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A analise técnica dos processos de prestagdo de contas de Assisténcia Humanitaria tem
por finalidade verificar, com base na documentagao obrigatéria e complementar
apresentada, o cumprimento do objeto e o atingimento dos objetivos de cada uma das
metas aprovadas pela SEDEC, nos termos da Lei n® 12.340/2012, art. 5°, § 2° e do Decreto
n°11.219/2022, Capitulo IV.

De acordo com a Portaria n® 3.036/2020, entende-se por cumprimento do objeto a
execucgao, pelo ente beneficidrio, das agbes correspondentes aquelas aprovadas pela
SEDEC, conforme art. 3°, § 1°. Por sua vez, o atingimento dos objetivos consiste na
comprovacao de que as acdes executadas com os recursos repassados alcangcaram a
finalidade proposta no objeto aprovado pela SEDEC, conforme art. 3°, § 2°.

De modo geral, essa analise consiste na verificagao do efetivo atendimento emergencial a
populagcdo afetada pelo desastre, mediante a utilizacdo dos materiais ou servigos
adquiridos com recursos federais repassados pela SEDEC.

O repasse dos recursos financeiros ao ente decorre da situagdo emergencial que demanda
assisténcia humanitaria as vitimas, conforme art. 10 do Decreto n® 11.219/2022, bem
como da necessidade de execugdo célere das agbes de resposta, dentro do periodo de
vigéncia de 180 dias, contado a partir do repasse dos recursos, nos termos do Decreto n°
11.219/2022, art. 16.

As informagdes constantes em notas fiscais, relatérios, declaragdes, relagbes de
beneficiarios e registros fotograficos devem apresentar compatibilidade com as metas
pactuadas com a SEDEC, especialmente quanto as quantidades adquiridas, distribuidas
ou utilizadas, aos valores executados, as datas de execucao e as localidades atendidas.



Eventuais divergéncias entre esses documentos poderdo ensejar diligéncias ou
comprometer a comprovagdo do cumprimento do objeto e do atingimento dos objetivos.

Assim, a execugao das agdes deve manter pertinéncia com a situagdo emergencial que
motivou o repasse dos recursos. Caso as agoes sejam realizadas muitos meses apoés o
desastre, podera ser exigida justificativa especifica do ente quanto a permanéncia da
necessidade emergencial que fundamentou a solicitagdo dos recursos.

Apds o término da vigéncia, o ente dispde de 30 dias para apresentar a documentagéao
relativa a prestacao de contas, conforme o Decreto n® 11.219/2022, art. 32.

A prestacdo de contas € um processo complexo e é feita "em tempo real"”, o que
exige atencao aos detalhes. Recomenda-se designar uma equipe especifica para
essa tarefa desde o inicio da execugao dos recursos.

A prestacao de contas comeca no dia 1 da execugao, nao no ultimo dia. Crie uma
pasta digital organizada por metas para incluir os itens de despesa desde o inicio. A
cada gasto, salve as notas fiscais e comprovantes de pagamento digitalizados, tire
foto da distribuicdo e uso dos bens/servigos e registre no controle financeiro.

( DESDE O PRIMEIRO DIA DA LIBERAGAQ DOS RECURSOS FINANCEIROS )
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1. Cumprimento do Objeto e Atingimento dos Objetivos

1.1. Cumprimento do Objeto

Os itens ou servigcos

DEFESA

pactuados com a SEDEC

CviL foram adquiridos ou

contratados?

Para demonstrar o cumprimento do objeto o ente deve apresentar todos os
documentos fiscais e contratos das aquisi¢cdes e dos servigos contratados e que
devem ter conexado com o objeto pactuado na meta com a SEDEC.

Assim, por meta, o ente deve comprovar as aquisi¢cdes e servigcos contratados
apresentando todos os documentos fiscais e contratos e seus respectivos

comprovantes de pagamento.

Nota
Fiscal

Pagamento
DA —
oms g

Forma dePagamenta:

ATENGAO! Na prestacéo de contas as declaragées e os relatérios sdo documentos
complementares e ndo substituem nenhum dos documentos fiscais relacionado
acima para comprovar a cumprimento do objeto.




1.2. Atingimento dos Objetivos

Os itens adquiridos e
servicos contratados

apoiaram as agoes

e/ou atenderam a
populacao afetada?

Para demonstrar o atingimento dos objetivos o ente deve apresentar documentos
especificos e que podem variar conforme o objeto da meta.

1.2.1. Metas de cestas basicas, kits ou outros que nao sejam para
aluguel de veiculos ou abastecimento de combustivel

Deve apresentar relatorio fotografico qualificado [anexo modelo 5] ou relagao de
beneficiarios qualificada [anexo modelo 6] ou recibos individuais de atendimento
qualificados [anexo modelo 7] ou outro documento que demonstre, de forma
inequivoca e qualificada, a entrega dos itens ou da prestagao do servigo para as
familias ou individuos afetados.

Quaisquer dos documentos para comprovar o atingimento dos objetivos deve conter
informacgodes qualificadas do objeto, da agcdo e dos beneficiados:

e Cabecgalho ouintrodugao contendo informagdes que descrevam a data, o
periodo, o objeto, a agao e o local com a assinatura dos agentes
envolvidos;

e Fotografia, tabela ou relagdo com informacdes qualificadas de
beneficiado e da entrega como nome do beneficiado, CPF, RG, endereco,
georreferenciamento ou outra informagao que caracterize a entrega
individualizada do item ou da prestagdo de servigo com a
assinatura/carimbo da digital do beneficiado.

Relatério fotografico nao é album de fotografia e relacao de beneficiario ndo é uma
relacao de nomes, portanto, estes documentos devem conter informacdes qualificadas
do objeto, da acéo e dos beneficiados.

Acoes realizadas antes ou depois do periodo da vigéncia podem descaracterizar a
emergencialidade, podendo haver indicacdo de glosa, se ndo devidamente
fundamentado.




Assim para cada familia ou individuo atendido deve haver um registro fotografico,
inclusdo em uma lista de beneficidrios ou um recibo individual de atendimentos, todos
com informacgdes qualificadas do beneficiado, do objeto e da agéo.

