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INSTRUCAO NORMATIVA 02/2024

Estabelece normas e procedimentos sobre a
organizacdo ¢ o funcionamento do Sistema
PROESP-SM, criado pela Lei n° 6.778/2023, e
revoga as Instrugdes anteriores.

Dispde sobre a tramitacdo, a avaliagdo e a aprovacdo do enquadramento dos projetos
esportivos de que trata a Lei n°® 6778, de 20 de julho de 2023, Decreto Executivo n® 97 de 13
de Setembro de 2023 e Lei n° 6912 de junho de 2024.

Art. 1°. A tramitagdo, a avaliagdo e a aprovacao do enquadramento dos projetos esportivos de
que trate a Lei n°® 6.778, 20 de julho de 2023, Decreto Executivo n°® 97 de 13 de Setembro de
2023 e Lei n° 6912 de 20 de junho de 2024, no ambito da Secretaria de Municipio de Esporte
e Lazer, obedecerdo ao disposto nesta Instrugdo.

Capitulo I

DO CADASTRAMENTO DAS PROPONENTES
Art. 2°. O Cadastro das entidades proponentes, que pretendam apresentar projetos conforme
trata a Lei n°® 6.778/2023 e Lei n° 6.912/2024, sera realizado através do site da Prefeitura
Municipal de Santa Maria conforme cronograma previsto em Edital.
Paragrafo unico O cadastro poderd ser feito apenas pelo presidente ou vice-presidente da
entidade de natureza esportiva registrado em ata da diretoria devidamente atualizado no setor
de alvaras da Prefeitura Municipal.

Art. 3°. Documentacdo obrigatdria a ser anexada para o cadastro da proponente:

I. Comprovante de inscri¢ao e de situacao cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
(CNPJ), estabelecido formalmente no Municipio;

II. Copia do Ato Constitutivo (contrato social ou estatuto) e alteracdes contratuais, onde esteja
expresso o objetivo de promover e executar projetos na area esportiva;

III. Copia da Ata da Assembleia de Posse ou Ato de Nomeacdo de diretoria ou Elei¢do do
representante legal, se for o caso, averbadas em cartorio;

IV. Cépia do RG e CPF dos diretores ou representante legal da entidade proponente;

V. Para pessoa juridica sem fins lucrativos ou organizagdes ndo governamentais anexar, se
houver, Lei de Reconhecimento de Utilidade Publica ou qualificagdo como OSCIP;

VI. Copia atualizada do Alvara de Localizacdo ou de ponto de referéncia com comprovante de
pagamento de taxa de vistoria do ano corrente;

VII. Certidoes negativas de débito nos ambitos Federal, Estadual e Municipal,
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VIIL. Certificado de Regularidade do FGTS-CREF;

IX. Comprovagao da capacidade técnica-operativa do proponente;

Paragrafo unico Considerando a especificidade de cada caso, a Secretaria de Municipio de
Esporte e Lazer podera exigir documentacdo complementar para avaliagdo do cadastro
apresentado.

Art. 4°. Nao serd homologado o cadastro da entidade proponente nas seguintes situagoes:

I. A Servidores Publicos Municipais e parentes em até segundo grau e afins de servidores da
Secretaria de Municipio de Esporte e Lazer;

II. Que nao tenha sede ou domicilio em Santa Maria;

III. Que ndo apresentar a documentacao exigida na legislacdao vigente;

IV. Que ndo esteja Inscrito na Prefeitura Municipal de Santa Maria;

V. Que esteja em divida com a Prefeitura Municipal de Santa Maria.

VL. Fica vedado a participacao de entidades de ambito Federal neste Programa

VIIL. A inclusdo de entidades do ambito estadual apenas sera aceita em caso de ndo haver
representacdo municipal da modalidade em questao.

Art. 5°. O presidente e o vice-presidente da entidade proponente sdo responsaveis pela
comunicacao junto a Secretaria de Municipio de Esporte e Lazer, a qualquer tempo, de fato ou
evento que venha alterar seus dados cadastrais e/ou sua situagdo particular, quanto a
capacidade técnica, juridica, idoneidade financeira e regularidade fiscal.

Art. 6°. Sempre que houver atualizagdo dos dados e documentos cadastrais referentes as
alteracdes ocorridas, o presidente e/ou o vice deverdo, obrigatoriamente, atualizar seu
cadastro junto a Secretaria de Municipio de Esporte e Lazer.

Paragrafo unico O cadastro e os projetos da entidade proponente ficardo vinculados ao CNPJ
e ao CPF do presidente e vice-presidente conforme Ata da Assembleia de Posse ou Ato de
Nomeacao de diretoria.

Capitulo I1

DA APRESENTACAO DOS PROJETOS ESPORTIVOS
Art. 7°. As entidades esportivas homologadas na etapa documental (cadastro), poderdo
inscrever seus projetos durante periodo divulgado em edital, no site da Prefeitura Municipal e
orgdos de imprensa local:
§ 1° A apresentagdo dos projetos sera regida por meio de edital anualmente;
§ 2° Fica definido, conforme Decreto Executivo n° 97 de 13 de Setembro de 2023 que a
entidade esportiva devera contemplar apenas uma categoria por projeto, podendo apresentar
até 3 (trés) projetos por ano-calendario.

