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1. Acesse o sistema da Lei de Incentivo ao Esporte com seu CPF e senha (página de login disponível em http://incentivo.esportes.mg.gov.br/Acesso-ao-sistema/). Preencha os dados de login corretamente para entrar no portal.

2. Na página inicial, clique em “Meus Projetos” e localize o projeto aprovado e captado para o qual vai fazer o cadastro completo. O projeto habilitado exibirá um ícone de duas folhas de papel à direita (‘’Cadastro de documentos para execução’’). Clique neste ícone para iniciar o procedimento (este ícone sinaliza que o projeto pode solicitar início de execução e cadastro completo).
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3. Solicite o Início de Execução e anexe os documentos iniciais. Será exibida a tela de documentos pendentes. Siga os passos abaixo para cada item:


· Termo de Abertura de Conta: clique em “Termo de abertura da conta exclusiva”, selecione o arquivo gerado (termo assinado em PDF) e clique em “Enviar documento”.
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· Extratos Bancários: clique em “Extrato bancário”, selecione o tipo (conta corrente ou aplicação financeira), informe mês e ano de referência e envie cada arquivo. Deve-se anexar todos os extratos da conta exclusiva e da aplicação financeira desde a abertura até o momento da solicitação de início de execução.
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· Termo de Cessão de Espaço: clique em “Inserir Termo”. Escolha o local de execução informado no projeto e responda se ele é a sede do Executor. Se sim, apenas confirme (não é necessário arquivo); se não, preencha a data da declaração, anexe o termo assinado e envie.
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4. [bookmark: _Int_LHFjw4SX]Cadastre eventos (se houver). Marque “Sim” na opção de eventos se o Executor organizar eventos relacionados ao projeto (competições, oficinas, encontros, etc.). Clique em “Inserir evento” e informe data, local e descrição do evento. Se não houver eventos programados, marque “Não”. O cadastro de eventos ajuda a SUBESP a acompanhar e divulgar o projeto.
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5. Emita o Requerimento de Início de Execução. Clique em “Requerimento de início de execução assinado”. Será aberto um documento em PDF com as informações do projeto. Imprima este requerimento, leia atentamente e recolha a assinatura do representante legal do Executor. Depois, digitalize o documento assinado e prepare-o para envio.
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6. Anexe documentos finais. Clique em “Inserir documentos” e anexe cada arquivo exigido pelo sistema. Deverão ser enviados, por exemplo, os seguintes documentos:
· Certidão de Situação de Débitos (CADIN) atualizada.
· Certidão CAGEC/SIAFI (disponível no Portal CAGEC).
· Requerimento de Início de Execução assinado (impressão e digitalização do item anterior).
· Plano de Aplicação de Marcas: clique em “Inserir plano de marcas”. Para cada item de despesa relativo a material de divulgação (ex.: camisas, banners, folders), preencha o tipo de despesa correspondente e anexe o arquivo do plano de marca. Em seguida, clique em “Enviar documento”. Importante: todas as peças promocionais devem conter as logomarcas oficiais da Lei de Incentivo e do Governo de Minas Gerais, conforme manual de identidade visual disponível no link http://incentivo.esportes.mg.gov.br/identidade-visual/.
· Outros documentos exigidos pelo edital (declarações, comprovantes de regularidade, etc.).
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7. Finalize e envie a solicitação. Após inserir todos os documentos, clique em “Enviar” para encaminhar o pedido de início de execução à análise da SUBESP. A tela confirmará o número do protocolo. (Esse envio é necessário para liberar a próxima fase do cadastro do projeto.)
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Fique atento a possíveis diligências no sistema.
Caso os documentos estejam todos de acordo, o sistema será aberto para “Cadastro do Projeto Completo”.