Lista de beneficidrios ou Recibos individuais
relatério fotografico de atendimento

ATENQAO! Na prestacéo de contas as declaragoes e os relatérios sdo documentos
complementares e ndo substituem o relatdrio fotografico, a relacao de beneficiarios
nem o recibo individual de atendimento para comprovar a atingimento dos objetivos.

1.2.2. Metas de aluguel de veiculos ou abastecimento de combustivel

Deve apresentar um controle de uso de veiculos alugados [anexo modelo 3] ou um
controle de abastecimento de combustivel [anexo modelo 3].

Assim, no caso do uso de um veiculo alugado ou do abastecimento de combustivel, o
ente deve fazer o devido registro em um controle especifico devendo conter
informacgodes qualificadas do objeto, da agdo, do uso ou do abastecimento.




[ o | o | Mot | e | vir | a
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TS | VWEIHI | Rcadodlves | Ados | RSTEOD0 | G20

E Planilha de Controle

ATENGAO! Fotografias, declaracées e relatérios ndo substituem nenhum dos

controles especificos para comprovar a atingimento dos objetivos das metas de
aluguel de veiculos ou abastecimento de combustivel.




2. Documentos

Recomenda-se que todos os documentos comprobatdrios da aquisigcao, distribuicéo ou
utilizagdo dos recursos repassados sejam organizados e agrupados por meta aprovada, de
modo a facilitar a andlise técnica e a prestagéo de contas. Entre os documentos, devem
ser apresentados:

e Relatério de Execugdo Fisica, instruido com fotografias datadas e
georreferenciadas [preenchido no S2iD];

e Relatério de Execucgéo Fisico-Financeira [preenchido no S2iDJ;

e Relacao de Pagamentos [preenchido no S2iD];

e Demonstrativo da execugao da receita e despesa [preenchido no S2iDJ;

e Notas fiscais de todas as aquisi¢des realizadas e servigos contratados;

e Contratos de todos os servigos prestados;

o Recibos e comprovantes de todos os pagamentos;

e Documentos com registros qualificados que comprovem as a¢cdes executadas, datados e
localizados, que demonstrem as acdes de distribuicdo, a utilizagdo dos
equipamentos e a prestagcao de servigos por meio de:

0 Relatérios fotograficos [anexo modelo 5] e/ou
0 Relacoes de beneficiarios [anexo modelo 6] e/ou
0 Recibos individuais de atendimento [anexo modelo 7];

e Controle de uso de veiculos alugados, exclusivamente para metas que envolvam
esse tipo de contratacdo [anexo modelo 3];

e Controle de abastecimento de combustiveis, exclusivamente para metas que
envolvam aquisicao de combustiveis [anexo modelo 3].

e Declaracaode Cumprimento do Objeto e Atingimento dos Objetivos [anexo modelo
11;

e Declaracdo de Recebimento e Distribuicdo de Materiais de Assisténcia
Humanitaria [anexo modelo 2];

e Extrato da conta bancaria do Cartdo de Pagamento de Defesa Civil;

e Guiade Recolhimento da Unido - GRU e os respectivos comprovantes;

ATEN(}AO! Todos os documentos, incluindo os relatérios fotograficos, as listas de beneficiarios
e 0s controles especificos, devem estar assinados pelo responsavel.

Os entes beneficiarios deverdo manter, pelo prazo de 5 (cinco) anos, contado da data de
aprovacio da prestacdo de contas, os documentos a ela referentes, sendo obrigados a
disponibiliza-los, sempre que solicitado, ao drgdo responsavel pela transferéncia do
recurso, ao Tribunal de Contas da Unido e ao Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal conforme o Art. 5°, 839, da Lei n°® 12.340/2010.
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3. Orientacoes e Duvidas Frequentes

3.1. Execucao das metas e utilizacao dos recursos financeiros

Os recursos destinados a execugdo de uma meta pactuada devem ser aplicados
integralmente no cumprimento do objeto e no atingimento dos objetivos
exclusivamente daquela meta. Dessa forma, ndo é permitida a utilizagao, total ou
parcial, dos recursos financeiros destinados a uma meta pactuada com a SEDEC para
complementar outra meta ou executar nova acao que nao tenha sido previamente
aprovada.

A utilizagéo, total ou parcial, dos recursos financeiros destinados a uma meta pactuada
em meta distinta caracteriza irregularidade e podera implicar a glosa do valor aplicado
fora do escopo originalmente aprovado

Caso, durante o periodo de vigéncia, alguma das metas deixe de ser necessaria, o valor
integral correspondente a agao devera ser devolvido, nao sendo permitida sua utilizagao
para complementar outra meta ou iniciar nova agao.

Nos casos em que a meta for executada apenas parcialmente, o ente devera
demonstrar, de forma clara e objetiva, a parcela efetivamente executada, os
quantitativos atendidos, os respectivos valores aplicados e a devolugdo do saldo
remanescente no utilizado.

Caso o ente necessite utilizar, total ou parcialmente, recursos financeiros destinados a
uma meta em finalidade diversa daquela originalmente aprovada pela SEDEC, devera
solicitar formalmente a alteragao, por meio de oficio [anexo modelo 4], inserido no S2iD,
e aguardar a aprovagio dasolicitagdo. Arealocagio e a utilizagdo dos recursos somente
poderao ocorrer apds nova analise das metas e aprovagao expressa da SEDEC.

Os recursos financeiros destinados a aquisicado de itens de assisténcia humanitéria,
como cestas basicas, kits de higiene, agua potavel e outros materiais, ndo podem ser
utilizados, ainda que parcialmente, para a aquisicdo de combustivel destinado a
distribuicdo desses itens. Caso o ente necessite de combustivel para executar as agoes,
devera incluir essa necessidade em meta especifica ou solicitar previamente a SEDEC
a readequacao das metas ja pactuadas [anexo modelo 4], antes da realizagdo da
despesa.
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3.1.1. Revisao de Recursos e Prorrogagao de Prazo

Caso ocorram problemas administrativos que atrasem a execugao das agodes, ou haja
necessidade de revisdo dos recursos destinados as metas, o ente devera, em tempo
habil, solicitar a revisdo dos recursos e/ou a prorrogagao do prazo de vigéncia da
execucgao. As solicitagoes deverao ser formalizadas por meio de oficio e inseridas no
S2iD, na aba [7. Solicitagdes], da fase Execucéo.

