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O gestor municipal de turismo

Ser gestor municipal de turismo é uma importante responsabilidade.

O gestor é o responsavel pela insercao e alteracdao de documentos e informagdes do municipio, também
pelo recebimento de notificagdes e comunicados da Comissao de ICMS critério Turismo.

E um elo entre a Comissdo de ICMS critério Turismo e o municipio.

Cadastro

Nos termos do artigo 42 da Resolugcdo SECULT n.2 44/2021, para que o 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 ana.gusmao@turismo.mg.gov.br  ou

rafaella.lemos@turismo.mg.gov.br ou icmsturismo@secult.mg.gov.br .

O 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. E preciso salientar que o
gestor indicado deve ser funcionario da Prefeitura, comissionado ou efetivo.

E preciso manter este cadastro sempre atualizado junto & SECULT MG.

Apds a indicacdo a SECULT ira efetivar o cadastro do Gestor Municipal e encaminhard para o e-mail
informado as informacgdes para o acesso ao Sistema.

N3o é necessario o encaminhamento do Oficio de indicacdo todos os anos, somente quando houver
alteracao de dados do gestor municipal.


mailto:ana.gusmao@turismo.mg.gov.br
mailto:rafaella.lemos@turismo.mg.gov.br
mailto:icmsturismo@secult.mg.gov.br

Acessando o Sistema do ICMS critério Turismo

Acesse o site: www.icmsturismo.mg.gov.br

Na tela inicial, clicar no canto superior direito para fazer o login no sistema, conforme destacado abaixo.

Minas Gerais Desenvolvimento
Minas Gerais é o Unico estado da federagdo que repassa Ao longo dos Ultimos 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 pUblica de turismo nos
desenvolvimento da gest3o turistica, nos termos da municipios mineiros.

Vocé serd direcionado para a tela abaixo:

Email
Senha

[ Lembre de mim por 30 dias

ESQUECEU SUA SENHA?

T U R I s M O


http://www.icmsturismo.mg.gov.br/

Senhas

Quando do primeiro acesso ou para realizar a recuperacdo de senha o gestor precisa clicar em “Entrar” e depois
clicar na opgao “Esqueceu sua senha”, conforme tela abaixo:
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Minas Gerais Desenvolvimento
Minas Gerais é o Unico estado da federacdo que repassa Ao longo dos Lltimos 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 ptiblica de turismo nos
desenvolvimento da gest3o turistica, nos termos da municipios mineiros.

legisla¢do federal e estadual.
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O sistema abrird a tela abaixo, onde o gestor devera digitar o e-mail de login (e-mail que consta no Oficio de
indicacdo do Prefeito):

Email

SOLICITAR RECUPERACAO DE SENHA

T U R I § M O



O Sistema automaticamente encaminhard uma mensagem para o e-mail cadastrado, contendo um link de
redirecionamento para a opc¢ao de redefinicao de senha.

Apos clicar no link acima, uma nova tela se abrird, vide figura abaixo.

Nova
senha

Confirme a
nova
senha

n

O gestor devera digitar a senha que deseja cadastrar duas vezes e clicar em “Solicitar recuperacao de senha”.

No caso do gestor desejar trocar a sua senha, apds o login ele devera acessar a opcao “Senha” no canto superior
direito, conforme indicado na figura abaixo:
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rincentivo ao continuam trazendo, grandes avancos no planejamento e
ilde turismoeo no desenvolvimento da politica publica de turismo nos

1, nos termos da municipios mineiros.



Ap0s selecionar a opgdo, uma nova tela se abrira, vide figura abaixo.

T U R I § M O

Senha atual
MNova senha

Confirme a
nova senha

ALTERAR SENHA

Nesta tela, o gestor devera digitar a senha atual e duas vezes a nova senha que deseja cadastrar.



Consultando os dados do gestor municipal

Para saber se os dados do gestor municipal de turismo estdo atualizados junto a SECULT MG basta consultar a opgao
“Perfil” no canto superior direito, conforme indicacao abaixo.

mg.gov.br/default/indes B 9% v K2

SUPORTE VALIDADOR DIRIGENTES SETUR ANO CERTIFICACAO: 2022 INVENTARIO TURISTICO CERTIFICACAO

T U RI S M O ‘
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serais Desenvolvimento

1da federacdo que repassa Ao longo dos tltimos anos esses repasses trouxeram, e
forma de incentivo ao continuam trazendo, grandes avancos no planejamento e
nunicipal de turismoe o no desenvolvimento da politica publica de turismo nos
y turistica, nos termos da municipios mineiros.

al e estadual.

