHO MUNICIPAL DE TURISMO
CRONOGRAMA ANUAL DE ACOES TURISTICAS
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

FUMTUR

ORIENTACOES

Passo 1: Para inserir arquivos em cada campo de documentagcao comprobatdria o gestor
deve clicar em “Procurar” ou “Escolher arquivo™

| Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.

Passo 2: Selecionar o arquivo em seu computador e clicar em “Abrir”:

s Lol Cadastro CET 08-12

2022 3§ cadernol 2020-07-07 Nenhurna visualizagio
ICMS 2020-2021 % Declaracio de indicagio PIT disponivel
Prorrogagdo B Indices definitivos - FIP
Revisdo Comissdn 2022 2] Indices definitivos
_ 7 Indices_definitivos_[ChS_To
Dot L oF relatorio-provisarios-20
[ Este Computader B Levantamento [CMS - ano a w
LU 4 >
Mome: ~ | |Todos os arquivos w

Abrir L Cancelar
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Passo 3: Conferir se o nome do arquivo consta no sistema

[Frn:uran__

- =

Anexo l.doc

Passo 4: Clicar em “Enviar” no final da pagina do Sistema do ICMS Turismo.

s -

ATENGAOQ!

Como conferir ou alterar arquivos inseridos no Sistema:

Para checar se o documento foi inserido corretamente, clicar no nome do
documento na primeira coluna do Sistema do ICMS Turismo (em vermelho) para
checar a se o documento foi inserido corretamente;

Recomendamos que os documentos sejam inseridos individualmente para
armazenamento no sistema, clicando em “Enviar” apoés inserir cada arquivo;

Caso tenha inserido algum documento errado, repetir novamente o
procedimento acima, assim o Sistema automaticamente fara a exclusao do
arquivo inserido;

Para AcoOes regionais, Agcdes de Marketing, Atas, Cronograma de acbes e
FUMTUR existe a opcao de exclusao ou de edi¢cao do documento.
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3.4 Acoes de Marketing

Nesta aba o municipio ira inserir os dados das acdes de marketing executada durante o ano
referéncia, de acordo com as especificacbes apresentadas no item “1.24 AclOes de
Marketing” desse documento. A explicacao sobre categorias, classificacoes, definicoes e
tipos de documentacao aceitas para a comprovacao da realizacao das agoes de fomento ou
planejamento do marketing do destino, executadas durante ano-referéncia, estao
elencadas no Anexo Il da Resolucao n.2 44/2021, e vocé ira seleciona-las no campo “Ag¢ao”,
as opcoes sao as sequintes:

1. Posicionamento de mercado;
2. Conteudo promocional;
2.1. Marketing digital;
2.2. Acao com outros destinos;
2.3.Imagens e videos promocionais;
2.4. Material e brinde promocional;
2.5. Propaganda, publicidade ou merchandising do destino;
3. Participacao em eventos de interesse turistico;
4. Apoio a comercializagao.

As comprovagoes da execugao das agoes de marketing devem ser digitalizadas em arquivo
unico e inseridas no campo de “Arquivo”. O nome da acao e a data de realizagdo também
devem ser informados no Sistema, como apresentado naimagem abaixo:

Data Arquivo Editar Excluir

Ano Base 2021

Mome da acdo

Datada acao
formato 01012021
Acao
i l(Prcrcuran.:,‘ MNenhum arguivo selecionado.
Arguivo | g




3.5 Acoes Regionais

Nesta aba o gestor devera inserir os dados das agdes regionais, com as especificacoes
apresentadas no item “1.25 A¢des Regionais” desse documento. A pagina para inser¢ao do
nome da acao, data e documento comprobatorio sera a seguinte:

Data Arquivo Editar Bsxcluir

Ano Base 2021

Nome da acdo

Data da acdo
formato 01/01,/2021

Referencia do
planejamento

estratégico da IGR

Arquivo | Procurat.. | Nenhum arquivo selecionado.

EMVIAR

3.6 Atas

Nesta aba o gestor devera inserir as atas das reunides do COMTUR e a sua data de
realizacao, de acordo com as especificacdes apresentadas no item “1.13 Atas do COMTUR"
desse documento. A pagina para insergcao dos arquivos das atas e datas sera a apresentada
abaixo. O Sistema organiza as informacdes inseridas automaticamente em forma de tabela,
o que facilita a visualizagao e a consulta dos documentos.
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Data Arquivo Editar  Excluir
25/02,2021
26/05/2021
28/07,2021
29/09/2021
24/11/2021

15/12/2021

Obs: Os documentos digitalizados devem ser convertidos para o formato .pdf antes do envio

Ano Base 2021

Ata i Procurat.. i Nenhum arquivo selecionado.

COMTUR arquivo com a ata do comtur

Data da

Reuniao ¢ at001/01/2016

3.7 Atividades do COMTUR

As perguntas e informacdes relacionadas a aba “Atividades do COMTUR “ devem ser
inseridas e respondidas de acordo com as especificacdes apresentadas no item “1.26
Atividades COMTUR" desse documento.

ATENGAOQ!

Para que as informacoes sejam salvas, ao finalizar o preenchimento o gestor deve
clicar em “Enviar”, botao que fica localizado no final da pagina do Sistema.



3.8 Cadastro CET

Nesta aba o gestor devera inserir a data de preenchimento do questionario de cadastro
junto ao CET, de acordo com as especificagOes apresentadas no item “1.21 Cadastro CET”"
desse documento.