Solicitacio de Recursos Execucio Prestacio de Contas

4 Lancamentos 5. Relatdrio de Execugio 6. Modelos /- Solicitagbes

Antes de prosseguir com qualquer uma das solicitacdes disponiveis abaixo, garantir que existe uma vers3o atualizada do Relatdrio de Execucdo anexada ao
processo.

- Revisio de Recurso

~ Prorrogacao de Prazo

Anexo Status

Ofidio

+ Dewolucio Integral de Recursos

A solicitagdo de prorrogacdo de prazo, contendo a justificativa € o novo prazo
pretendido, devera ser apresentada com antecedéncia minima de 30 dias em relagéo a
data final da vigéncia.

O sistema S2iD permite apenas uma solicitagdo em tramitagcao por vez. Portanto, caso
o ente necessite solicitar a revisdo dos recursos e o término da vigéncia esteja préximo,
recomenda-se solicitar inicialmente a prorrogacado do prazo e, apds sua aprovagao,
apresentar a solicitagcédo de revisdo dos recursos.

3.2. Relatério de Execucao instruido com fotografias no S2iD

No preenchimento do Relatério de Execucéo, o campo “periodo” deve corresponder as
etapas de contratagao, aquisi¢ao, pagamento, distribuicdo dos bens e/ou prestagdo dos
servigos, observando-se o prazo de vigéncia estabelecido.

Erros relacionados a datas, valores, quantitativos, periodos de execugao ou situagao

das metas podem gerar inconsisténcias documentais, ocasionar diligéncias e dificultar
a andlise da prestacao de contas.
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O campo “escopo” deve ser utilizado para descrever como ocorreu a execucao das
acodes, incluindo suas etapas, as localidades atendidas, a quantidade de pessoas ou
familias beneficiadas e, quando for o caso, as dificuldades enfrentadas. Devem ser
informadas, especialmente, situagdes que tenham ocasionado atraso ou extrapolacdo
do prazo de vigéncia, como problemas logisticos, dificuldades relacionadas ao cartao
de pagamento, atrasos de fornecedores, entre outras ocorréncias relevantes.

Quando as metas envolverem aquisicao de combustivel ou aluguel de veiculos, nao é
necessaria a apresentagcao de fotografias como meio de comprovagado da execugao
dessas despesas, pois sua comprovagdo devera ocorrer por meio do controle de
abastecimento de combustivel ou do controle de utilizacdo dos veiculos alugados
[anexo modelo 3].

Entretanto, como o Relatério de Execugao do S2iD exige a insergao de pelo menos uma
fotografia, devera ser anexada, no campo destinado a imagem, uma cépia em formato
JPG ou PNG do respectivo controle. O documento completo deverd também ser inserido
em formato PDF na area de Anexos.

Considerando que o S2iD permite a inser¢gdo de apenas duas fotografias por meta no
Relatério de Execugdo Fisica, recomenda-se selecionar imagens nitidas e que
contenham elementos visuais suficientes para demonstrar a efetiva execugéo da acéo.
Devem ser priorizados registros dos materiais sendo distribuidos, dos equipamentos em
utilizagcdo ou dos servigos sendo prestados, evitando-se, sempre que possivel,
fotografias restritas a materiais em estoque ou armazenados.

ATENCAO! As fotografias do Relatério de Execugao do S2iD sdo complementares aos
documentos que comprovem o atingimento dos objetivos como a relagcdo de
beneficiarios, relatério fotograficos, recibo individual de atendimentos e controles
especificos de abastecimento e aluguel de veiculos, assim, por si sés nao sao
suficientes para comprovar a execugao das metas.

3.3. Relatoério de Execucao Fisico-Financeira no S2iD

No preenchimento do Relatério de Execucgéo Fisico-Financeira, o ente deverd atentar
para aindicagao correta da situagédo de cada agao, classificando-a como “nao iniciada”,
“em execugao” ou “concluida”, de acordo com o estagio real de execugao da meta.

No caso de metas ndo executadas, devera ser utilizado o campo “observagao” para
apresentar, de forma breve e objetiva, o motivo da ndo execucgéao.

12




3.4. Relatorio Fotografico

O Relatério Fotografico tem por finalidade reunir registros adicionais que comprovem a
execucgao da agao, uma vez que as fotografias inseridas no Relatério de Execugao do
sistema S2iD sao insuficientes.

As fotografias devem ser nitidas e conter elementos visuais suficientes para demonstrar
arealizagcao da agao, como a distribuicao de materiais, a utilizacdo de equipamentos ou
a prestacéo dos servigos.

Um relatdrio fotografico ndo é um album de fotografias, portanto, devera conter
legendas com a identificacdo da acéao realizada, do beneficidrio, quando aplicavel, a
data e a localizagdo, bem como outros dados qualificadores e, quando disponivel, o
respectivo georreferenciamento [anexo modelo 5].

O documento devera ser assinado pelo 6rgao responsavel pela distribuicdo e/ou
execucgao da acao, pela Compdec e/ou pela Assisténcia Social, conforme o caso.

O Relatério Fotografico podera substituir a Relagcao de Beneficiarios, desde que
contenha todos os elementos necessarios a comprovagao da execugao da agao,
especialmente a identificagdo dos beneficiarios, a data, o local e a demonstragcao da
entrega dos bens ou da prestagcado dos servigos.

Quando as metas envolverem aquisicao de combustivel ou aluguel de veiculos, nao é
possivel apresentar um relatdrio fotografico como forma de comprovagdo dessas
despesas. Nesses casos, a comprovacao devera ocorrer mediante a apresentagéao de
controle de abastecimento de combustivel ou controle de utilizagao de veiculos [anexo
modelo 3].