Art. 8°. Para a apresentag@o do projeto, o presidente ou o vice deverao utilizar os formularios
disponiveis na area de usuério contendo, obrigatoriamente:
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I. Titulo do Projeto: o titulo do projeto devera contemplar sua respectiva edi¢gdo ou ano de
realizacgao;

II. Categoria: assinalar entre desporto de participagdo, educacional, de rendimento ou eventos
esportivos;

III. Dados da Entidade Proponente: nome, CNPJ, nome e CPF do presidente atual;

IV. Quantitativo, faixa etaria e descri¢do do publico beneficiado com o projeto e assinalar se ¢
exclusivamente feminino ou nao;

V. Dados de execugdo do projeto: inicio, término, local de realizagdo das atividades;

VI. Indicacdo de responsabilidade técnica: colocar niimero do registro profissional do
conselho competente conforme art. 17 da Lei n°. 6.778/23;

VII. Descri¢ao detalhada do projeto: objetivos, metas, justificativa e importancia de realizagao
do projeto, estratégias de acdo e descrigdo orcamentaria do projeto.

Paragrafo tnico Poderdo ser solicitados documentos comprobatorios das informagdes
apresentadas, devendo ser anexadas junto ao processo, especialmente os indicados em
orientacdo especifica (anexos obrigatoérios), além de documentos complementares necessarios
a sua compreensao.

Art. 9°. A planilha or¢amentaria do projeto deverd ser detalhada, com itens que expressem
com clareza a natureza e a quantificacdo dos custos dos bens e servicos, atendendo as
seguintes condicoes:

I. Todas as despesas previstas deverdo estar devidamente identificadas, descrevendo a
atividade, fornecedor, quantidade, valor unitario e respectiva fonte de financiamento;

II. Os itens de custos da planilha or¢camentaria deverdo ser exclusivos, pertinentes a natureza
do projeto, passiveis de comprovagao nao sendo admitidos itens genéricos que ndo expressem
com clareza a quantificacdo e os custos dos servigos e bens;

III. Poderao ser previstos na planilha orgamentaria custos com a coordenacao administrativa e
financeira do projeto, podendo ser realizadas profissionais contratados para este fim ou pelo
proprio proponente esportivo, desde que respeitados os limites estabelecidos no Decreto
Executivo n° 97 de 13 de Setembro de 2023;

IV. O projeto pode prever fornecimento de bolsas, auxilio a atletas e ajuda de custos para
treinadores e/ou auxiliares, desde que sejam observados os percentuais maximos permitidos
em Lei;

V. Todas as despesas previstas deverao comprovar valor de mercado através de no minimo 1
(um) or¢amento emitido por fornecedor do municipio de Santa Maria.

VI. Os produtos ou servigos de fornecedores com sede fora do municipio de Santa Maria,
salvo nos casos em que estes ndo existam disponiveis neste municipio, resguardando o
principio da economicidade e qualidade, além do or¢amento, devem ser apresentados com as
devidas justificativas;

Art. 10°. Os projetos esportivos devem, obrigatoriamente, apresentar proposta de
contrapartida social, entendida como o retorno social & populagdo de Santa Maria por meio de
acdo a ser desenvolvida pelo projeto em virtude do apoio financeiro recebido.
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§ 1° Entende-se como contrapartida social as seguintes agdes:

I. Desenvolvimento de vagas em atividades do projeto gratuitas, cotas de transporte,
hospedagem ou inscri¢ao a eventos.

II. Outras medidas sugeridas pela proponente deverao ser apreciadas pela CAS

§ 2° Os custos envolvidos para a realizagdo da proposta de contrapartida poderdo estar
previstos na planilha orgamentaria.

Capitulo IIT

DA ANALISE E APROVACAO DOS PROJETOS
Art. 11°. A habilitagdo, prévia a analise de mérito, consiste na andlise dos projetos propostos
conforme:
I. Confirmagdo do cadastro completo e atualizado do proponente no login do presidente ou
vice da entidade esportiva;
II. Cadastro e envio do projeto com as declaragdes e orgamentos solicitados;
II1. Verificagdo do atendimento dos critérios de julgamento apresentados em edital, através de
avaliagdo individualizada estabelecida por pontuagdo a ser definida pela SMEL.

Art. 12°. Compete a SMEL o encaminhamento dos projetos ao Conselho Municipal de
Esporte e Lazer, que fard a distribuicao dos projetos aos membros da CAS.

Art. 13°. A analise e avaliagdo final dos projetos ¢ de competéncia da Comissao de Avaliacao
e Selecao — CAS.

Paragrafo unico Caberd ao presidente da CMEL preparar as pautas e presidir as sessoes
ordindrias ou extraordinarias de julgamento dos projetos, nao podendo fazer parte da analise e
selecao dos mesmos.

Art. 14°. Serdo observados os seguintes parametros, quando da andlise dos projetos
apresentados:

I. Atendimento prioritario a pessoas com deficiéncia, idosos e comunidades em situagdo de
vulnerabilidade social e povos indigenas;

II. Capacidade técnica-operativa do proponente;

II1. Nao concentragdo por proponente, por modalidade esportiva, por manifestagao esportiva;
IV. Observancia de outros aspectos normatizados na legislagdo em vigor e definidos
previamente em edital

Art. 15°. A CAS avaliara os projetos atribuindo pontuagdo para cada critério estabelecido em
edital, preenchendo e entregando parecer sobre o resultado final dos projetos ao Conselho
Municipal de Esporte e Lazer. Os pareceres devem ser claros contendo os julgamentos dos
critérios previamente selecionados.

Art. 16°. A SMEL receberd os pareceres emitidos pela CAS através do CMEL e divulgara os
resultados finais no site www.santamaria.rs.gov.br.
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Paragrafo unico Os pareceres individuais de cada projeto serdo anexados no processo atraveés
da area restrita ao usuario proponente

Art. 17°. Quando o projeto ndo for aprovado em sua totalidade, o proponente podera
apresentar recurso para readequagao do projeto.

Paragrafo unico Nao serd aceito pedido de reconsideragdo que verse sobre alteragdes no
projeto original.

