
MANUAL 
RELATÓRIO DE
MONITORAMENTO SEMESTRAL

Checklist 



CHECKLIST
OBJETIVO: Orientar a entrega do relatório semestral de monitoramento dos projetos
esportivos conforme a Resolução SEDESE 18 de 2025.  

Cada item detalha o que, como e onde deve ser entregue

Neste passo, você pode ir marcando o que já cumpriu para acompanhar o seu progresso 😃

Execução Item Descrição Cumprido (✓)

T
É
C
N
I

C
A

1 Documentação comprobatória das metas

2 Relação nominal de beneficiários

3 Fotografias das atividades

4 Fotografias da aplicação das marcas

5 Postagens permanentes nas redes sociais

6 Considerações sobre dificuldades na execução

F
I

N
A
N
C
E
I

R
A

7 Extratos bancários mensais

8 Contracheques dos profissionais

9 Demonstrativo de despesas executadas

10 Valores totais destinados e executados



EXECUÇÃO 
TÉCNICA



ONDE INSERIR A COMPROVAÇÃO
DA EXECUÇÃO TÉCNICA?

No menu lateral, selecione a opção “Prestação de Contas”

Clique no ícone do lápis correspondente ao Relatório a ser preenchido

Clique no campo de Comprovação Técnica (física)

Faça login no sistema



META DOCUMENTO COMPROBATÓRIO MODELO/SITE

Meta de competições ou eventos:
Atender 180 beneficiários do Projeto
Esportivo em competição interna, de
forma totalmente gratuita, conforme

público alvo e critérios de seleção
delimitados.

Lista de presença ou súmula (contendo:
nome do projeto, nome dos presentes e
assinatura dos presentes e dos árbitros),
conforme modelo disponível no endereço

eletrônico incentivo.esportes.mg.gov.br - para
projetos de competições ou eventos. 

2021-LISTA-DE-PRESENÇA-
PADRÃO-PARA-PROJETOS-DA-
LEI-ESTADUAL-DE-INCENTIVO-

AO-ESPORTE.DOCX -
DOCUMENTOS GOOGLE

Meta de Atendimento: Atender no mínimo
70% do número de beneficiários previsto,
mediante aulas semanais, durante todo o
Projeto, de forma totalmente gratuita, nas

modalidades informadas, conforme
público alvo delimitado,

Lista de frequência (contendo: nome do
projeto, turma, nome da atividade, horário das
atividades, nome do profissional responsável,

data(s) de realização, nomes dos
participantes, assinatura apenas do

profissional responsável pela atividade ),
conforme modelo disponível no endereço

eletrônico incentivo.esportes.mg.gov.br para
projetos de atividade continuada;

2025-LISTA-DE-
FREQUENCIA-PADRÃO-
LEI-ESTADUAL-DE-
INCENTIVO-AO-
ESPORTE.docx

Demais metas relacionadas à atuação de
profissionais específicos

 Lista de presença e/ou atendimentos
individuais realizados, conforme modelo

disponível no endereço eletrônico
incentivo.esportes.mg.gov.br 

HTTP://INCENTIVO.ESPORTES.MG.
GOV.BR/PAGINA-

PRINCIPAL/DOCUMENTOS/FORM
ULARIOS-E-MODELOS/

DOCUMENTAÇÃO
COMPROBATÓRIA DAS METAS

O QUE? O Executor deve apresentar evidências do alcance das metas pactuadas,
alinhadas ao projeto aprovado e suas alterações.

COMO? Através de listas de presença, relatórios de atividades e registros visuais

COMO? 
Lista de Presença ou súmula: O documento deve ser impresso e preenchido com todas as
informações necessárias à mão. Depois de assinado por todos os beneficiários atendidos no
evento, o documento deve ser escaneado e inserido no sistema.

Lista de Frequência: O documento pode ser em formato nato-digital ou impresso. Para os casos
de lista de frequência digital, é aceita a assinatura digital do professor responsável através da
plataforma GOV.BR. 
Para o último mês de referência do relatório o documento deve ser impresso com o objetivo de
colher o grau de satisfação dos beneficiários. 