8. Preencha as informações gerais do projeto. De volta à lista de projetos, localize o projeto e clique no ícone do lápis para editar o cadastro completo. No campo de Informações Básicas, informe apenas a ‘’Metodologia’’, de acordo com o subitem 10.2.1 do edital. Após a inserção da metodologia, o próximo passo é clicar em “Salvar e continuar”.
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9. A próxima etapa diz respeito ao ‘’Cronograma de Atividades’’, onde serão inseridas as atividades previstas no projeto esportivo. Em relação as atividades, excluindo as atividades referentes à execução do projeto em questão, é obrigatória a inserção da atividade ‘’Prestação de Contas’’. Deve ser prevista uma prestação de contas a cada seis meses de execução (a primeira no sexto mês e, geralmente, a última no mês final do projeto).
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10. Insira as ‘’Metas’’ seguindo o subitem do Edital 10.2.3, se atentando às metas específicas do projeto. Cada manifestação esportiva possuí metas de acordo com a realidade da sua execução. Importante: Para os profissionais do projeto (excluindo o cargo de ‘’Coordenador’’), o Anexo 2 do edital já especifica as metas para os profissionais envolvidos.
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11. Insira as despesas. Na aba Despesas, o primeiro passo é zerar a despesa de ‘’Previsão de captação’’. As despesas estão divididas em ‘’tipos de despesa’’, sendo eles: Incentivo (Bens e serviços custeados com recursos do Incentivo), Pessoal (Profissionais (RH) custeados com recursos do Incentivo), Terceiros (Terceiro – Auxílio na Elaboração, Captação e Auxílio na Prestação de Contas – custeado com recursos do Incentivo), Outras (Despesas do projeto custeadas/atendidas com recursos de outras fontes além do Incentivo) e Publicidade (Despesas com publicidade e divulgação custeadas com recursos do Incentivo). 
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·  Para o caso de despesas com profissionais (tipo de despesa ‘’Pessoal’’), é necessário selecionar o tipo de profissional a ser contratado em ‘’Item da despesa’’, como também selecionar a opção ‘’Utilizar valor sugerido’’. Em seguida, é necessário preencher todos os campos obrigatórios da despesa, aqueles marcados com o asterisco (*), de acordo com a necessidade do projeto. Por último, o campo ‘’Necessidade mensal’’ deve ser preenchido de acordo com os meses em que a contratação do profissional será necessária.

· Para despesas relacionadas à materiais previstos na resolução (tipo de despesa ‘’Incentivo’’), é necessário selecionar o material em questão no campo ‘’Item da despesa’’, como também selecionar a opção ‘’Utilizar valor sugerido’’. Em seguida, é necessário preencher todos os campos obrigatórios da despesa, de acordo com a necessidade do projeto. Por último, o campo ‘’Necessidade mensal’’ deve ser preenchido de acordo com a necessidade do material durante a execução do projeto.

· Para material não previsto na resolução (tipo de despesa ‘’Incentivo’’) é necessário assinalar a opção ‘’Outro’’ no campo ‘’Item da despesa’’ e inserir o nome do item em questão. Após essa etapa, deve-se prosseguir o preenchimento dos campos ‘’Unidade’’ e ‘’Valor Unitário’’, bem como os demais campos obrigatórios da despesa, de acordo com a necessidade do projeto. Como no caso das outras despesas, o campo ‘’Necessidade mensal’’ deve ser preenchido de acordo com a necessidade do material durante a execução do projeto. Por último, para o caso desse tipo de despesa, é necessário inserir três orçamentos no campo ‘’Documentos’’. Nesse caso, para cada orçamento é preciso inserir o ‘’print’’ referente à despesa, a ‘’Origem’’ do material, o ‘’CNPJ’’, a ‘’Data de emissão’’ e o ‘’Valor Unitário’’.