Art. 18°. O recurso devera ser encaminhado a coordenacdo do PROESP-SM através da area
do usudrio no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis apds a divulgagdo dos pareceres.

Art. 19°. Aprovado e aceito recurso para readequagdo do projeto, o Secretario de Municipio
de Esporte e Lazer emitird o Certificado de Aprovagdo/Autorizagdo para Captagdo de
Recursos.

Capitulo IV

DAS VEDACOES
Art. 20°. E vedada a apresentagdo de projetos cujos PROPONENTES:
I. Tenha como membros da diretoria executiva, gerente ou sdcio, servidores publicos
municipais, ocupantes de cargos em comissdo, bem como coOnjuges e parentes de até 2°
(segundo) grau;
II. Sejam membros da CAS;
III. Que ndo sejam estritamente de natureza esportiva;
IV. Estejam inadimplentes com as prestagcdes de contas e legislacdo vigente ou com a
Prefeitura Municipal de Santa Maria;
V. Por entidade proponente de projeto anteriormente beneficiado pelo PROESP-SM, que
esteja em situacdo irregular até o periodo de apresentagdo dos projetos a ser estabelecido em
edital;
VI. Aos proponentes sem domicilio ou sede no municipio de Santa Maria.

Art. 21°. Nao sao passiveis de parceria PROJETOS:

I. De cunho exclusivamente politico-partidario e/ou religioso;

II. Que prejudiquem a imagem da Prefeitura Municipal de Santa Maria;

III. Que envolvam jogos de azar e/ou especulativos;

IV. Que estimulem o uso de alcool ou outras drogas;

V. Que incentivem qualquer forma de violéncia;

VI. Que causem ou possam vir a causar impacto negativo ao meio ambiente;

VII. Que usem nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promoc¢do pessoal de
autoridades ou servidores publicos;

VIII. Com ma reputagdo ou falha de integridade;

IX. De natureza discriminatoria, tais como: preconceito ou distingdo de raga, género,
orientacao sexual, nacionalidade, cor, idade, religido, politica e posi¢ao social.
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Art. 22°. E vedada aquisi¢do de bens ¢ a contratagdo de servigos pelo projeto:
I. Do préprio Incentivador;

II. Do titular, administrador, gerente ou socio, do Incentivador do projeto;

III. Dos servidores publicos municipais;

IV. Dos membros da Comissao de Avaliagao e Selecao — CAS;

Art. 23°. E vedado o pagamento, com recursos do projeto, para:

I. Entidades esportivas participantes do sistema PROESP-SM;

II. Recepcao, festas, coquetéis, servicos de bufé, coffee break ou similares;

III. Multas, juros ou atualizagdes monetdrias referentes a pagamentos e recolhimentos
realizados fora do prazo, assim como pagamentos de tarifas bancarias;

IV. Extras de hospedagem, como frigobar, bebidas alcoolicas, lavanderia e similares;

V. Rubricas ndo previstas na planilha orcamentaria do projeto, ndo alinhadas ao objetivo do
projeto e sem carater esportivo;

VI. Despesas que ndo sejam passiveis de comprovacdo de exclusividade do projeto. Ex:
contas de agua, luz, telefone, combustiveis, entre outros;

VII. Bebidas alcoolicas de qualquer género;

VIIL. Itens de alimentagdo, tais como lanches, almogo, jantar, entre outros, quando produzidos
internamente pela entidade esportiva. A aquisi¢do de produtos alimenticios esta restrita a
contratagdo de empresas especializadas para esse servigo, sendo proibida a aquisi¢do direta
por meio dos recursos do projeto;

IX. Obras, aquisicdo ou despesas de bens imoveis ou outros decorrentes destinados ou
circunscritos a circuitos privados que estabelegam limitagdes de acesso.

Capitulo V

DA AUTORIZACAO E DA CAPTACAO DE RECURSOS
Art. 24°. O proponente s6 podera efetuar despesas do projeto apos o recebimento do
documento para autorizacao para captacao de recursos.

Art. 25° A captagao de recursos far-se-a por meio da emissao do Certificado de Aprovagao/
Autorizagdo para Captagdo de Recursos emitido pelo(a) Secretario(a) de Municipio de
Esporte e Lazer.

Art. 26°. Os proponentes beneficiados receberdo o Certificado de Aprovacao/Autorizacido
para Captacgdo de Recursos onde constard, além do titulo do projeto e do nome do proponente,
o valor total do projeto protocolado e o valor total aprovado para fins de captag@o de recursos.

Art. 27°. O proponente que tiver o projeto esportivo aprovado e autorizado para captagdo de
recursos devera abrir uma conta bancaria especifica em nome do projeto a ser contemplado
que somente podera ser utilizada para movimentagdes financeiras do referido projeto.
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Paragrafo tinico A conta bancaria devera ser aberta em banco publico e ndo podera ser
utilizada para outro projeto ou doagdes que nao sejam de recursos dos incentivadores
autorizados pelo PROESP-SM, devendo ser exclusiva para o projeto, pois deverd ser
encerrada apos a finalizacao da execugao financeira.

Art. 28°. Para iniciar a captagdo de recursos, a entidade proponente devera apresentar na sede
da SMEL ou enviar via e-mail - proespsantamaria@gmail.com - (ESCANEADO EM
IMPRESSORA — NAO SERA ACEITO FOTO) os seguintes documentos:

I. Certificado de Incentivo Fiscal ao Esporte - CIFE assinado pelo proponente e pelo
incentivador com assinatura original, sem rasura e em se tratando de Pessoa Juridica, caso a
assinatura seja @ mao deverd conter carimbo da empresa ou assinatura digital (emitida por
6rgdo certificador ou gov.br)

II. Certidao Negativa Municipal de Tributos Gerais do Incentivador;

II1. Certiddo Negativa Municipal de Tributos Gerais da Entidade Proponente;

IV. Extrato zerado da conta bancdria aberta para uso exclusivo do projeto em nome do
proponente (apenas na primeira captacao de cada projeto);

Art. 29°. O Certificado de Incentivo Fiscal ao Esporte - CIFE devera ser encaminhado a
Secretaria de Municipio de Esporte e Lazer conforme cronograma a ser informado pela
SMEL.