OBS.: Caso prefira, o executor pode gerar um relatório de satisfação em um documento separado, que não seja a
lista de frequência das aulas.

https://docs.google.com/document/d/1ucgUyL6L7btd6-beQQ26lxP8ePStlHgB/edit
https://docs.google.com/document/d/1ucgUyL6L7btd6-beQQ26lxP8ePStlHgB/edit
https://docs.google.com/document/d/1ucgUyL6L7btd6-beQQ26lxP8ePStlHgB/edit
https://docs.google.com/document/d/1ucgUyL6L7btd6-beQQ26lxP8ePStlHgB/edit
https://docs.google.com/document/d/1ucgUyL6L7btd6-beQQ26lxP8ePStlHgB/edit
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=http%3A%2F%2Fincentivo.esportes.mg.gov.br%2Fwp-content%2Fuploads%2F2014%2F02%2F2025-LISTA-DE-FREQUENCIA-PADR%25C3%2583O-LEI-ESTADUAL-DE-INCENTIVO-AO-ESPORTE.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=http%3A%2F%2Fincentivo.esportes.mg.gov.br%2Fwp-content%2Fuploads%2F2014%2F02%2F2025-LISTA-DE-FREQUENCIA-PADR%25C3%2583O-LEI-ESTADUAL-DE-INCENTIVO-AO-ESPORTE.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=http%3A%2F%2Fincentivo.esportes.mg.gov.br%2Fwp-content%2Fuploads%2F2014%2F02%2F2025-LISTA-DE-FREQUENCIA-PADR%25C3%2583O-LEI-ESTADUAL-DE-INCENTIVO-AO-ESPORTE.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=http%3A%2F%2Fincentivo.esportes.mg.gov.br%2Fwp-content%2Fuploads%2F2014%2F02%2F2025-LISTA-DE-FREQUENCIA-PADR%25C3%2583O-LEI-ESTADUAL-DE-INCENTIVO-AO-ESPORTE.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=http%3A%2F%2Fincentivo.esportes.mg.gov.br%2Fwp-content%2Fuploads%2F2014%2F02%2F2025-LISTA-DE-FREQUENCIA-PADR%25C3%2583O-LEI-ESTADUAL-DE-INCENTIVO-AO-ESPORTE.docx&wdOrigin=BROWSELINK


DOCUMENTAÇÃO
COMPROBATÓRIA DAS METAS

ONDE? 
Logo no início da página, no campo “Comprovação das Metas” 
Selecione a meta a ser comprovada e clique em “Comprovar”

Verifique a meta pactuada, preencha o item “Quantidade executada neste período”
Desça a barra de rolagem no canto inferior direito

Insira o arquivo em PDF, preencha o item “Título do arquivo” e clique em Salvar



RELAÇÃO NOMINAL DE
BENEFICIÁRIOS

O QUE? Lista contendo as informações dos beneficiários que estão sendo atendidos no projeto

Modelo: Relação Nominal atualizada Resolução 18/2025

COMO? O documento deve ser preenchido com todas as informações necessárias, em
excel/planilha ou word e salvo como PDF.

Caso o beneficiário não
tenha telefone ou e-mail, o

telefone e o e-mail de um dos
responsáveis deve ser

inserido

TUTORIAL DO YOUTUBE: COMO SALVAR DOCUMENTO DO WORD EM PDF | DICA RÁPIDA #13 

https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=http%3A%2F%2Fincentivo.esportes.mg.gov.br%2Fwp-content%2Fuploads%2F2014%2F02%2FRela%25C3%25A7%25C3%25A3o-Nominal-atualizada-Resolu%25C3%25A7%25C3%25A3o-18_2025.xlsx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=http%3A%2F%2Fincentivo.esportes.mg.gov.br%2Fwp-content%2Fuploads%2F2014%2F02%2FRela%25C3%25A7%25C3%25A3o-Nominal-atualizada-Resolu%25C3%25A7%25C3%25A3o-18_2025.xlsx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=http%3A%2F%2Fincentivo.esportes.mg.gov.br%2Fwp-content%2Fuploads%2F2014%2F02%2FRela%25C3%25A7%25C3%25A3o-Nominal-atualizada-Resolu%25C3%25A7%25C3%25A3o-18_2025.xlsx&wdOrigin=BROWSELINK
https://www.youtube.com/watch?v=E5TT1QdvIbw
https://www.youtube.com/watch?v=E5TT1QdvIbw


ONDE?  A relação nominal deve ser inserida no campo próprio na aba Documentos do Relatório
de Monitoramento Técnico

Vá até o final da página, no campo “Documentos” 
Selecione o item “Relação nominal de beneficiários” e clique em “Inserir”

Preencha a Descrição, inclua o Arquivo e clique em “Atualizar”.

RELAÇÃO NOMINAL DE
BENEFICIÁRIOS



FOTOGRAFIAS DAS
ATIVIDADES

O QUÊ? Fotos que mostram os beneficiários em ação, com identificação clara das atividades
realizadas e datas. As fotografias devem ser organizadas por turma ou evento.
COMO? Anexar todas as fotos em um único ofício, separadas por turma.