3.5. Relacao de Beneficiarios

Uma relagcao de beneficiarios ndo € uma relagéo de nomes, assim, esta devera conter,
no minimo, em seu cabecgalho ou introducgao, a identificagdo da meta executada, a data
e o local da acado. Devera apresentar, ainda, relagcdo contendo o nome completo e a
assinatura dos beneficiarios, podendo incluir outras informagdes qualificadas que
contribuam para a comprovagao do atendimento realizado [anexo modelo 6].

O documento devera ser assinado pelo 6rgao responsavel pela distribuicdo e/ou
execugao da agao, pela Compdec e/ou pela Assisténcia Social, conforme o caso.
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Também poderdo ser apresentados documentos individuais assinados pelos
beneficiarios, como recibos ou comprovantes de atendimento [anexo modelo 7], desde
que contenham informacgdes suficientes para identificar a agdo realizada, a data, o local
e 0s itens entregues ou servigos prestados.

Sempre que possivel, recomenda-se que a relacdo informe também a quantidade de
itens recebidos por beneficiario, de modo a fortalecer a comprovacéo da execugédo da
acéo.

Arelacdo de beneficiarios podera substituir o relatério fotografico, desde que contenha
todos os elementos necessarios a comprovacao da execugdo da acéo, tais como a
identificacao do beneficiario, a data, a localizagao e a descrigdo dos bens entregues ou
servigos prestados.

3.6. Cartao de Pagamento da Defesa Civil (CPDC)

Os pagamentos deverao ser realizados exclusivamente na fungédo débito do Cartdo de
Pagamento da Defesa Civil—- CPDC.

Nao sao permitidos pagamentos em espécie, na fungao crédito, por PIX, nem saques ou
transferéncias destinados ao ressarcimento de despesas realizadas sem a utilizagao do
CPDC.

Em caso de duvida sobre as regras e a utilizagdo do Cartdo de Pagamento da Defesa
Civil, devera ser encaminhado e-mail para cpdc@mdr.gov.br.

3.6.1. Rendimentos da Conta do CPDC

Os recursos financeiros mantidos na conta vinculada ao Cartido de Pagamento
da Defesa Civil — CPDC geram rendimentos. Esses valores nao integram
nenhuma das metas originalmente aprovadas e, como regra, deverao ser
devolvidos integralmente por meio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU, por
ocasiao da prestacao de contas.

Caso a situacao de emergéncia persista e haja necessidade devidamente
comprovada, os rendimentos poderdo ser utilizados para complementar uma
das metas previamente aprovadas, desde que haja autorizacdo prévia da
SEDEC. Assim, o pedido deve ser feito antes do fim da vigéncia e com
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antecedéncia suficiente para que, se aprovado, o ente possa executar os
recursos.

Para tanto, o ente deverd encaminhar oficio solicitando a revisdo dos recursos, a
ser peticionado diretamente no respectivo processo SEl!, e comunicar a
solicitacao pelo endereco eletrénico contas.ah@mdr.gov.br.

O oficio devera apresentar a justificativa da solicitacao, informar o valor a ser
utilizado e identificar a meta previamente aprovada a ser complementada. Os
rendimentos ndo poderéao ser utilizados para execucao de novas agcdes que néao
tenham sido previamente pactuadas.

3.7. Pagamentos

Em razdo da natureza emergencial dos recursos destinados as agdes de resposta, os
pagamentos deverao ser realizados dentro do periodo de vigéncia e com a maior
brevidade possivel.

Despesas executadas antes do inicio ou apds o término do periodo de vigéncia poderao
descaracterizar a situagdo de emergencialidade e resultar em indicacéo de glosa.

Em caso de extrapolagao do prazo de vigéncia, o ente devera apresentar justificativa
especifica, indicando os motivos que impediram a execugéo tempestiva da despesa. A
apresentacao da justificativandoimplica, por sisd, a aceitagdo das despesasrealizadas
fora do periodo devigéncia. Cabera a analise técnica avaliar a razoabilidade dos motivos
apresentados e sua compatibilidade com a legislagao aplicavel.

Recibos e fotografias de telas de maquinas de cartdo ndo substituem a apresentagéo
das respectivas notas fiscais e comprovantes de pagamento.

Os pagamentos deverao ser realizados exclusivamente na fungédo débito do Cartdo de
Pagamento da Defesa Civil — CPDC, conforme orientagdes constantes do item
correspondente deste documento.

Recomenda-se que os pagamentos realizados com recursos repassados pela SEDEC
ndo sejam combinados, em uma mesma operagido, com pagamentos realizados com
recursos proprios do ente.

Caso seja necessario complementar o valor repassado para determinada acdo com

recursos proprios, recomenda-se que os pagamentos referentes as aquisigbes ou
contratacdes sejam realizados separadamente, preferencialmente mediante emisséo
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de documentos fiscais distintos: um correspondente ao valor custeado com recursos
da SEDEC e outro referente ao valor custeado com recursos proprios da prefeitura, do
governo estadual ou de outra fonte.

Caso tenha sido realizado pagamento utilizando conjuntamente recursos da SEDEC e
recursos proprios, o ente devera apresentar declaragao esclarecendo a situacéo e
discriminando os valores correspondentes a cada fonte de recurso nas respectivas
aquisicoes ou contratagdes.

3.8. Documentos Fiscais

Os documentos fiscais, como notas fiscais e recibos de pagamento, sdo documentos
essenciais para a comprovacdo dos bens adquiridos e dos servigos prestados
(cumprimento do objeto), incluindo suas respectivas quantidades e valores. Os itens
descritos devem guardar conexdo com o objeto da meta.

As datas de emissao das notas fiscais deverdao estar compreendidas no periodo de
vigéncia do instrumento.

Documentos fiscais emitidos antes do periodo de vigéncia podem caracterizar
ressarcimento e documentos fiscais emitidos depois do periodo de vigéncia apodem
descaracterizar a emergencialidade da agdo, podendo haver indicacéo de glosa.

3.9. Contratos

Os contratos constituem documentos destinados a auxiliar na comprovagcao do
fornecimento de bens e/ou da prestacdo de servigos, incluindo as respectivas
quantidades, valores e condi¢bes pactuadas.