Art. 30°. No Certificado de Incentivo Fiscal ao Esporte - CIFE deverdo conter as informagdes
precisas do nimero da conta-corrente exclusiva para uso do projeto, do valor total a ser
repassado, em cota unica (IPTU e ITBI) ou em parcelas (ISS), bem como informagdes
corretas acerca das matriculas e protocolos quando se tratar de ITBI.

Art. 31°. O prazo para protocolar o Certificado de Incentivo Fiscal ao Esporte - CIFE comega
no primeiro dia Util do ano de execug¢do do projeto, encerrando 30 (trinta) dias apds a
execugdao do projeto, desde que nao haja um comprometimento da rentincia fiscal do ano
subsequente.

Art. 32°. Os valores captados pelo proponente, através do ISS, poderdo ser a vista ou
parcelados, ficando o nimero de parcelas limitado a quantidade de 11 (onze) meses, iniciando
em janeiro e encerrando em novembro do ano previsto para a execu¢do do projeto, desde que
ndo haja um comprometimento da rentncia fiscal do ano subsequente.

Art. 33°. As vias do CIFE devidamente assinadas pelos Secretarios de Esporte e Lazer e
Financas, pelo proponente e pelo incentivador deverao ser retiradas no setor de ISS (em caso
de captagdo via ISS), no setor de ITBI (para captacao via ITBI) e na sede da SMEL (em caso
de captacdo via IPTU, com a guia do contribuinte atualizada para pagamento em cota unica).
Parigrafo tinico E de responsabilidade da entidade proponente o recolhimento da sua via e
da entrega da via do CIFE ao incentivador.
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Art. 34°. Os depositos na conta do projeto devem ser realizados até 5 (cinco) dias tuteis antes
do vencimento do imposto a que se refere € o comprovante enviado aos respectivos setores
(ISS, ITBI, IPTU), para que seja feito o lancamento dos abatimentos nas guias de
recolhimento.

Art. 35° Encerrados os prazos para captacdo e tornado inviavel o projeto esportivo, os
recursos captados, acrescidos dos rendimentos do periodo, deverdo ser devolvidos ao Fundo
Municipal de Desenvolvimento Desportivo e do Lazer — FUNDEL para a conta corrente n°.
04.095.783.0-6 do Banco do Estado do Rio Grande do Sul — Banrisul, agéncia 0350.

Capitulo VI

DA EXECUCAO DO PROJETO
Art. 36°. No primeiro dia de execuc¢do das atividades do projeto, a entidade devera
encaminhar a SMEL o cronograma atualizado das atividades previstas do projeto, contendo
horérios, locais de aulas, treinos, datas de participagdo ou realizacdo de eventos, nomes e
contato do professor/treinador responséavel pelas atividades.
Paragrafo inico Alteragdes no cronograma de atividades devem ser comunicados a SMEL a
fim de fiscalizagdo das agdes do projeto.

Art. 37°. O prazo maximo para execu¢do do projeto ¢ até o ultimo dia util do més de
dezembro posterior a data de emissao do Certificado de Aprovagao, observando o cronograma
de execugdo previsto no projeto.

Art. 38°. Os prazos para a execugdo dos projetos poderao ser prorrogados, somente uma vez €
no mesmo ano previsto para execucao do projeto, sendo fixado novo prazo, de acordo com a
complexidade do projeto e a justificativa apresentada pelo proponente.

Paragrafo unico O pedido de prorrogacdo deve ser solicitado por meio de oficio, dirigido a
Secretaria de Municipio de Esporte e Lazer, em até 30 (trinta) dias antes da data previstas para
o encerramento da execugdo do projeto, observadas as seguintes condigdes:

I. Solicitar autorizagdo somente para ampliar o prazo de execugdo, modificando o cronograma
de atividades e o prazo de finalizagdo do projeto;

I. Apresentacdo de justificativa acompanhada de novo cronograma de execucdo fisico-
financeiro;

II1. Informagao dos itens orgamentarios ja realizados e seus respectivos valores e dos itens que
serdo realizados durante o novo periodo, caso ja tenha ocorrido captacao de recursos;

IV. Apresentar um extrato bancéario com saldo atual do projeto.

Art. 39°. Somente serdo permitidas readequagdes em acgdes do projeto que ndo foram
utilizadas em sua integralidade. Ag¢des previstas no projeto que tiveram alguma despesa
aplicada, mesmo que parcialmente, ndo serdo readequadas.
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§ 1° As readequacdes deverdao obrigatoriamente estar em acordo a atender o objetivo geral e
as metas do projeto. Em hipotese alguma havera alteracao no objeto proposto inicialmente;

§ 2° A readequacdo da acao devera estar justificada e promovida por meio de oficio, dirigido
a Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, no prazo de 30 (trinta) dias de antecedéncia da
data prevista para utilizagcdo do uso do recurso;

§ 3° As readequagdes orcamentdrias ndo poderdo implicar em acréscimo do valor autorizado
como incentivo para o projeto;

§ 4° O proponente s6 poderd incluir novos itens, quando estes estiverem previstos em campo
especifico no projeto (demais acdes do projeto);

§ 5° Os remanejamentos ndo poderdo recair sobre itens do orcamento que tenham sido
excluidos, vetados ou reduzidos pela Comissdo de Avaliacdo e Sele¢do (CAS) nas fases de
analise e aprovagao do projeto;

§ 6° O remanejamento ndo poderd implicar aumento de despesa nos itens relativos a
coordena¢do administrativo-financeira, divulgacao, captagdo e elaboracio do projeto.