Sera aberta uma tela para consulta, onde todos os dados cadastrados poderdo ser consultados.

Caso seja necessdria alguma atualiza¢do de dados, novo Oficio assinado pelo Prefeito precisa ser encaminhado a
SECULT MG.



Iniciando a insergdo de informacgoes e arquivos

Toda inser¢do de documentos e informagdes do municipio se dara na opg¢do “Cadastro ICMS Turismo”, conforme

figura abaixo.

C O e] “‘.t;i:f.j--....r‘.‘icmsturismo,Lov.br.::e’a,,t|":::&

ACOES DE MARKETING

ACOES REGIONAIS

ATAS

ATIVIDADES COMTUR

CADASTRO CET

CONSELHO MUNICIPAL DE TURISMO
CRONOGRAMA ANUAL DE ACOES TURISTICAS
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

FUMTUR

ORIENTACOES

RECURSO

viInas Gerais

Minas Gerais € o (inico estado da federacdo que repassa
recursos do ICMS como forma de incentivo ao
fortalecimento da politica municipal de turismo e o
desenvolvimento da gest3o turistica, nos termos da

legislacdo federal e estadual.

Este serd o ambiente de trabalho do gestor municipal.
Neste momento, estardo disponiveis as seguintes pastas de trabalho:

e AcOes de Marketing

e AcOes regionais

e Atas

e Atividades Comtur

e Cadastro CET

e Conselho Municipal de Turismo

e Cronograma Anual de AgGes Turisticas
e FUMTUR



Dicas e lembretes

Antes de iniciar a inser¢do de todos os arquivos no sistema, sugerimos a criacdo de uma pasta exclusiva para o ICMS
no seu computador, preferencialmente dividida por anos, assim vai ficar muito mais facil vocés consultarem e
selecionarem as documentagdes.

Lembre-se que:

1) O navegador indicado para uso do sistema é o Mozila/Firefox

2) Os arquivos devem ter nomes curtos p.e. “plano02022”. Arquivos com nomes longos p.e.
“planoimplementagdoturismo2022” normalmente geram erros.

3) Os arquivos precisam estar em PDF e ndo exceder o tamanho de 10 MB.
4) No caso de alteracdo/revogacdo de algum documento durante o ano de 2021 sera necessario digitalizar em
um mesmo arquivo o documento antigo e o atual.




Inserindo documentos no sistema

Passo 1: Clicar em Procurar

Nenhum arquivo selecionado.

= — ]

Passo 2: Selecionar o arquivo e clicar em “Abrir”
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Passo 3: Conferir se 0 nome do arquivo consta no sistema

Anexo l.doc

Passo 4: Clicar em “Enviar” no final da pagina

Passo 5: Para checar se o documento foi inserido corretamente, clicar no nome do documento (primeira coluna) para
checar a se o documento foi inserido corretamente

Troca de documento inserido de forma incorreta

Para_Documentacao Comprobatdria: Caso tenha inserido algum documento errado, repetir novamente o
procedimento acima, assim o Sistema automaticamente fard a exclusdo do arquivo inserido.

Para Acées regionais, Acoes de Marketing, Atas, Cronograma de acdes e FUMTUR: Para essas pastas existe a opcdo
de exclusdo ou de edi¢ao do documento.




Alteracoes nos documentos comprobatorios ocorridas ao longo
do ano de 2021

Para os municipios ja habilitados, os documentos existentes podem ser atualizados a qualquer momento,
assim, caso tenha ocorrido a atualizagdo de alguma lei, regimento, plano durante o ano de 2021, sera
necessario digitalizar o documento antigo e o documento atual em um Unico arquivo e inserido no campo
destinado a sua comprovacao.

O mesmo deve ocorrer com os atos de posse, caso tenha ocorrido a renovagao total ou parcial do Conselho
Municipal de Turismo, todos os atos de posse devem ser digitalizados em um Unico arquivo e inserido no

campo destinado a sua comprovacao.




AcoOes de marketing

Neste ambiente o municipio ird inserir os dados da (s) acdo (s) de marketing executada durante o ano de 2021.

As categorias, classificacOes, definicdes e tipos de documentagdo aceitas para a comprovacdo da realizagdo das agGes
de fomento ou planejamento do marketing do destino, executadas durante ano-referéncia, estdo elencadas no Anexo
Il da Resolugdo n.2 44/2021, e vocé ira seleciona-las no campo “Acdo”.