Os contratos deverao estar devidamente datados e assinados pelas partes envolvidas.

3.10. Controles de Uso de Veiculos Alugados e de Abastecimento de
Combustiveis

Para fins de comprovagcdo das metas relacionadas ao aluguel de veiculos e ao
abastecimento de combustiveis [anexo modelo 3], os documentos apresentados
deverao permitir aidentificacdo, no minimo, dos veiculos utilizados ou abastecidos, das
respectivas placas, das datas de utilizagdo ou abastecimento, dos quantitativos
consumidos, das localidades atendidas e da finalidade da utilizagdo ou do
abastecimento.
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‘) Orientacgoes para Prestacao de Contas de Assisténcia Humanitaria 16
y/



Essas informagdes deverdo permitir a vinculagdo clara entre a despesa realizada e a
execugao da meta previamente aprovada pela SEDEC.

Fotografias de veiculos sendo abastecidos, em circulacdo ou empregados em agbes de
distribuicao ou prestacao de servigcos poderdo ser apresentadas como documentagao
complementar, mas ndo substituem o Controle de uso de veiculos alugados, o Controle
de Abastecimento de Combustiveis ou outro controle equivalente que contenha as
informacgodes necessarias a comprovagao da execugao.

A finalidade da utilizacdo ou do abastecimento dos veiculos devera estar diretamente
relacionada a execucgdo de atividades ou servicos de assisténcia humanitaria, como
entrega de materiais, distribuicdo de agua, transporte de pessoas desalojadas, entre
outras agdes de resposta.

Despesas relacionadas a atividades ou servigos de restabelecimento ou reconstrugao
nao poderdo ser enquadradas nas metas de assisténcia humanitaria e estarao sujeitas
a glosa, uma vez que essas finalidades possuem modalidades préprias de solicitagao
no sistema S2iD.

3.11. Declaragoes

O ente devera incluir no processo a Declaracdo de Cumprimento do Objeto e
Atingimento dos Obijetivos [anexo modelo 1] e a Declaragdo de Recebimento e
Distribuicao de Materiais de Assisténcia Humanitaria [anexo modelo 2].

As declaragbes possuem carater obrigatério, porém complementar, e ndo substituem a
apresentacdo dos demais documentos necessarios a comprovacao da execucéo fisica
e financeira das metas aprovadas.

Nesse sentido, a analise técnica observa o entendimento do Tribunal de Contas da
Uniao segundo o qual quaisquer declaragoes, por si s0s, comprovam a sua existéncia,
mas néo sdo suficientes para demonstrar a ocorréncia do fato nelas declarado. Cabe ao
interessado apresentar elementos que demonstrem a veracidade das informacdes
prestadas, especialmente quanto a execugdo das agdes e a regular aplicacdo dos
recursos federais.

As declaragbes deverdo ser assinadas pelos érgdos competentes pelo cumprimento do

objeto e pelo atingimento dos objetivos, pela Compdec e/ou pela Assisténcia Social,
conforme o caso.
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3.12. Guias de Recolhimento da Uniao - GRU

As Guias de Recolhimento da Unido — GRU e seus respectivos comprovantes de
pagamento ndo constituem documentos destinados a comprovagao do cumprimento
do objeto ou do atingimento dos objetivos.

Entretanto, sdo documentos obrigatérios para comprovar a devolugao dos rendimentos
da contavinculada ao Cartdo de Pagamento da Defesa Civil—-CPDC e, quando aplicavel,
a restituicdo de valores ndo utilizados ou de valores cuja devolugdo tenha sido
determinada em razéo de utilizag&o indevida ou glosa.

Os valores atualizados a serem restituidos serdo calculados pela Coordenacgao-Geral
de Prestacao de Contas de Convénios e de Tomada de Contas Especial. Caso os valores
a seremrestituidos nao tenham sido recolhidos ou apresentem divergéncias, o ente sera
formalmente oficiado.

As orientacOes para o preenchimento e pagamento da GRU estao disponiveis na pagina:

g‘\
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4. Sistema Integrado de Informac¢oes sobre Desastres — S2iD

Afase de Prestacao de Contas no sistema S2iD somente sera liberada para anexagao de
documentos e envio depois do preenchimento completo de todas as informacdes da
fase de Execucéo.

4.1. Fase de Execucao

Protocolo: RES-UF-0000000- Municdipio: Desastre: Tipologia Status: Status do processo Homologado:
00000000-00 Municipio COBRA

Solidtacio de Recursos 1 b Execucio Prestacio de Contas

4.1.1. Quando nenhuma meta foi executada (inexecugao total)

Caso as metas ndo tenham sido integralmente executadas, o ente ndo devera preencher
as abas [4. Lancamentos] e [5. Relatério de Execucgao]. Nessa situacao, devera anexar,
na aba [7. Solicitagdes], um “Oficio de nao execugéao total” (2), em formato PDF, com a
justificativa da inexecugao e a descrigcao de como a populagéo atingida foi atendida.

Assim, a fase de Prestacdo de Contas sera liberada para anexar a documentagéo
obrigatodria e envio.

Solicitacdo de Recursos Execucio Prestacio de Contas

4. Lancamentos 5. Relatdrio de Execucdo 6. Modelos

Antes de prosseguir com qualquer uma das solicitagoes disponiveis abaixo, garantir que existe uma vers3o atualizada do Relatdrio de Execugdo anexada ao
processo.

Solidtagbes

» Revisdo de Recurso

» Prorrogacio de Prazo

~ Devolucio Integral de Recursos

Anexo Status
Oficio de inexecugdo total

Devera conter a justificativa e relatar como a populagdo foi atendida.

4.1.2. Quando alguma das metas nao foi executada (inexecugao parcial)
ou hao pode ser comprovada por fotografia

O sistema S2iD exige do usuario, em caso de alguma das metas nao ter sido executada,
que seja anexado, na aba [5. Relatério de Execucdo], no quadro 2. METAS
especificamente na meta ndo executada, uma imagem nos formatos PNG ou JPG ,
de um oficio** que justifique os motivos da inexecugao e informe de que forma a
populacédo atingida foi atendida.