Art. 40°. Qualquer alteracdo no projeto aprovado somente poderd ser efetivada apos a
obten¢do pelo proponente de documento formal, que expresse a concordancia da Secretaria
Municipal de Esporte e Lazer

Paragrafo tnico E de inteira responsabilidade do proponente, gerenciar e administrar o
andamento da execu¢do do projeto, de acordo com a efetiva captacdo de recursos, total,
parcial e gradativa, mantendo a proporcionalidade das rubricas e respeitando os percentuais
definidos nesta Instru¢do Normativa. Para que o proponente ndo fique inadimplente junto a
Secretaria de Municipio de Esporte e Lazer sdo de suma importancia o atendimento a todos os
artigos contidos nesta Instru¢do Normativa.

Art. 41°. Em qualquer fase da execucao do projeto, caso sejam detectadas irregularidades, a
Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, podera determinar, conforme a gravidade, a
inabilitagdo do proponente, a suspensdo ou o cancelamento do projeto esportivo, adotando as
demais medidas necessarias para, junto com os Orgaos competentes, efetuar a apuracao de
responsabilidades, com vistas ao ressarcimento ao erario € a devolugdo dos recursos pelos
responsaveis.

Capitulo VII

DA PRESTACAO DE CONTAS
Art. 42°. Os projetos aprovados serdo acompanhados e avaliados tecnicamente durante o
término de sua execugdo pela Secretaria de Municipio de Esporte e Lazer.

Art. 43°. As prestagdes de contas deverdo ser encaminhadas a SMEL até 30 (trinta) dias apos
a realiza¢do do projeto, podendo este prazo, em ambos os casos, ser prorrogado uma Unica
vez por igual periodo, a critério do(a) Secretario(a) de Municipio de Esporte e Lazer,
mediante requerimento dirigido 8 SMEL, ao menos 5 (cinco) dias antes do encerramento do
prazo inicial.
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Paragrafo tnico Com o ndo cumprimento do prazo estipulado no Art. 43, a entidade
esportiva tera seus projetos em atividades encerrados e seu cadastro junto ao Sistema
PROESP-SM suspenso por 01 (um) ano, a contar da data da notificagao.

Art. 44°. A prestagdo de contas contendo o relatorio final de cumprimento do objeto,
conforme modelo apresentado anexo a esta instrugdo, devera conter a seguinte documentagao:
I. Oficio de encaminhamento, dirigido ao(a) Secretario(a) de Municipio de Esporte e Lazer,
onde constem os dados identificadores do projeto;

II. Plano de Trabalho, igual ao originalmente apresentado para habilitacdo do projeto, com
suas respectivas alteragdes, se houverem;

III. Demonstrativo da execucdo da receita e da despesa do projeto, as despesas realizadas e o
saldo dos recursos ndo aplicados, firmados por Contador ou Técnico em Contabilidade
devidamente habilitado;

IV. Relagdo de pagamentos, evidenciando o nome do credor, o numero e valor do documento
fiscal e/ou equivalente, em ordem cronologica e classificada em materiais e servigos;

V. Extrato da conta bancaria vinculada, desde a abertura da conta até o encerramento,
constando o recebimento do primeiro depdsito até o ultimo pagamento, a movimentacdo dos
rendimentos auferidos da aplicacdo financeira e a respectiva conciliagdo bancaria;

§ 1° A Secretaria de Municipio de Esporte e Lazer, verificard, no ato de recebimento, se estdo
presentes os documentos referidos nos itens I a V do caput, considerando, se for o caso,
rejeitar, a prestagao de contas incompleta.

§ 2° Entidades privadas, ndo sujeitas a procedimentos licitatorios, fica o responsavel pela
aplicagdo dos recursos publicos obrigado ao atendimento do principio da economicidade,
justificando expressamente a opg¢do utilizada, sob pena de responsabilidade pelos atos de
gestdo antieconomica;

§ 3° Os documentos comprobatérios das despesas realizadas serdo emitidos em nome da
entidade esportiva ou do proponente cadastrado no sistema PROESP-SM, e serdo mantidos
em arquivo proprio, acompanhado de extratos bancarios, na sua sede, a disposi¢ao dos 6rgaos
de controle interno do municipio, pelo periodo de 5 (cinco anos), contados da publicagao da
decisdo referente ao julgamento das contas dos administradores responsaveis dos 6rgdos ou
entidades concedentes.

§ 4° Com base na avalia¢do técnica, realizada diretamente ou por intermédio de entidades
delegadas, a SMEL emitird laudo de avaliagcdes finais sobre a fiel aplicacdo dos recursos,
observadas as instrugdes pertinentes.

§ 5° O laudo de avaliagdo final compreenderd, ainda, a verificagdo do cumprimento da
legislacdo financeira aplicavel mediante o exame das prestacdes de contas, nos termos do
Decreto Executivo n® 97 de 13 de Setembro de 2023 e desta Instrucao.

Art. 45°. A prestacdo de contas visa comprovar a utilizagdo dos recursos alocados aos

projetos esportivos incentivados, bem como possibilitar a avaliacdo, pela Secretaria de
Municipio de Esporte e Lazer, dos resultados esperados e atingidos, objetivos previstos e
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alcancados, os custos estimados e reais, a repercussao da iniciativa na sociedade e demais
compromissos assumidos pelo proponente.

Paragrafo anico A qualquer tempo, o(a) Secretario(a) de Municipio de Esporte e Lazer
podera exigir do proponente o relatorio fisico e financeiro e prestacdo de contas parcial do
projeto.