FOTOGRAFIAS DAS
ATIVIDADES
ONDE? 

Vá até o final da página, no campo “Documentos” 
Selecione o item “Outros documentos” e clique em “Inserir”

Preencha a Descrição, inclua o Arquivo e clique em “Atualizar”.



FOTOGRAFIAS DA
APLICAÇÃO DE MARCAS

O QUÊ? Fotos que evidenciam o uso das marcas oficiais nos bens adquiridos, uniformes etc… 
COMO? Conforme o Manual de Identidade Visual do Estado e o documento de
Orientações sobre a comprovação de bens adquiridos e aplicação das marcas

link: Manual da Marca do Estado de Minas Gerais

link: Orientações sobre o registro de fotos dos materiais/bens ou produtos adquiridos ou locados
com recursos do incentivo.

Vá até a seção “Comprovação de aplicação do Plano de marcas”
Selecione o item a ser comprovado e clique em “Inserir”

Clique em “Sim” para comprovar com fotos, adicone as fotos e clique em “Atualizar”.

ONDE?  No campo de Comprovação de aplicação do Plano de marcas do sistema

https://www.comunicacao.mg.gov.br/api/TempFiles/Manual_de_Identidade_Visual_Marca.pdf
https://docs.google.com/document/d/1kB2yxIqEXSmM9WfCe_WsZdUnqHJDqlbc/edit?usp=sharing&ouid=111775921128782811302&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1kB2yxIqEXSmM9WfCe_WsZdUnqHJDqlbc/edit?usp=sharing&ouid=111775921128782811302&rtpof=true&sd=true


POSTAGENS NAS REDES
SOCIAIS

O QUÊ? Publicações com conteúdo que comprove a execução das atividades

COMO? No feed da página principal do projeto ou do executor

O TEXTO DEVE SER INSERIDO
CONFORME A META DE

COMUNICAÇÃO E MARKETING
DEFINIDA PELO EDITAL E

CADASTRADA NO PROJETO, NO
SISTEMA DA LEI DE INCENTIVO.

ONDE? No campo de comprovação da meta de Comunicação e Marketing, conforme o
passo a passo da página 6



POSTAGENS NAS REDES
SOCIAIS

Vá até o final da página, no campo “Documentos” 
Selecione o item “Outros documentos” e clique em “Inserir”

Preencha a Descrição, inclua o Arquivo e clique em “Atualizar”.

ONDE?² Caso o projeto não tenha meta de Comunicação e Marketing:



DIFICULDADES NA
EXECUÇÃO

O QUÊ? Relato de problemas que podem ter dificultato a execução do projeto como baixa
adesão, infraestrutura ou transporte.

COMO? Um ofício assinado pelo Representante legal da Entidade Executora

EXEMPLOS

ONDE?  Adicionar como “Outros documentos” na aba Documentos ao final da página

Desinformação da comunidade sobre o projeto, gerando baixa participação inicial;

Falta de infraestrutura adequada em alguns locais de atendimento;

Descontinuidade na participação de beneficiários em regiões vulneráveis;

Limitações de transporte público dificultando o acesso aos locais de execução;

Demora na liberação de recursos financeiros, impactando a aquisição de 
materiais.



EXECUÇÃO 
FINANCEIRA



ONDE INSERIR A
COMPROVAÇÃO DA
EXECUÇÃO FINANCEIRA

No menu lateral, selecione a opção “Prestação de Contas”

Clique no ícone do lápis correspondente ao Relatório a ser preenchido

Clique no campo de Comprovação Financeira

Faça login no sistema



EXTRATOS BANCÁRIOS
MENSAIS

O QUÊ? Extratos com toda a movimentação financeira do projeto esportivo nos meses
correspondentes ao relatório.

COMO? Extratos completos, contendo movimentações do primeiro ao último dia do mês,
nome do banco, agência, conta, data de emissão e saldos.

EXEMPLOS



EXTRATOS BANCÁRIOS
MENSAIS

ONDE? 

 Na seção “Documentos Financeiros”
Selecione o tipo de extrato a ser inserido

Observação: Caso seja necessário inserir uma nota explicativa, ela deve ser inserida nesta
seção, como “Outros Documentos”

Preencha o Mês e Ano que se refere o extrato, preencha a Descrição, inclua o Arquivo e
clique em “Atualizar”.



CONTRACHEQUES DOS
PROFISSIONAIS

O QUÊ? Documento de comprovação do vínculo e do pagamento da remuneração.

COMO? Devem ser apresentados para todos os profissionais remunerados, com
identificação do projeto e período de pagamento.