’
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Solicitacdo de Recursos Execucio Prestacao de Contas

4. Lancamentos |  5- Relatdrio de Execucio | 6. Modelos 7. Solicitacies

12 2 METaAs

Descrigdo da meta néo executada

Dados do Processo

Periodo de Valor total - - - Valor total
e ety Inicio Percentual financeiro executado Percentual fisico executado i
Despesas
Ttem | Data ‘ Estabeleci Q idadi Unidade Valor Unitério Valor Total Forma de Compra
1 Relatdrio Fotografico

: Legenda: :

Ainda restam 300 caracteres a serem digitados

— —

** Este mesmo oficio deve ser salvo no formato PDF e anexado na aba [5. Relatério de
Execucgéo], no quadro 3. ANEXOS (7), no botao 3.2 Outros (2).

Solicitacdo de Recursos Execucio Prestacio de Contas

5. Relatdrio de Execucdo | g, Modelos

7. Solidtacbes

3.1 Dedaracdo de recebimento e distribuicio de materiais para populacio

3.2 Outros

8»

O mesmo procedimento deve ser adotado para as metas que envolvem o controle de
abastecimento de combustivel ou de aluguel de veiculos, onde uma cépia do controle,
no formato JPG ou PNG, deve ser inserido como imagem (6) e o mesmo controle, em
formato PDF, deve ser anexado (2), ambos no sistema S2iD.

4.1.3. Salvar e enviar o relatorio de execucao

Durante o preenchimento das informagdes na aba [5. Relatério de Execucgédo], o ente
podera salvar os dados inseridos até aquele momento para complementa-los
posteriormente. Para isto, basta clicar no botdo Salvar, localizado ao final da pagina,
quantas vezes forem necessarias.

Para finalizar e enviar as informagdes do relatorio, apos o preenchimento e revisdo do
formulario, o ente devera clicar no botao Gerar Verséao, localizado ao final da pagina,
para que o relatério de execugédo seja gerado, enviado e a fase de Prestacdo de Contas
(2) seja aberta para a complementagao dos documentos.
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4.2. Fase de Prestacao de Contas

Protocolo: RES-UF-0000000- Municipio: Desastre: Tipologia Status: Status do processo Homologado:
00000000-00 Municipio COBRAD
Solicitagio de Recursos Execucio 2> Prestacio de Contas
4.2.1 Enviar a Prestacao de Contas
O botao para “Enviar para a Prestagao de Contas” somente sera habilitado para o

ente enviar as informagoes e os documentos na aba [9. Prestagéo de Contas] quando:

® os documentos “GRU” e “Extrato da conta bancaria”, da primeira relagao
tiverem sido anexados e, portanto, aparecera um check verde;

’

@® os dois relatérios da segunda relagéo tenham sido preenchidos na aba [8.
Relatérios] e, portanto, aparecera uma bola verde no Status.

Solictac3o de Recursos Execucio Prestacio de Contas
b -]
GRU .
Informar nimero e data Relatdrio Status
Capia do termo de aceitacdo definitiva da obra Relatdrio de execucdo .
ou servico de engenharia
. Relatdrio de Prestacdo de Contas .
Extrato da conta bancaria

A auséncia de algum check verde ou se alguma bola estiver vermelha significa que os
documentos ou relatérios correspondentes ndo foram anexados ou preenchidos,
impossibilitando o envio.

Os manuais com melhores detalhes de uso do sistema S2iD estdo disponiveis em:
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5. SEl!, Acompanhamento, Peticionamento e Envio de Documentos

O Ministério da Integracdo e do Desenvolvimento Regional — MIDR adota o Sistema
Eletrénico de Informacdes — SEI! como meio oficial para o acompanhamento de
processos, a realizagdo de peticionamentos e o envio de documentos.

Dessa forma, solicitagdes, documentos e informagdes complementares referentes aos
processos de prestacdo de contas de assisténcia humanitaria deverdao ser
encaminhados diretamente no respectivo processo, por meio do SEl!, disponivel no site
do MIDR.

N&ao serdo aceitos documentos encaminhados por e-mail, salvo quando expressamente
solicitado ou autorizado pela area responsavel.

5.1 Acompanhamento dos Processos

O acesso de usuario externo a processos em fase de prestagdo de contas no SEI! é
concedido de forma temporaria.

Para solicitar o acesso, o0 interessado devera encaminhar e-mail para
contas.ah@mdr.gov.br, informando o nome completo, o enderegco de e-mail; e a
justificativa ou motivo da solicitacao de acesso.

Apds a analise da solicitacdo, o acesso ao processo podera ser disponibilizado pelo
periodo necessario ao seu acompanhamento.

5.2 Peticionamento e Envio de Documentos

Todo peticionamento e envio de documentos relacionados a processos de prestacao de
contas de assisténcia humanitaria deverao ser realizados diretamente no respectivo
processo, por meio do SEI!.

Para realizar o peticionamento eletrénico, o usuario externo devera estar previamente
cadastrado no SEI! do MIDR. O cadastramento é realizado mediante o preenchimento
do formulario de cadastro e o encaminhamento da Declaragcao de Concordancia e
Veracidade, conforme as orientacdes disponiveis no endereco abaixo:

https://sei.mi.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadas
tro&id_orgao_acesso_externo=0

Em caso de dificuldades relacionadas ao cadastramento, ao acesso ao sistema ou ao
peticionamento eletrénico externo no SEl!, o usuario deverd encaminhar e-mail para
suporte.sei@mdr.gov.br
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6. Capacitacao da Escola de Governo

A Escola Nacional de Administragcao Publica — ENAP oferece um amplo conjunto de
cursos voltados a capacitacdo de cidaddos e de agentes de Defesa Civil. As
capacitagbes abrangem temas como gestdo de riscos e desastres, elaboragcdo de
planos de contingéncia, monitoramento e alerta, além do uso dos diferentes médulos
do Sistema Integrado de Informagdes sobre Desastres — S2iD, incluindo as etapas de
solicitacao, execucao e prestagao de contas.