Art. 46°. A prestagdo de contas incluird a totalidade dos recursos financeiros utilizados na
execucdo do projeto, incluindo rendimentos de aplicagdes financeiras e recursos provenientes
de outras fontes.

Art. 47°. Em hipotese alguma serd aceita a transferéncia total do recurso para conta de
terceiros, a contratacdo de empréstimos bancarios, o uso do cartdo bancario para saques e
cheque especial.

Art. 48°. A prestacdo de contas deve ser apresentada em uma copia encadernada, numerada e
com as paginas devidamente rubricadas, contendo o Relatério Financeiro com seus
respectivos documentos comprobatorio, bem como o Relatorio Fisico.

Art. 49°. As prestacdes de contas consistirdo em duas partes distintas: um relatdrio fisico e
um relatério financeiro, apresentados com observancia do formulario modelo.
A— Relatério Fisico: consiste em um resumo estatistico e um relato detalhado das
atividades, que comprove a realizagdo dos objetivos, metas, veiculagdo da marca do
financiamento recebido, indicadores de publico, imprensa e outras informagdes pertinentes:
§ 1° A divulgacao deve ser comprovada por folhetos, panfletos, videos, antincios, reportagens,
fotos, spots de radio ou outros documentos que evidenciem a veiculagdo da marca da
PROESP-SM;
§ 2° A contrapartida ao Municipio deve ser representada no relatéorio por comprovante de
entrega ou doagao;
§ 3° Os numeros e fatos apresentados no relatério devem ser comprovados por documentos,
no que couber;
§ 4° Deve-se comprovar se os objetivos pretendidos foram atingidos, através de um relato
detalhado;
§ 5° O proponente devera numerar e rubricar todas as folhas constantes no Relatorio fisico do
projeto.
B — Relatorio Financeiro: deve demonstrar a execucao do orgamento aprovado, contendo as
primeiras vias das Notas Fiscais e Recibo de Pagamento a Auténomo (RPA), em ordem
cronoldgica e por grupo de despesa, devidamente numeradas e rubricadas pelo proponente,
copias dos contratos firmados, extrato bancario da conta vinculada ao projeto desde a
abertura até o encerramento da conta, copia dos cheques emitidos, copia das transferéncias
bancarias ou comprovantes de PIX e documento de encerramento da conta:
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§ 1° O relatério financeiro deve ser apresentado com observancia ao formuldrio
disponibilizado pela Coordenagdo da PROESP-SM, abrangendo a totalidade dos recursos
utilizados na execuc¢do do projeto;

§ 2° Ocorrendo saldo remanescente dos recursos incentivados, bem como rendimentos de
aplicacdes financeiras, estes deverdo ser depositados conta especifica da Prefeitura Municipal,
cujo comprovante deverd integrar a documentacdo entregue no relatdrio financeiro;

§ 3° Os documentos comprobatorios das despesas realizadas deverdo ser organizados na
sequéncia dos grupos e das rubricas da Planilha do or¢amento;

§ 4° O relatorio financeiro deverd, obrigatoriamente, estar assinado e carimbado por um
contador o qual devera assinar e rubricar todos os formulérios da presta¢do de contas.

Art. 50°. Somente serdo aceito comprovantes de despesas com data compreendida entre o
primeiro depoésito realizado pelo incentivador na conta do projeto, conforme previsto no
CIFE, e a data do prazo para a entrega da prestagdo de contas (os comprovantes devem
datados e ser sem rasuras).

Art. 51°. O proponente deverd apresentar os seguintes documentos e informes relativos a
execucao financeira do projeto:

| - EXTRATOS BANCARIOS;

A — Deverdo ser apresentados comprovante de abertura e encerramento da conta e extratos
que comprovem manuten¢do da conta-corrente exclusiva para movimentacdo financeira
relativa ao projeto aprovado, em nome do proponente;

B — A prestagao de contas devera conter o extrato inicial a partir da data de abertura da conta-
corrente registrando saldo zero. Em seguida, deverdo ser apresentados os extratos mensais
sequenciais com a demonstracdo financeira referente ao periodo compreendido entre o
primeiro depoésito pelo incentivador e o Ultimo pagamento efetuado. O ultimo extrato deve
registrar saldo zero;

C — A conta bancaria utilizada com os recursos incentivados ndo podera receber
movimentagdo financeira que nao diga respeito ao respectivo projeto bem como recursos que
ndo sejam originarios da renuncia fiscal via Lei n® 5157/2008;

D — A conta Bancéria devera ser exclusiva para cada projeto e aberta em banco publico, em
nome do proponente;

I — RENDIMENTOS E APLICACOES FINANCEIRAS:

A — Nao serd permitida aplicagdo em qualquer modalidade que apresente risco de perda de
recurso, tais como fundo de a¢oes, fundos cambiais, dentre outros;

B — Os rendimentos provenientes de aplicagdes financeiras deverdo ser destinados para
pagamentos de rubricas previstas na planilha orcamentdria do projeto, mediante prévia
autorizag¢ao do(a) Secretario(a) Municipal de Esporte e Lazer;
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C — As movimentagdes financeiras referentes ao investimento deverdao constar na prestacao de
contas do projeto quando houver e em caso de ndo haver devera ser apresentado documento
assinado pela agéncia bancaria informando ndo haver movimentagdes.

Il —DOCUMENTO DE ENCERRAMENTO DA CONTA:
A — Devera ser anexado a Prestacdo de Contas documento de encerramento da conta do
projeto fornecido pelo banco.