MODELO:  Demonstrativo de Pagamento de Salário

OBS.: Na segunda página há uma planilha que auxilia na realização dos cálculos  do custo para os profissionais do projeto.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1RAv2TV8ycTOQ3egeDrVzZWhMZVE4eE8G/edit?usp=sharing&ouid=111775921128782811302&rtpof=true&sd=true


ONDE? 
 Na seção “Comprovação das receitas e despesas executadas”

Clique em “Adicionar lançamento”

Insira as informações obrigatórias marcadas por (*)
Desça a barra de rolagem e ao final do clique em “Adicionar”

CONTRACHEQUES DOS
PROFISSIONAIS



ONDE? 
Com a movimentação lançada, clique no botão de “comprovar”

Na tela de comprovação, verfique se os dados foram inseridos corretamente
Na seção “Inserir documentação financeira”, clique em “Inserir documento”

Selecione o Tipo de documento, adicione o arquivo e clique em “Salvar”

O Contra Cheque
é o Documento

Fiscal a ser
inserido

O Comprovante
de pagamento é o

documento
gerado pelo banco

no ato do
pagamento

CONTRACHEQUES DOS
PROFISSIONAIS



ONDE? 
 Na seção “Detalhamento das despesas executadas”

Selecione a despesa executada e clique em “Inserir dados da despesa”

Na tela de “Vincular”, insira as informações obrigatórias marcadas por (*) e clique em
“Adicionar”

O sistema calcula o 
Valor Total da despesa de

forma automática

Verifique se as informações estão todas corretas e clique em Concluir no final da página

CONTRACHEQUES DOS
PROFISSIONAIS



EXEMPLO:

DEMONSTRATIVO DE
DESPESAS

O QUÊ? Comprovantes de todos os pagamentos realizados.

COMO? Devem detalhar os valores pagos, datas, fornecedores, serviços ou produtos
adquiridos, e documentos fiscais correspondentes.
Devem conter a identificação do projeto e do Decreto nº 48.753/2023, salvo no caso de
cupom fiscal. 

INFORMAÇÕES 
DO FORNECEDOR

DATA

VALOR TOTAL
DA NOTA

VALOR UNITÁRIO
DO PRODUTODESCRIÇÃO 

DO PRODUTO

IDENTIFICAÇÃO DO PROJETO E 
DO DECRETO ATUAL (EM VIGOR) Nº 48.753/2023

QUANTIDADE
ADQUIRIDA

INFORMAÇÕES 
DO EXECUTOR



DEMONSTRATIVO DE
DESPESAS
ONDE? 

Com a movimentação lançada, clique no botão de “comprovar”

Na tela de comprovação, verfique se os dados foram inseridos corretamente
Na seção “Inserir documentação financeira”, clique em “Inserir documento”

Selecione o Tipo de documento, adicione o arquivo e clique em “Salvar”

O Documento
Fiscal contém

todas as
informações do
item adquirido.

O Comprovante
de pagamento é o

documento
gerado pelo banco

no ato do
pagamento



DEMONSTRATIVO DE
DESPESAS
ONDE? 

 Na seção “Detalhamento das despesas executadas”
Selecione a despesa executada e clique em “Inserir dados da despesa”

Na tela de “Vincular”, insira as informações obrigatórias marcadas por (*) e clique em
“Adicionar”

O sistema calcula o 
Valor Total da despesa de

forma automática

Verifique se as informações estão todas corretas e clique em Concluir no final da página

OBS.: Todos os itens que constam no documento fiscal devem ser vinculados com a despesa aprovada
correspondente.



VALORES TOTAIS
DESTINADOS E EXECUTADOS

O QUÊ? Demonstrativo dos valores recebidos em conta e dos valores utilizados para
despesas aprovadas do projeto.

COMO? Deve apresentar o total de recursos recebidos e o total já executado até a data do
relatório, com justificativa para eventuais saldos.

ONDE?  Dentro do sistema, no campo específico. Não é necessário inserir nada nesse
momento, o próprio sistema gera o comparativo com base nas despesas comprovadas. 

PRINT DA TELA DO COMPARATIVO



ORIENTAÇÕES FINAIS
Utilize os modelos disponíveis no site da Lei de Incentivo ao Esporte
para garantir conformidade com a Legislação vigente.

Insira toda a documentação no Sistema e finalize no botão indicado no
canto inferior esquerdo.

Guarde toda a documentação por, no mínimo, 10 anos, conforme art.
78 da Resolução SEDESE nº 18 de 2025

(31) 3915-4671 / 31) 3915-4665

http://incentivo.esportes.mg.gov.br/
Website

Telefone

E-mail
incentivo.esporte@social.mg.gov.br