· Para despesas relacionadas a diárias (tipo de despesa ‘’Incentivo’’), o primeiro passo é selecionar o tipo da diária no campo ‘’Item da despesa’’, como também selecionar a opção ‘’Utilizar valor sugerido’’. Em seguida, é necessário preencher os todos os campos obrigatórios da despesa e prosseguir para o campo ‘’Necessidade mensal’’. Esse campo, por sua vez, deve ser preenchido considerando o número de diárias necessárias durante determinado mês da execução do projeto esportivo (ex.: ‘’durante o 5º mês da execução do projeto, serão necessárias 3 diárias para uma equipe de 10 indivíduos. nesse caso, o valor a ser preenchido deve ser ‘’30’’ (que seria o cálculo das 3 diárias x o número de atletas)

· Para despesas com a contratação de serviços de terceiros/facilitadores (tipo de despesa ‘’Terceiros’’), o primeiro passo é inserir no campo ‘’Detalhamento’’ o objeto da contratação, sendo ele: ‘’Auxílio na Elaboração’’, ‘’Captação’’ ou ‘’Auxílio na Prestação de Contas’’ (é válido o preenchimento com todos os objetos da contratação), em seguida é necessário preencher o campo ‘’Percentual’’ de acordo com o edital. Agora, para o campo ‘’Rateio mensal’’, é imprescindível atenção às instruções de preenchimento, para evitar possíveis conflitos de valores. A seguir, o próximo passo é inserir no campo ‘’Documentos’’ o ‘’Contrato’’ referente à prestação do serviço, bem como a ‘’Origem’’, o ‘’CNPJ’’, a ‘’Data de emissão’’ e o ‘’Valor unitário’’. Importante: Verifique a relação de valores e despesas na aba Verificação’’, para conferir se o preenchimento das despesas condiz com o correto para o projeto em pauta.
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12. Cadastre os locais de execução. Na aba Locais, clique em “Adicionar novo” para cada espaço onde o projeto ocorrerá. Informe o ‘’Nome’’ do local, ‘’Telefone’’, nome do ‘’Responsável’’ e ‘’Tipo de estrutura’’. Na área referente ao endereço do local, insira o endereço completo a partir do ‘’CEP’’, ‘’Endereço’’, ‘’Número’’, ‘’Complemento’’, ‘’Bairro’’, ‘’Estado’’ e ‘’Município’’.
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13. Anexe documentos de apoio do projeto. Alguns documentos obrigatórios já foram inseridos no ‘’Início de Execução’’, neste caso, os documentos a serem inseridos dizem respeito à parte técnica do projeto à exemplo: ‘’Grade Horária’’ e ‘’Detalhamento de viagens’’. Na aba Documentos, clique em “Adicionar novo”, a seguir preencha o campo ‘’Tipo de documento’’ com a opção ‘’DOCUMENTAÇÃO OBRIGATÓRIA CONFORME TIPO DE PROJETO (VERIFICAR EDITAL)’’, adicione a ‘’Descrição’’ conforme o documento a ser anexado e, ao final insira o anexo do arquivo correspondente. Por fim, clique em ‘’Continuar’’ e avance para a etapa de ‘’Verificação’’.
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14. Por fim, verifique os dados inseridos. Após preencher todos os dados e anexos, se atente para que todos os campos preenchidos estejam ‘’em verde’’, comprovando que não existem erros ou retificações a serem feitas. Ao final, clique em ‘’Responder Diligência’’, e ‘’Continuar’’, em seguida. 
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Agora, o projeto será analisado pela Equipe Técnica


Observações importantes: campos obrigatórios estão marcados com asterisco (*) e devem ser preenchidos corretamente. Verifique sempre as orientações de formatos e tamanhos de arquivo para evitar erros de upload. Se surgir mensagem de erro no envio, revise os campos destacados. Em caso de dúvida, consulte o edital, o manual de instruções do sistema (http://incentivo.esportes.mg.gov.br/cadastro-do-projeto-completo/) ou entre em contato com a Equipe Técnica pelo e-mail: incentivo.esporte@social.mg.gov.br
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