IV —-CHEQUES, TRANSFERENCIAS BANCARIAS OU PIX:

A — Devem ser emitidos no valor exato do comprovante de despesa;

B — Devem ser nominais ao fornecedor ou ao prestador de servico;

C — No caso de remuneragdo, por fun¢do executada pelo proponente, poderdo ser nominais ao
mesmo;

D — Deverao ser apresentadas copias dos cheques ou comprovantes de pagamento emitidos na
prestacao de contas;

E — Os comprovantes emitidos para pagamento das despesas deverdo ser nominais, nos casos
de mais de uma despesa paga com o mesmo valor a composicdo do valor deve ser
demonstrada e os comprovantes anexados.

F- Caso a despesa seja paga em parte com recurso captado através do Proesp e em parte com
recurso proprio da entidade, devera ser detalhado os valores no verso da nota informando a
referida movimentagao.

V —NOTAS FISCAIS E RECIBOS AUTORIZADOS PELO MUNICiPIO

A — Quando o proponente contratar servigos de fora do municipio esse deverd buscar
informacodes junto ao setor do ISS da Prefeitura Municipal de Santa Maria sobre a legislagao
vigente, que trata da necessidade do recolhimento do ISS referente ao servigo contratado pelo
mesmo.

B — Quando o proponente contratar um prestador de servigo que exerca habitualmente a
referida fungdo, esse devera exigir a nota fiscal padrdo, disponibilizada pela Prefeitura de
Santa Maria, sendo que a mesma devera ser anexada na prestagdo de contas;

C - Quando o proponente contratar um prestador de servico que exerga eventualmente a
referida funcdo, esse devera exigir a nota fiscal avulsa e recolher o imposto através da guia de
receita eventual. Ambos os documentos deverao ser anexados a prestacao de contas;

D - O proponente devera apresentar notas fiscais em nome do proponente do projeto, dentro
do prazo de execugdo orcamentdria prevista no projeto e ter obrigatoriamente, todos os
campos preenchidos;

E — As notas fiscais/recibo autorizado deverdo estar associadas a despesa prevista e aprovada
pela CAS, relativas aos recursos de origem PROESP-SM;

F — No corpo da nota fiscal/recibo autorizado devera conter o nome do projeto, o nimero do
processo e a descricao legivel dos produtos e/ou servigos, valores unitarios e totais;

G — Quando ocorrer compras pela internet, também sera necessario o envio da nota fiscal com
todas as solicitagdes supracitadas;

13



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA
SECRETARIA DE MUNICIPIO DE ESPORTE E LAZER

Prefeitura Municipal de

SANTA MARIA

H- Os recibos autorizados pelo Municipio deverdo conter, além dos itens relacionados na
letra F, o nome do beneficiario, seu CPF, endereco, telefone e assinatura;

I — Servicos prestados por pessoa juridica deverdo ser comprovados pela apresentagdo de
notas fiscais, salvo previsdo na legislagdo pertinente que desonere a empresa prestadora da
obrigacdo de emiti-las. Nesses casos, anexo ao comprovante de despesa que vier substituir a
nota fiscal na operagdo realizada, devera ser apresentado documento com fundamentagao
legal que autorize tal procedimento;

J — As despesas com hospedagem deverdo ser comprovadas pelo fornecimento de nota fiscal
em nome do proponente do projeto. Caso seja utilizado servigo de agéncia de viagem para
esta rubrica, devera ser anexado ao recibo/fatura, emitido por esta empresa. Na respectiva
nota fiscal expedida pelo hotel em nome do proponente, devera constar o nome do hdspede, o
periodo de estadia e o preco da didria, ndo sendo aceita a inclusdo de despesas extras do
hospede;

K — As despesas com alimentagdo e transporte deverdo ser comprovadas pelo fornecimento de
nota fiscal em nome do proponente, por empresas especializadas neste servigo. Caso seja
utilizado servigo de agéncia de viagem para a rubrica transporte, deverd ser anexada ao
recibo/fatura emitido pela mesma, documentos fiscais em nome do proponente comprovando
a realizagdo de tais despesas;

L — Juntamente as notas fiscais comprobatorias das despesas com hospedagem, alimentagdo e
transporte devem ser apresentados relatorios que discriminem o nome e o vinculo com o
projeto das pessoas beneficiadas por tais rubricas;

VI — PASSAGENS AEREAS E RODOVIARIAS:

A — As viagens aéreas e rodoviarias serdo comprovadas pela apresentagdo das
passagens/tiquetes de embarque, devidamente acompanhados de cépias, (quando da emissao
do mesmo em papel termossensivel), e por relatério que discrimine o nome dos passageiros,
sua respectiva funcao no projeto, objetivo da viagem, o trecho percorrido e a data da viagem;
B - Caso ocorra extravio de passagens/tiquetes de embarque o proponente deverd
providenciar emissdo de 2* via dos mesmos ou documentacdo emitida pela respectiva
companhia, que ateste a utilizacdo das passagens correspondentes;

VIl — CUPONS FISCAIS:

A - O proponente deverd apresentar a via do cupom fiscal original para atesto do servidor
responsavel e a devida copia anexada a prestacdo, (quando da emissdo do mesmo em papel
termossensivel), na aquisi¢do de materiais e/ou produtos de pessoa juridica, constando
obrigatoriamente, a identificacdo do Proponente — nome e/ou CNPJ/CPF — a descricdo legivel
dos materiais e/ou produtos, valores unitérios e totais;

VIl —RPA:

A — O Recibo de Pagamento de Autonomo — RPA sera utilizado quando se tratar de
contratacdo de pessoas fisicas, devendo ser apresentada a 1* via original;
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B — Somente podera ser emitido RPA (Recibo de Pagamento a Autdonomo) quando o servigo
for considerado eventual. Caso contrario, devera ser emitida uma Nota Fiscal de servigo
autorizada pelo Municipio. O RPA deve se referir ao total do servigo contratado. Os impostos
de responsabilidade do prestador do servigo (ISS, INSS e IRRF) devem ser retidos desse valor
total e ter a comprovacao do seu recolhimento através das guias especificas, ndo podendo ser
custeados com recursos do projeto. Quanto ao imposto de responsabilidade do tomador do
servico (INSS — patronal) deve ser comprovado o seu recolhimento e pode ser incluido no
valor orcado do projeto;