Com o objetivo de auxiliar no correto preenchimento das informagdes e no envio dos
documentos necessarios a prestacdo de contas de assisténcia humanitaria no S2iD,
recomenda-se a realizagao dos seguintes cursos:

Para usuarios e agentes municipais:

e M2 - Execucgao das Agdes de Resposta:
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/549

e M2 - Prestacdo de Contas das A¢des de Resposta:
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/763

Para usuarios e agentes estaduais:

e M2 - Execugao das Agdes de Resposta:
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/708

e M2 - Prestacdo de Contas das Agdes de Resposta:
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/754
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7. Legislacao Relacionada

Lei n®12.340/2012 - Dispde sobre as transferéncias de recursos da Unido aos orgaos e
entidades dos Estados, Distrito Federal e Municipios para a execugado de agbes de
prevengdo em areas de risco de desastres e de resposta e de recuperagdo em areas
atingidas por desastres
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2010/ei/l112340.htm

Decreto n°® 11.219/2022 - DispOe sobre as transferéncias obrigatdrias de recursos
financeiros da Unido aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios para a execugao
de acoes de prevengdo em areas de risco de desastres e de resposta e recuperacdo em
areas atingidas por desastres.
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/d11219.htm

Portaria n°® 3.036/2020 - Estabelece procedimentos para analise técnica da prestagao
de contas final, pela Secretaria Nacional de Protecao e Defesa Civil.
https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-3.036-de-4-de-dezembro-de-2020-
292327924

Portaria n® 1.271/2021 - Altera a Portaria n® 3.036/2020, que estabelece procedimentos
para analise técnica da prestacéo de contas final
https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-1.271-de-23-de-junho-de-2021-
327671846

Portaria n°® 3.040/2020 - Regulamenta a utilizagdo do Cartdo de Pagamento de Defesa
Civil (CPDC).
https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-3.040-de-4-de-dezembro-de-2020-
292327998
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8. E-mails

Ainda com duvidas sobre prestagdo de contas de recursos federais para assisténcia
humanitaria?

Caso a sua duvida esteja relacionada aos aspectos do cumprimento do objeto e do
atingimento dos objetivos, entre em contato com a Coordenacao de Avaliacdo de
Assisténcia Humanitaria pelo e-mail contas.ah@mdr.gov.br.

Caso a sua duvida esteja relacionada aos aspectos financeiros, entre em contato com
a Coordenacao-Geral de Prestacdo de Contas de Convénios e de Tomada de Contas
Especial pelo e-mail contas@mdr.gov.br.

Caso a sua duvida esteja relacionada ao uso do Cartado de Pagamentos da
Defesa Civil— CPDC envie um e-mail para cpdc@mdr.gov.br.

Caso a sua duvida seja sobre o peticionamento eletrénico ou a concegao de acesso
para acompanhamento de processos pelo SEll, envie um e-mail para

suporte.sei@mdr.gov.br.

* Revisado em 04 de setembro de 2026
Desenhos gerados com ferramenta de inteligéncia artificial
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ANEXO MODELO 1

Declaro, para atendimento ao Art. 4°, inciso I, alinea b, da Portaria MDR n° 3.036, de 04 de
dezembro de 2020, que as metas referentes ao Protocolo do S2ID n° [RES-UF-000000-00000000-00] para

a execucao de acdes de socorro e assisténcia humanitaria foram integralmente cumpridas e atingiram 0s

DECLARACAO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO
DOS OBJETIVOS

E ATINGIMENTO

objetivos previstos.

[Papel Trimbrado]

Meta

Descrigéo

01

[descricdo da acdo/meta desenvolvida]

02

[Assinatura do responsavel pela Defesa Civil / assistente social]

[Local, Data]

[Local], [Data]



ANEXO MODELO 2

[Papel Trimbrado]

Declaracéo de Recebimento e Distribuicdo de Materiais de Assisténcia Humanitaria

Eu, [nome], [cargo/6rgdo], [CPF ou outro documento de identificacdo] responséavel pelas acdes de resposta [descrigdo da agdo/meta desenvolvida] referente

ao Protocolo S2ID n° [RES-UF-000000-00000000-00], executadas com recurso financeiro federal, declaro que os materiais emergenciais de assisténcia as vitimas

do referido desastre foram entregues a populagéo diretamente afetada pelo desastre em [Municipio/Estado]/[UF] na data de [data ou periodo da entrega dos materiais],

em conformidade com as metas aprovadas, nas quantidades informadas abaixo.

Declaro que a lista de beneficiarios e os demais comprovantes de entrega dos materiais serdo mantidos junto aos documentos de prestacdo de contas no

prazo de cinco anos apos a aprovacao da prestacdo de contas, conforme Art. 5°, 83°, da Lei n® 12.340/2010 e Art. 32, do Decreto n® 11.219/2022.

Quantidade
. . Quantidade Quantidade estimada de Localidade de ~ e .
VRS adquirida* distribuida* pessoas populagéo atendida DTS JLSHev
atendidas
[material] [00] [00] [00] [nome da rua ou bairro] [preencher caso necessario]**
[material] [00] [00] [00] [nome da rua ou bairro] [preencher caso necessario]

[Local], [Data].

[Assinatura do responsavel pela Defesa Civil / assisténcia social]

* As unidades de medida (unidade, litros, horas, ...) devem ser iguais aquelas aprovadas na meta.

** Caso a meta envolva combustivel, deve informar as a¢des realizadas com o combustivel adquirido na coluna Observagéo / Justificativa. Também deve preencher
0 CONTROLE DE USO DE COMBUSTIVEL [anexo modelo 3]



[Papel Trimbrado]
ANEXO MODELO 3

Sugestdes de tabelas para controle e prestacdo de contas das metas relacionadas a aquisicdo de combustivel e/ou locacdo de veiculos, exclusivamente adquiridos
e/ou locados com recursos federais.

