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Este Guia estabelece orientacdes aos Municipios contemplados
pela Portaria SEMA n2 128, de 25 de junho de 2026, referente a primeira
transferéncia de recursos do Fundo Estadual de Protecdao e Bem-Estar de
Animais Domésticos (FUNBEA-RS), com a finalidade de auxiliar a
execucao dos recursos e a respectiva prestacao de contas.

As orientacOes apresentadas neste Guia possuem carater
orientativo e preventivo, buscando auxiliar os Municipios na adequada
execucao dos recursos, reduzir inconsisténcias documentais, facilitar a
organizacao administrativa e fortalecer a correta aplicacao dos recursos
publicos. As recomendacdes aqui constantes representam boas praticas
de gestdo e organizacdao documental, ndo substituindo a legislacao
aplicavel nem as normas complementares expedidas pela Secretaria do
Meio Ambiente e Infraestrutura (SEMA), as quais prevalecerao para fins
de execucao e prestacao de contas.

O presente documento também busca padronizar procedimentos
administrativos e fortalecer os mecanismos de acompanhamento da
execucao e da prestacao de contas dos recursos publicos, contribuindo
para a transparéncia, a seguranca juridica e a efetividade da politica
publica financiada pelo FUNBEA-RS.

A execucdo dos recursos transferidos pelo Fundo Estadual de
Protecao e Bem-Estar de Animais Domésticos (FUNBEA-RS) devera
observar, especialmente:

a) Lei Estadual n? 16.497, de 24 de abril de 2026;

b) Decreto Estadual n2 58.752, de 29 de abril de 2026;

c) Decreto Estadual n2 58.827, de 9 de junho de 2026;

d) Resolugcdo FUNBEA-RS n? 001/2026;

e) Portaria SEMA n2 128, de 25 de junho de 2026;

f) demais normas expedidas pela Secretaria do Meio Ambiente e
Infraestrutura (SEMA).

Prazos importantes

Execucdo dos recursos: até 6 meses, contados da data da efetiva transferéncia
financeira, admitida prorrogacdo por igual periodo nas hipdteses previstas na
legislacdo.

Prestacdo de contas: até 60 dias apds o término do prazo de execugdo.




1 Primeiros passos apos o recebimento
dos recursos

Os primeiros dias apds o recebimento do recurso sdao decisivos
para uma boa execucdo. A adocao de providéncias administrativas
simples reduz retrabalho e facilita significativamente a futura prestacao
de contas.

Logo apds o recebimento dos recursos, recomenda-se que o
municipio:

a) formalize, por ato administrativo proprio, a designacao do fiscal
e do respectivo suplente responsaveis pelo acompanhamento e
fiscalizacao da execucao dos recursos, promovendo sua publicacao
oficial;

b) organize uma pasta fisica e outra digital exclusiva para o
FUNBEA-RS;

c) informe a equipe responsavel sobre as regras de utilizacdao dos
recursos;

d) verifique se a conta bancaria especifica informada a SEMA sera
utilizada exclusivamente para o recebimento, movimentacado e execucao
dos recursos transferidos pelo FUNBEA-RS, ndao devendo ser utilizada
para outras receitas, repasses ou despesas do Fundo Municipal.



2 Organizacao financeira da execugao

Mantenha a documentacao financeira organizada durante toda a
execug¢ao dos recursos. Recomenda-se criar uma pasta fisica e outra
digital exclusiva para o FUNBEA-RS, mantendo todos os documentos
organizados em ordem cronoldgica.

Sempre que possivel, salve os documentos também em formato
PDF, preferencialmente com nomes padronizados (exemplo:
01_Extrato_inicial.pdf e 02_Comprovante_repasse.pdf). Essa
organizacao facilitara significativamente a elaboracdao da prestacao de
contas.

Sugere-se manter arquivados:

a) Extrato da conta bancaria anterior ao recebimento do recurso,
demonstrando a situacdo da conta antes da transferéncia do
FUNBEA-RS;

b) Extrato bancario contendo o crédito do repasse estadual,
permitindo identificar claramente a data e o valor do recurso recebido;

c) Extratos bancdrios periddicos, abrangendo toda a
movimentacao financeira da conta especifica até a conclusao da
execucado dos recursos;

d) Extratos da aplicacao financeira, quando houver, demonstrando
os rendimentos obtidos durante o periodo de execucao;

e) Comprovantes de todos os pagamentos realizados, identificando
o beneficiario, a data e o valor pago;

f) Notas fiscais e demais documentos fiscais que comprovem cada
despesa realizada;



02 Organizacao financeira da execugao

g) Processos administrativos de contratacdao, incluindo os
documentos que fundamentaram a contratagdao, conforme a
modalidade adotada pelo Municipio;

h) Contratos, atas de registro de precos, empenhos, ordens de
servico ou instrumentos equivalentes, quando existentes;

i) Comprovantes de liquidacdo e pagamento das despesas,
demonstrando todas as etapas da execu¢ao da despesa publica.

