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CARTILHA DE
ORGANIZACAO DA
PRESTACAO DE CONTAS

Apresentacao

Esta cartilha orienta as entidades esportivas apoiadas
pelo PROESP na elaboracdo do documento final de
Prestacao de Contas a ser entregue a Secretaria de
Municipio de Esporte e Lazer (SMEL).

Recomenda-se expressamente que a entidade inicie a
elaboracdo da prestacdao de contas no mesmo
momento _em que iniciar a execuc¢do do projeto,
mantendo todas as notas fiscais, cupons, recibos,
comprovantes, extratos e fotos das atividades
devidamente organizados e arquivados em ordem
cronoldgica desde o primeiro dia. Essa pratica evita a
perda de documentos, impede o acumulo de
pendéncias na reta final e garante o cumprimento do
prazo de prestacao de contas, prevenindo
suspensdes, paralisacbes de captacdo e demais
sancdes legais.

Serd disponibilizado um “Modelo de
Prestacao de Contas”, que podera ser usado
pelas entidades como guia na elaboracdo do
seu documento préprio.



Orientacoes Gerais

e Clareza e Objetividade: O documento deve ser
elaborado de forma clara, organizada e direta.

* Anexos, imagens e documentos digitais ou
digitalizados devem ser incluidos de forma limpa,
nitida e perfeitamente legivel.

e A formatacdo, diagramacdao e revisdao do
documento sdo de responsabilidade integral da
entidade. A SMEL nd&o realizard alteracBes ou
correcdes na documentacdo entregue.

e Estrutura Basica: O documento deve ser dividido
obrigatoriamente em duas partes principais - o
Relatoério Financeiro e o Relatorio Fisico.

e A ordem da documentacdo obrigatoria devera ser

estritamente seguida, conforme orientacdo na
cartilha.

A entidade devera observar as seguintes instrugdes:

Atencao, mudancas!! Decreto N° 93/2026 - /
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Prazos e Regras

e As prestacdes de contas devem ser encaminhadas
a Secretaria de Municipio de Esporte e Lazer
(SMEL) até o ultimo dia util do més de janeiro,
do ano subsequente a realizacdao do projeto.

e Excepcionalmente, mediante requerimento
devidamente fundamentado e apresentado antes
do vencimento do prazo previsto no caput, a
Secretaria de Municipio de Esporte e Lazer - SMEL
podera autorizar a prorrogacao do prazo por
justo motivo, mediante decisdo fundamentada.

e Caso sejam identificadas pendéncias e/ou
auséncia de documentacdo durante a avaliacao da
SMEL, a entidade tera um prazo de até 15 dias
Uteis para sana-las.

e A ndo apresentacdo da Prestacdo de Contas
acarretara o encaminhamento do valor recebido a
divida ativa, suspensao da entidade no sistema
PROESP por 1 (um) ano, devolu¢ao do incentivo
fiscal captado acrescidode atualizacdo |
monetéria, além das demais san¢bes [ (_
previstas na legislacao vigente. (o>
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Prazos e Regras

Demais orientacdes acerca da documentacao que
devera integrar cada relatério da prestacao de contas
sao encontradas na Instru¢ao Normativa n° 04/2026 -
PROESP (Arts. 41 a 57).

Importante!

A Prestacdo de Contas deve ser apresentada em
uma copia encadernada, numerada e com as
paginas  devidamente  rubricadas, seguindo
rigorosamente a sequéncia que serd apresentada
nas proximas paginas deste Cartilha.

Os relatérios compdem um Unico documento de
prestacao de contas.

Legislacao do PROESP-SM
e Lei 6.778/23, alterada pela Lei 6.912/24.
e Decreto Executivo N° 93/2026.
e Instru¢cao Normativa N° 04/2026/SMEL.

Acesse em: PROESP-SM.

Documentacao Obrigatoéria

Para que o relatorio de cumprimento do objeto seja
aceito, certifique-se de reunir o0s seguintes
documentos, na SEQUENCIA solicitada:

|l - Relatorio Financeiro

Conforme orientacdes do Art. 49
da Instrucao Normativa N° 04/2026.