CONTROLE DE USO DE COMBUSTIVEL

[descricdo da acao/meta desenvolvida] / Protocolo do S2ID n® [RES-UF-000000-00000000-00] / [periodo da execuc¢ao]

QUANTIDADE
TIPO DE DATA DE VALOR DO "
TIPO PLACA DE - " FINALIDADE DO USO DO VEICULO
COMBUSTIVEL COMBUSTIVEL Uso COMBUSTIVEL (R$)
[identificar o veiculo*] [acBes desenvolvidas e localidades atendidas]

[Assinatura do responsavel pela Defesa Civil]
[Local, Data]

* Além de identificar os veiculos pelo modelo € necessério identificar se estes sdo proprios do Municipio/Estado ou locados com recurso federal para atendimento a este desastre.
Se houver locacio de veiculo, a tabela de CONTROLE DE USO DE VEICULOS LOCADOS também deve ser preenchida.

CONTROLE DE USO DE VEICULOS LOCADOS

[descricdo da acdo/meta desenvolvida] / Protocolo do S2ID n° [RES-UF-000000-00000000-00] / [periodo da execuc¢ao]

DATA DE | VALOR DA LOCAGAO

USO (R$) FINALIDADE DO USO DO VEICULO

TIPO PLACA KMs ou HORAS RODADAS

[identificar o veiculo] [acBes desenvolvidas e localidades atendidas]

[Assinatura do responsavel pela Defesa Civil]
[Local, Data]




ANEXO MODELO 4 [Papel Trimbrado]

Oficio n® [XX/ano/sigla do local]

Ao Senhor

[Local], [Data]

[Nome do Secretario Nacional de Protecdo e Defesa Civil]
Secretéario Nacional de Protegdo e Defesa Civil

SGAN 906, Mddulo F, Bloco A, 1° Andar

CEP: 70.790-060 — Brasilia/DF

Assunto: Solicitagdo de revisdo para execugdo de recursos federais para a¢6es de resposta

Senhor Secretario Nacional,

[Introducao], solicita-se a revisao do objeto aprovado no processo a seguir detalhado:

Processo SEI!

[ndmero do processo SEI!]

Protocolo S2iD [ndmero do protocolo do S2iD, no formato RES-UF-0000000-00000000-00]
Valor total empenhado R$ [valor]

12 parcela R$ [valor] [ordem bancaria no formato 00000B000000], [data da OB]
N° parcela R$ [valor] [ordem bancaria no formato 00000B000000], [data da OB]
Objeto [nome da meta aprovada, conforme S2iD]

Abrangéncia

[Municipios/Estado aprovados, conforme S2iD]

Fim da Vigénciado TC [data do fim da vigéncia]

O pedido de revisao justifica-se [informar motivo para pedir a revisdo da meta].

Segue um resumo dos ajustes solicitados:

Alterar de: Alterar para:

Meta

Quantidade

Valor

Abrangéncia

Atenciosamente,

Se pleito municipal:

[nome e assinatura do Prefeito]

Se pleito estadual:

[nome e assinatura do Coordenador Estadual de Protecéo e Defesa Civil]



http://www.defesacivil.gov.br/

ANEXO MODELO 5 [Papel Timbrado]

Relatério Fotografico Complementar

As fotografias deste Relatério Fotografico Complementar registram a execucdo da agdo
[descricdo da acdo/meta desenvolvida], protocolo do S21D n° [RES-UF-000000-00000000-00]
realizada nos dias [datas] na [localidade].

= .lr-|-l

[nome do beneficiario], [data], [local], [outros dados qualificados*]

[Assinatura do responsavel pela Defesa Civil / assistente social]
[Local, Data]

* Dados qualificados sdo aqueles que identificam individualmente e distinguem os beneficiarios. Podem
ser utilizados como dados qualificados, por exemplo: RG, CPF, nimero de inscricdo em programa social,
numero de telefone, endereco completo, dados de georreferenciamento ou qualquer outro dado que permita
a identificacdo Unica do beneficiario.

Pagina 01



ANEXO MODELO 6 [Papel Timbrado]

Relacdo de Beneficiarios

Esta relacdo de beneficiarios corresponde com a acéo [descricdo da acdo/meta desenvolvida], Protocolo do S2ID n° [RES-UF-000000-00000000-00], realizada
nos dias [datas] na [localidade].

Nome do Beneficiario Data Localidade Outros dados qualificados Assinatura

[nome do beneficiario] [data] [local], [georreferenciamento, se houver] [dados qualificados™] [assinatura do beneficiario]

[Assinatura do responsavel pela Defesa Civil / assistente social]
[Local, Data]

* Dados qualificados so aqueles que identificam individualmente e distinguem os beneficiarios. Podem ser utilizados como dados qualificados, por exemplo: RG, CPF, nimero
de inscricdo em programa social, nimero de telefone, endereco completo, dados de georreferenciamento ou qualquer outro dado que permita a identificacdo Unica do beneficiario.
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ANEXO MODELO 7 .
[papel timbrado]

Ficha do Beneficiario

Nome: [nome do beneficiario]

Localidade: [local], [georreferenciamento, se houver]
Data: [data]

Outros dados qualificados: [dados qualificados*]

Outros dados qualificados: [dados qualificados*]

Declaro ter recebido da [Defesa Civil municipal/estadual, Compedec, Prefeitura ou
Estado] a [quantidade] de [descricdo do material ou servigo correspondente a

meta que esta sendo executada] decorrente de [nome do evento adverso], conforme
Decreto n°. [nUmero do decreto]. **

[Local], [data]

[assinatura do beneficiario]

[nome do beneficiario]

* Dados qualificados sdo aqueles que identificam individualmente e distinguem os beneficiarios. Podem
ser utilizados como dados qualificados, por exemplo: RG, CPF, nimero de inscricdo em programa social,
numero de telefone, endereco completo, dados de georreferenciamento ou qualquer outro dado que permita
a identificacdo Unica do beneficiario.

** O texto deste modelo é meramente ilustrativo, mas a declaracdo deve conter 1) quem distribuiu o
material ou prestou o servico, 2) a quantidade, 3) a descricao do material distribuido ou do servigo prestado
e 4) informagdes do evento que deu causa a vulnerabilidade como o tipo de evento, o nimero do decreto,
portaria de reconhecimento ou o nimero do protocolo do S2iD.
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