A adocgdo dessas providéncias desde o inicio da execucao reduz
retrabalho, facilita a organizacao documental e contribui para uma
prestacao de contas mais célere e segura.

Nunca misturar despesas do FUNBEA-RS com despesas de outras
fontes de recursos.

Fluxo da despesa publica
Conheca as etapas da execugao dos recursos do FUNBEA-RS, desde o recebimento até a prestacdo de contas.

@ 1. Recebimento .. Orecurso é creditado na conta do Fundo Municipal de Protegéo
do recurso e Bem-Estar Animal.
o e o e 2
2. Planejamento .. Definicéo das aqoes,/mAetas, quantltatl_vos e do cronograma de execugao,
bem como da estratégia de contratagao.
@ 3. Contratagio .. Realizacéo da licitacéo, cgntratagéo fjil:eta ou utilizagdo de ata de registro
de pregos, conforme a legislagao aplicavel e as regras do programa.
4. Empenho .. Emissdo do empenho da de~spesa, g-arantmdo 0 compromisso
dos recursos para a execucao do objeto.
oléé} 5. Execugio do objeto .. Realizagéo dos serV|QO§ de esterllhzag-ao cirlrgica, implantagdo de microchip
e cadastramento do animal no SinPatinhas.
2 T S 5 Acompanhamento da execugao pelo fiscal, conferéncia dos servigos
6. Fiscalizagdo e liquidagao — i - .
prestados e dos documentos fiscais e comprovagdo da execucéo.
@ 7. Pagamento .. Pagamento ao fornecedor ou prestador de servico apds a regular liquidagao
= da despesa.

8<Organizacso docimental Reunido e organizacdo dos documentos técnicos e financeiros que
2 N8 ¢ comprovam a execugao das agdes e a aplicagao dos recursos.

v

9. Prestaciio de contas .. Envio da prestacdo de contas a SEMA, conforme as orientagdes,

prazos e documentos exigidos.




2.1 Emissao correta das notas fiscais

As notas fiscais e demais documentos fiscais referentes as
despesas custeadas com recursos do FUNBEA-RS deverao ser emitidos
em nome do Fundo Municipal de Protecdao e Bem-Estar Animal,
utilizando exatamente o CNPJ informado pelo Municipio no Termo de
Ades3o e constante da Portaria SEMA n2 128/2026.

Antes da emissao da nota fiscal, recomenda-se conferir:
a) nome do Fundo Municipal;
b) nimero do CNPJ;
c) descricdo adequada do objeto contratado;
d) data de emissao;
e) demais informacdes exigidas pela legislacao tributaria.

Antes da realizagdo do pagamento, recomenda-se conferir
cuidadosamente todos os dados constantes da nota fiscal. A verificagao
prévia permite solicitar eventual correcdo ao fornecedor antes da
quitacdo da despesa, evitando inconsisténcias que poderao
comprometer a comprovacao da despesa na prestacao de contas. A
emissdao de documentos fiscais em nome de outro drgdo, secretaria,
prefeitura ou fundo diverso podera comprometer a comprovacao da
correta aplicagao dos recursos.

Além disso, recomenda-se que, antes da emissao da nota fiscal, o
Municipio oriente o fornecedor para que a descricao dos servigcos seja
clara, detalhada e compativel com o objeto financiado pelo FUNBEA-RS,
evitando descricoes genéricas como '"servicos veterinarios" ou
"prestacao de servicos". A nota fiscal devera identificar os servicos
efetivamente executados, por exemplo: "Prestagdo de servi¢os de
esterilizagdo cirurgica de xx cdes e xx gatos, compreendendo xx fémeas
e xx machos da espécie canina e xx fémeas e xx machos da espécie
felina, com implantag¢do de microchip e cadastramento dos animais
atendidos, conforme a Portaria SEMA n2 128/2026."



3 Organizacao técnica da execucao

Além da documentacao financeira, recomenda-se organizar todas
as informacodes técnicas relacionadas aos procedimentos realizados.

Sempre que possivel, mantenha uma planilha eletrénica atualizada
durante toda a execucgdo, evitando o preenchimento das informacdes
apenas ao final do projeto.