1.Oficio assinado dirigido ao Secretario de Municipio de
Esporte e Lazer, contendo todos os dados
identificadores do projeto e da entidade esportiva;

2.Copia da Autorizagao para Captacao;

3.Copia do Projeto aprovado: idéntica a apresentada na
habilitacdo, acompanhada das alteracdes formais, se

houver;

4.Cépia do Parecer de Aprovacao do Projeto emitido pela
CAS-SMEL.

5.Autorizagbes de Readequacdes do Projeto emitidos pela
SMEL, quando for o caso;

6.Cdopias dos Certificados de Captacado;



https://www.santamaria.rs.gov.br/arquivos/baixar-arquivo/conteudo/D07-4055.pdf
https://www.santamaria.rs.gov.br/esportes/894-proesp

I - Relatorio Financeiro

7.Demonstrativo de Receitas e Despesas (anexos Il, 1, IV e
V - disponibilizados no site da Prefeitura Municipal -
Sistema PROESP). Os anexos deverdo estar assinados
pelo responsavel pela entidade e pelo Contador ou
Técnico em Contabilidade e carimbo.

8.Extratos da Conta Bancéaria, desde a abertura ao
fechamento;

9.Extratos de Aplicacdes Bancarias;

10.Comprovante de encerramento de conta, emitido
formalmente pela instituicao financeira;

11.Comprovantes Fiscais: cupons fiscais, notas fiscais,
recibos autorizados pelo Municipio ou RPAs (Recibo de
Pagamento Autdnomo). Em caso de RPA, anexar as guias
e comprovantes de quitacdao dos impostos devidos (INSS,
ISS e IRPF);

12.Comprovantes de pagamento: Coépias de cheques
nominais, comprovantes de transferéncias ou débitos
bancéarios (PIX) devidamente identificados, vinculados
aos documentos correspondentes. Organizar em ordem
cronologica.

13.Comprovante de devolucdo de eventuais valores

remanescentes.
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Il - Relatorio Fisico

Conforme orienta¢des do Art. 54, A,
da Instru¢cdo Normativa N° 04/2026.

O Relatério Fisico consiste em um resumo estatistico e um
relato detalhado das atividades, que comprove a
realizacdo dos objetivos, metas, veiculacdo da marca do
financiamento recebido conforme Manual de Aplicacao,
indicadores de publico, imprensa e outras informacdes
pertinentes. Devera ser anexado a este relatério o
maximo de elementos que possam comprovar o modo
como foi realizado o projeto, como:

14.Relatério dos beneficiados com transporte /
alimentacdo / hospedagem, quando for o caso;

15.Comprovacao de realizacdo da contrapartida;

16.Material publicitario e promocional do projeto, que

comprove sua realizacdo e a aplicacao das marcas;
17.Comprovacdo de utilizaggo do banner com
identificacao do projeto;

18.Comprovante de destinacdao do material esportivo
resultante do projeto;

19.Fotos, reportagens e outras informacdes que julgar
necessarias.


https://www.santamaria.rs.gov.br/esportes/895-legislacao
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Consideracoes Finais

A via original de toda documentacdao da Prestacdo de
Contas devera ficar sob a guarda e responsabilidade da
entidade por no minimo 05 anos, podendo vir a ser
solicitada.

Obs.: A Entidade Esportiva devera exigir do Agente
Publico protocolo com data e assinatura do responsavel
pelo recebimento.

A Secretaria de Municipio de Esporte e Lazer, verificara,
no ato de recebimento, se estdao presentes o0s
documentos que compdem os Relatérios Financeiro e
Fisico, considerando, se for o caso, rejeitar a prestagcao
de contas incompleta.

E de inteira responsabilidade das entidades a
observancia das regras contidas nesta cartilha, bem
como informagdes presentes nas Legislagoes
Vigentes, principalmente em relacao a Instrucao
Normativa n°® 04/2026.

Os comprovantes fiscais (Cupons Fiscais, Notas Fiscais e
Recibos) deverdao apresentar no corpo do documento: o
nome do projeto, 0 numero do processo e a descricao
legivel dos produtos e/ou servigos, valores unitarios e
totais;
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Duavidas ou esclarecimentos:

u proespsantamaria@gmail.com
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