As comprovacoes da execucdo das acGes de marketing devem ser digitalizadas em arquivo Unico e inseridas no campo
especifico do Sistema, bem como as informacdes sobre a respeito da acdo executada.

As categorias previstas para as acdes de marketing sdo:

1. Posicionamento de mercado

Conteldo promocional

2.1. Marketing digital

2.2.Acdo com outros destinos

2.3.Imagens e videos promocionais

2.4.Material e brinde promocional

2.5.Propaganda, publicidade ou merchandising do destino
3. Participagdo em eventos de interesse turistico
4. Apoio a comercializagdo

Data  Arquivo Editar Excluir
Ano Base 2021

Nome da acdo

Data da acdo
formato 01,/01/2021

Acdo

Arguivo Nenhum arguivo selecionado.

EMVIAR




Acoes regionais

Neste ambiente o municipio ird inserir os dados da (s) acdo (s) de regionais executadas durante o ano de 2021.

A acdo regional a ser comprovada deve estar prevista no planejamento estratégico da IGR a qual o municipio esta
associado, de acordo com as informagGes fornecidas no processo de certificagdo da IGR, e deverd ser comprovada por
meio de fotos, convénios, contratos, notas fiscais, certificados, termo de parceria e relatério contendo informagdes
sobre a acgdo.

Data  Arquivo Editar Excluir

Ano Base 2021

Nome da acdo

Data da acdo
formato 01/01/2021

Referencia do
planejamento

estratégico da IGR

Arquivo Nenhum arquivo selecionado.
[ ewiss ]




Atas

Neste ambiente o municipio ird inserir ata e a data de realizacdo da reunido, automaticamente o sistema vai
organizando as informacdes em uma tabela que facilitara a visualizacdo e a consulta dos documentos.

Data Arquivo Editar  Excluir
25/02/2021
26/05,/2021
28/07/2021
29/09/2021
24f11/2021

15/12/2021

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

Ano Base 2021

Ata | Procurat.. | Nenhum arguiva selecionado.

COMTUR arguivo com a ata do comtur

Data da

Reunido ¢ at0 01/01/2016



Atividades do COMTUR

Inserir as respostas das questdes discutidas na reunido do Conselhos realizada ainda em 2021 e a data de realizacdo
da reunido.

Cadastro CET

Inserir a data de preenchimento do questionario de cadastro junto ao CET, que foi realizado por meio do link
https://www.pesquisa.secult.mg.gov.br/index.php/546847?lang=pt-BR

Cadastro CET

Ano Base 2021

Data de cadastro

formato 01/01,2021


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

Conselho Municipal de Turismo

Nesta pasta, o gestor precisa preencher as informag¢des da Autoridade Maxima do turismo, do Presidente e do
Secretario Executivo do Conselho Municipal de Turismo.

2021
Ano Base
Funcdo
Nome Presidente
Secretario-Executivo
) Dirigente Responsavel pelo Turismo ne Municipio
Email
Telefone
formato 99 9999 9999
Celular
formato 99 99999 9999

Ap0s selecionar uma das 3 fungdes, o gestor devera digitar os seguintes dados: nome, e-mail, telefone fixo e celular.
Concluida a inser¢do dessas informacgdes, o gestor devera clicar em “Enviar”.

Apds o salvamento dos dados, aparecerd na parte superior da tela uma tabela com os dados cadastrados.

Caso o gestor precise alterar os dados cadastrados, basta selecionar a op¢do “Editar” e efetivar as alteragdes
necessarias.



Cronograma anual de agoes turisticas

O municipio podera cadastrar neste ambiente todas as a¢Oes executadas durante o ano de 2021, ndo ha um numero
limite para os registros.

Poderdo ser inseridas a¢des executadas de acordo com o plano municipal de turismo e as demais acdes que visem a
implementacao da politica publica e o desenvolvimento do turismo.

Lembrem-se de inserir acdes de capacitacdo, treinamento, pesquisas, eventos, informacao turistica, captacdo de
investimentos/recursos, obras diversas de infraestrutura e outras agdes, previstas ou ndo no Plano Municipal, mas
gue colaboraram para o desenvolvimento e estruturacdao do turismo local. O referido cronograma nos possibilita
acompanhar a execucdo do Plano de Implementacado da Politica Municipal e verificar as acdes turisticas desenvolvidas
pelo Municipio.