C — E necessario que o Recibo de Pagamento de Auténomo — RPA discrimine o nome do
proponente, o nome do projeto, o nimero do processo, a descri¢do dos servigos prestados, o
valor pago, o més de competéncia da prestacdo do servico, a data de emissdo do documento, a
assinatura e os dados pessoais do profissional prestador de servigo: nome, endereco completo,
n°® CPF e documento de identidade e as retengdes de todos os tributos devidos pela prestagao
de servicos, como INSS, ISS e IRRF, de acordo com o estabelecido pela legislagao vigente;

D — E necessario que o recolhimento do INSS ocorra tanto por parte do prestador de servigo
quanto por parte do contratante (patronal), sendo o mesmo calculado sobre a respectiva
remunera¢do e demonstrado no recibo com seus comprovantes de pagamento;

IX—- SALDO DE RECURSOS:
A — O saldo dos recursos nao utilizados devera ser recolhido o Fundo de Desenvolvimento
Desportivo e de Lazer, cujo comprovante de deposito devera integrar a prestagao de contas.

X - COMPROVANTES DE PAGAMENTO:

A — Os pagamentos deverao, obrigatoriamente, serem realizados através de cheques nominais,
transferéncia bancaria ou pix, ambos nominal ao prestador do servigo ou fornecedor do bem;
nao sendo permitidos saques em hipotese alguma;

B — Devera ser apresentada os comprovantes de pagamentos, anexo aos correspondentes
documentos comprobatdrios da despesa realizada cuja data de emissdo do mesmo devera ser
compativel com a data de emissdo do documento de comprovagao de despesa;

C — As transferéncias bancarias (DOC, TED e/ou PIX) podem ser realizadas, desde que sejam
feitas no valor exato do comprovante de despesa emitido pelo prestador do servigo ou
fornecedor do bem. E necessario apresentar na prestagio de contas o relatério financeiro da
institui¢ao bancaria, identificando os dados do(s) beneficiario(s) da(s) transferéncia(s);

D — A compensacdo dos pagamentos efetuados deverd ser exatamente no mesmo valor dos
documentos comprobatorios apresentados;

Art. 52°. O proponente deverd apresentar os seguintes documentos, informes e produtos
relativos a execucao fisica do projeto;

I — PRODUTO ESPORTIVO:
A — Quando for o caso, devera ser anexada na Prestacdo de Contas fotos do produto esportivo
resultante do projeto;
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I - COMPROVANTE DE DESTINACAO DO PRODUTO ESPORTIVO:

A — No caso de projeto que resulte em produto esportivo, este devera ser destinado conforme
o plano de distribuicdo prevista no projeto aprovado;

B — O comprovante de destinagdo do produto esportivo devera estar anexado ao relatdrio
fisico do projeto, devidamente assinado pelo recebedor do produto.

Il - COMPROVANTE DE REALIZACAO DO PROJETO ESPORTIVO:

A — Deverao ser anexados a prestacdo de contas materiais que comprovem a realizagdo do
projeto, como cartazes, folders, ingressos, matérias em jornais, em revistas e em televisao,
videos e fotos;

B — Deverdo constar nos comprovantes apresentados o nome do projeto aprovado, a data, o
local do acontecimento e a inser¢do da logomarca da PROESP-SM e da Prefeitura Municipal
de Santa Maria.

C - Anexar comprovante de utilizagdo do Banner/Windbanner contendo Logomarca do
PROESP ¢ Prefeitura Municipal de Santa Maria.

Capitulo VIII

DAS PENALIDADES
Art. 53°. A homologacao da prestagdo de contas pode ser revogada, em caso de comprovagao
de qualquer irregularidade na aplicagdo dos recursos ou inexatidao de informagdes prestadas.

Art. 54°. O proponente que tiver suas contas rejeitadas ou ndo apresentar a prestacdo de
contas sofrera as seguintes sangoes:

I. Cancelamento da sua inscricdo no Cadastro do Sistema PROESP até a regularizag¢do da sua
situagdo junto a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

II. Suspensao da analise e arquivamento de outros projetos que estejam em tramitacdo nas
instancias do Sistema PROESP-SM;

III. Paralisacao dos seus projetos em captacdo ou execugao;

IV. Inscri¢ao em divida ativa;

V. Demais sang¢des penais cabiveis.

Capitulo IX

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 55° Todos os projetos financiados pelo PROESP-SM poderdo ser fiscalizados sem aviso
prévio, mediante a presenca de servidores da Secretaria de Municipio de Esporte e Lazer,
integrantes do Conselho Municipal de Esporte e Lazer, ou de outros 6rgdos municipais
designados pelo(a) Secretario(a) de Municipio de Esporte e Lazer para este fim.

Art. 56°. Os projetos beneficiados pelo Sistema PROESP-SM deverdo ser desenvolvidos,
exclusivamente, no ambito do Municipio de Santa Maria.
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Art. 57°. A Secretaria de Municipio de Esporte e Lazer podera, a qualquer tempo, solicitar a
Secretaria de Municipio de Finangas, e a Controladoria e Auditoria Geral do Municipio -
CAGEM, a auditoria na contabilidade dos projetos incentivados e financiados pela Lei n°
6.778/23.

Art. 58°. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da sua publicacao.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Santa Maria, 03 de setembro de 2024.
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