Cadastro CET

Ano Base 2021

Data de cadastro

formato 01/01,/2021

=T

3.9 Conselho Municipal de Turismo

Nesta aba o gestor devera inserir preencher as informacdes da Autoridade Maxima do
turismo, do Presidente e do Secretario Executivo do Conselho Municipal de Turismo, de
acordo com as especificacdes apresentadas no item “1.12 Direcdo COMTUR" desse
documento.

2021
Anc Base

Fungio ATEN Q}‘\UJ
Apos o salvamento dos
L T P dados, aparecerana

parte superior da tela
uma tabela com os
dados cadastrados.

Tebefone i
Caso o gestor precise
formmabo 573 59999 9399 A
altera-los, basta
selecionar aopgao
Cluslr

“Editar” e efetivar as
alteracoes

[ necessarias.

bewrrrentnn 50 5 SO0 O
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3.10 Cronograma anual de acoes turisticas

Nesta aba o gestor devera inserir cadastrar todas as acdes executadas durante o ano
referéncia, nao ha um numero limite para os registros. Devem ser inseridas agoes
executadas de acordo com o Plano Municipal de Turismo, como agodes de capacitagao,
treinamento, pesquisas, eventos, informacao turistica, captacao de
investimentos/recursos, obras diversas de infraestrutura e outras agées.

Devem ser inseridas as sequintes informagodes, de acordo com as especificagcoes
apresentadas no item “1.22 Cronograma de Agdes Turisticas” desse documento:

1.Projeto ou Agéo;

2.Cateqoria;

Interface com o municipio ou parceiro;

4.Valor executado;

5.Inicio;

6.Término;

7.0bjetivo da Politica Municipal de Turismo (artigo/Inciso);
8.Documento de comprovacao da acao.

Apods o envio das informagoes, as agoes cadastradas aparecerao em uma tabela na parte
superior da tela.

Projenn ou Ao

Max- 500 caracteres Um regisino para cada acke
_____

Interface com Mumn Cipio ou Parceiro

Valorexecutado

Inicio

Obgetivo da Politica Municipal de Turismo [artigo e
inciso;

Max- 140 caracteres

Documenta de comprovacio da Acdo (Em FOF, o L arCi e hids
nome nao pode paiiarde 90 caracteres e Podenmsor inseridos loros, lolders, mpormagens, elsases, ot de seunio, B2 do presanca, Temnes ass nados, enine cuines

tamanho maximo de 10ME;
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ATENGAO!

As demais acdes executadas que visaram a implementacao da politica publica e o
desenvolvimento do turismo também podem ser inseridas na aba “Cronograma anual
de acoes turisticas”.

3.11 Documentos Comprobatoérios

Neste campo serdo inseridos apenas arquivos digitalizados em PDF. E a pasta destinada a
insercao de oficios, declaracdes, leis, comprovantes de publicacao e de aprovacao, plano
municipal de turismo, regulamentacdes e do extrato da conta bancaria do FUMTUR.

Retorne ao item “3. Insercao de arquivos e informacgoes” desse documento para relembrar
todas as informacgodes sobre o procedimento de inser¢gao dos documentos no sistema.

3.12 Relatério do FUMTUR

Nesta aba o gestor devera inserir as informagdes sobre as movimentagdes ocorridas no
Fundo Municipal de Turismo (FUMTUR) no ano referéncia, refletindo as informacodes
constante nos extratos bancarios da conta corrente exclusiva do Fundo e de acordo com as
demais especificagoes apresentadas no item “1.23 FUMTUR" desse documento.

Data Movimentagio

Tipo 2 Entrada

Valor

Miimera da inciso & do artigo da e ou regulamento que
fundamenta/autoriza a receita e a despesa, conforme a legislagSo
que insiutui ¢ regulamenta o fundo,

Max: 140 caractenes

Documento de comprovacio da Agio (Em PDF o nome niopode  —Dowse= | No file selected

passar de 90 caracieres ¢ tamanho miximo de 10MB)




4. INFORMAGBES
GERAIS

Contatos, legislagcdes e prazos




CONTATOS

Em caso de duvidas, favor utilizar os sequintes canais de contato:

E-mail:

e icmsturismo@secult.mg.gov.br
e lara.oliveira@secult.mg.gov.br

* rafaella.lemos@secult.mg.gov.br

Telefone:
e (31)3915-9469

LEGISLACOES

@L
J
/

Lei n218.030, de 12/01/2009: CLIQUE AQUI
Decreto Estadual n2 48.108, de 29/12/2020: CLIQUE AQUI
Resolucao SECULT n244/2021: CLIQUE AQUI

PRAZOS

Insercao da documentagao no Sistema do ICMS Turismo:
01/03 de cada ano (Resolugcdo SECULT 44/2021, Art.11).

Notificagoes: O prazo pararesposta da notificacao sera de
10 (dez) dias corridos a partir do envio (Decreto Estadual n.2
48.108/2020, Art. 14, § 2° e Resolucao SECULT 44/2021, Art.
36).

Recurso: 15(quinze)dias corridos a contar da publicacdo
dos indices provisérios (Decreto Estadual n.2 48.108/2020,
Art. 20 e Resolugao SECULT 44/2021, Art. 38).

ATENCAO!

Demais prazos e
procedimentos devem
ser consultados no
Decreto Estadual n.2
48.108/2020 e
Resolugao SECULT
44/2021.
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https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LEI/18030/2009/?cons=1
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/DEC/48108/2020/?cons=1
https://www.secult.mg.gov.br/download/category/10-icms-turismo?download=2496:resolucao-secult-44-2021

AQUI 0 TREM

PROSPERA

A

GOVERNO
DE MINAS

AQUI O TREM PROSPERA.