Devem ser inseridas as seguintes informacdes:

e Projeto ou Agao

e (Categoria

e Interface com o municipio ou parceiro

e Valor executado

e Inicio

e Término

e Objetivo da Politica Municipal de Turismo (artigo/Inciso)
e Documento de comprovac¢ao da agao

No link http://www.cultura.mg.gov.br/programas-e-acoes/icms-turismo é possivel acessar o “Documento

Orientador: Categorias das A¢des no ICMS Turismo” que contém orientacdes sobre o preenchimento da
categorizacao das acoes.

Ao término do preenchimento de todos os itens para cada acdo, o gestor devera clicar em “Enviar” para
poder salvar os dados inseridos.

Apds o envio das informacdes, as acGes cadastradas aparecerdo em uma tabela na parte superior da tela.


http://www.cultura.mg.gov.br/programas-e-acoes/icms-turismo

Documentos Comprobatorios

Neste campo serdo inseridos apenas arquivos digitalizados em PDF.

E a pasta destinada a inser¢do de oficios, declaragdes, leis, comprovantes de publicacio e de aprovacdo, plano
municipal de turismo, regulamentacdes e do extrato da conta bancdaria do FUMTUR.

Ler atentamente a parte sobre “Dicas e lembretes” e “Inserindo documentos no sistema” para acessar todas as
informacgdes sobre o procedimento de inser¢do dos documentos no sistema.



Relatorio do FUMTUR

Nesta pasta o gestor inserira as informagbes sobre as movimentagdes ocorridas no Fundo Municipal de
Turismo (FUMTUR) no ano de 2021.

Os langamentos devem refletir as informagdes constante nos extratos bancarios da conta corrente exclusiva
do Fundo:

2020
Data Movimentagéo

Tipo O Entrada

O Saida

Detalhe a movimentag&o de entrada ou saida

Valor 0,00

Nimero do inciso e do artigo da lei ou regulamento que

fundamenta/autoriza a receita e a desp a
que instutui e regulamenta o fundo.
Max: 140 caracteres

Identificagdo individual para cada despesa ou receita

de 5o da Agdo (Em ° ndo No file selected.
passar de 90 e aximo de 10MB) Podem ser inseridos arquivos contendo contratos, notas fiscais, recibos, titulos/boletos bancérios e outras fontes de comprovagdo das despesas.

ENVIAR

Estejam atentos para as orientagdes inseridas no Sistema:

1. Todas as entradas (créditos) e saidas (débitos) de recursos no Fundo devem ser langadas nos campos abaixo.

2. As entradas e as saidas de recursos deverao ser langadas uma a uma, conforme extrato bancdario. Ndo sera permitido
0 somatorio de valores.

3. Aplicagdes financeiras e regates em fundos de investimentos ndo precisam ser langados.

4. Os rendimentos de aplicagdes financeiras devem ser langados no campo “Entrada”, por se constituirem em efetivos
créditos de recursos no Fundo.

5. No campo “Entrada” identificar a natureza e a origem do crédito.

6. No campo “Repasse” informar a finalidade da despesa e o nome do profissional/empresa contratada(o).

7. O item "Documento de comprovacdo da acdo" deve ser utilizado apenas para os repasses de recursos. Podem ser
inseridos arquivos contendo notas fiscais, notas de empenho ou recibos.




Obrigatoriedade do envio de documentagdo e preenchimento
das informagoes

De acordo com a Resolugdo SETUR n.2 25/2017 e n.2 44/2021, todas as informagdes e documentagdes previstas no
Decreto n.2 48.108/2020 e na prépria Resolugdo, obrigatoriamente, devem ser inseridas até o prazo de fechamento
do sistema, 01/03/2021, sob pena de inabilitagdo do municipio.

Excepcionalmente em 2022, esse prazo foi prorrogado para o dia 21/03/2022.

Esta é uma observagdo muito importante para que o municipio ndo seja prejudicado (inabilitado) pela ndo inser¢ao
de documentacdo e informacgao obrigatdria

E recomendavel que o gestor confira todos documentos inseridos nos links em azul, conforme orientacdo da pagina 9,
e nas tabelas que sdo automaticamente criadas com a inser¢do das documentagdes no sistema.

Novamente ressaltamos o necessario cuidado para os documentos que foram alterados durante o ano de 2021. E
necessario a digitalizagdo no mesmo arquivo do documento antigo e do novo.




Declaragdo de Autenticidade e Vigéncia dos documentos

De acordo com o previsto no Anexo |, item 1, do Decreto n.2 48.108/2021 é necessario anexar um oficio
assinado pelo Prefeito atestando a validade e a autenticidade dos documentos inseridos no Sistema, veja
abaixo um exemplo do texto para este documento:

A Sra. Ana Patricia Gusmdo

Eu, NOME, Prefeito do Municipio de NOME, atesto a autenticidade e vigéncia no ano-referéncia de 2021
dos seguintes documentos:

Lei XXX/16 — Que instituiu a Politica Municipal de Turismo

Lei YYY/16 — Que instituiu o Conselho Municipal de Turismo

Regimento interno do COMTUR, aprovado em 2016

Regimento interno do COMTUR, aprovado em 2021

Lei WWW/16 — Que instituiu o Fundo Municipal de Turismo

Lei WWW/21 — Que alterou a lei que instituiu o Fundo Municipal de Turismo

Decreto AAA/16 — Que reqgulamentou o Fundo Municipal de Turismo

Local e data

Assinatura do Prefeito




Declaracgdo de regularidade das movimentagoes do Fundo

Também serd necessario anexar um oficio assinado pelo Prefeito e membros do Conselho atestando a
movimentag¢ao dos recursos movimentados na conta exclusiva do Fundo, veja abaixo um exemplo do texto
para este documento:

A Sra. Ana Patricia Gusmdo

Atestamos que todos os depdsitos e investimentos do Fundo Municipal de Turismo do municipio de NOME,
ocorridos no ano de 2021, estdo de acordo com a lei (numero e ano de publicagdo) e com a regulamentagdo
do Fundo (identificagdo do decreto ou regimento)

Atestamos ainda, que todos os investimentos também obedeceram a legislagdo tributdria municipal,
estadual e federal.

Local e data
Nome e assinatura do Prefeito
Nome e assinatura do Gestor do Fundo

Nome e assinatura do Conselheiro

Nome e assinatura do Conselheiro




Declaragdo de titularidade e exclusividade da conta bancdria do
Fundo

Para os municipios que estarao pleiteando o recurso do ICMS critério Turismo pela primeira vez, ou para
aqueles que desejarem atualizar a declaragdo com a assinatura do novo Prefeito, segue texto sugerido:

A Sra. Ana Patricia Gusmdo

Eu, NOME, Prefeito do Municipio de NOME, declaro que a conta (identificacéo) da agéncia (identificacdo)
aberta no Banco (identificacdo) é de titularidade e exclusividade do Fundo Municipal de Turismo

Local e data

Assinatura




Recurso

Este campo so sera disponibilizado apds a divulgagdo dos indices provisérios.

Orienta¢dées para o Planejamento e Gestdo Municipal do
Turismo

Todos os documentos do Municipio precisam estar alinhados com o documento “Orientacdes para o
Planejamento e Gestdo Municipal do Turismo em Minas Gerais” elaborado pela Secretaria.

Acesse mais informacGes sobre o ICMS e sobre o documento orientador no link:
http://www.cultura.mg.gov.br/programas-e-acoes/icms-turismo

Telegram

Para mais informagdes, acompanhe o nosso canal no Telegram clicando no link: https://t.me/icmsturismomg

Importante: Leia nossos termos de uso!

Capacitagoes

ICMS Turismo: Capacitacdo sobre o Decreto 48.108/2020

https://www.youtube.com/watch?v=0AIVBAvBgxk&t=1304s

ICMS Turismo: Capacitacdo sobre a Resolugdo SECULT n.2 44/2021

https://www.youtube.com/watch?v=1BCKKAOQJgfU

Capacitacdo ICMS Turismo — Ano base 2021

https://www.youtube.com/watch?v=eCHA g XH 8&t=6s

Duvidas

No caso de duvidas, favor utilizar seguintes canais de contato:

E-mail: ana.gusmao@secult.mg.gov.br ou rafaella.lemos@secult.mg.gov.br

Telefones: (31) 3915-9579 ou 3915-9457


http://www.cultura.mg.gov.br/download/category/10-icms-turismo?download=2361:orientacoes-para-o-planejamento-e-gestao-municipal-do-turismo
http://www.cultura.mg.gov.br/download/category/10-icms-turismo?download=2361:orientacoes-para-o-planejamento-e-gestao-municipal-do-turismo
http://www.cultura.mg.gov.br/programas-e-acoes/icms-turismo
https://t.me/icmsturismomg
https://www.youtube.com/watch?v=oAIVBAvBgxk&t=1304s
https://www.youtube.com/watch?v=1BCKKA0JqfU
https://www.youtube.com/watch?v=eCHA_g_XH_8&t=6s
mailto:ana.gusmao@secult.mg.gov.br
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