Para facilitar a gestao da execucao e subsidiar a futura prestacao
de contas, recomenda-se registrar, sempre que possivel, entre outras
informacdes pertinentes: a data de realizacdo do procedimento, a
identificacdo do animal (quando houver), a espécie, o sexo, a idade
aproximada, o peso, a condi¢ao do animal (domiciliado, comunitario ou
em situacdo de rua, quando aplicavel), a identificacdo do tutor ou
responsdvel (quando houver), o nimero do microchip implantado, a
confirmagcdo do cadastramento no SinPatinhas, o nome do
médico-veterindrio responsavel pelo procedimento, a identificacdo da
clinica ou do estabelecimento executor (quando aplicavel) e o valor
correspondente ao procedimento realizado.

Também recomenda-se manter arquivados, preferencialmente em
formato PDF:

a) relatdrios emitidos pelas clinicas ou pelos médicos-veterinarios
responsaveis;

b) documentos que comprovem a implantacao do microchip e o
cadastramento realizado;

c) listas de presenca ou registros dos mutirdes, quando houver;

d) autorizacdes, termos ou formularios utilizados pelo Municipio
durante a execuc¢ao do programa;

e) demais documentos técnicos relacionados a execucao do
objeto.



3.1 Microchipagem e cadastramento
no SinPatinhas

Além da realizacdo da esterilizacao cirurgica, o FUNBEA-RS prevé a
identificacao individual permanente dos animais por meio da
implantacdao de microchip e o respectivo cadastramento no Sistema do
Cadastro Nacional de Animais Domésticos (SinPatinhas), conforme
estabelecido para o programa.

A implantacao do microchip, por si s6, nao conclui a identificacao
do animal. E indispensavel que as informacdes sejam registradas no
SinPatinhas, permitindo a vinculacao do numero do microchip aos dados
do animal e de seu responsavel, quando houver.

Além de constituir requisito para a conclusao do objeto financiado
pelo FUNBEA-RS, o cadastramento dos animais no SinPatinhas
representa importante instrumento de monitoramento da politica
publica, podendo subsidiar a conferéncia das metas fisicas executadas e
a anadlise da prestacdao de contas pela Secretaria do Meio Ambiente e
Infraestrutura.

Recomenda-se que o Municipio defina previamente o fluxo de
cadastramento, estabelecendo quem sera o responsavel pelo registro
das informacdes no sistema, de forma a garantir que todo animal
microchipado no ambito do FUNBEA-RS seja devidamente cadastrado.

Para fins de organizacao da futura prestacao de contas,
recomenda-se manter arquivados os comprovantes ou relatérios que
demonstrem a realizacdao do cadastramento no SinPatinhas, bem como
registrar, em planilha de acompanhamento, o niumero do microchip e a
confirmacdo do cadastro correspondente.

Importante: a execucao do objeto financiado pelo FUNBEA-RS
considera a realizacdo integrada da esterilizacao cirudrgica, da
implantacao do microchip e do cadastramento do animal no
SinPatinhas.



04 Registro fotografico das acoes

Os registros fotograficos constituem importante elemento de
comprovacao da execug¢do do objeto e complementam a documentagao
técnica apresentada na prestacao de contas.

Recomenda-se realizar registros fotograficos ao longo de toda a
execucao do programa, documentando, sempre que possivel:

a) os mutirdes e campanhas realizados;
b) a estrutura utilizada para atendimento;
Cc) a equipe executora;

d) os procedimentos realizados, quando tecnicamente e
eticamente possivel;

e) acOes de orientacao a populacao.

Sempre que possivel, registre as fotografias com indicacao
automatica da data, hora e coordenadas geograficas (GPS) do local da
acao. Atualmente, diversos aplicativos gratuitos para dispositivos moveis
permitem inserir essas informacdes diretamente na imagem ou gerar
relatdrio contendo a localizacao do registro fotografico.

Como exemplos, podem ser utilizados aplicativos de acesso livre,
como GPS Map Camera, Timestamp Camera ou outros que
disponibilizem funcionalidade equivalente.

Esses registros fortalecem a documentacao da execucao, facilitam
a elaboracdo do relatdrio técnico e auxiliam na demonstracao da efetiva
realizacao das acoes financiadas pelo FUNBEA-RS.



5 Boa gestao e prestacao de contas

A organizacao da prestacdao de contas inicia com o recebimento
dos recursos.

A prestacao de contas é resultado de uma execucdao bem
organizada. Por essa razao, recomenda-se que o Municipio adote, desde
o recebimento dos recursos, procedimentos de organizacao documental
e de registro das informacdes técnicas e financeiras, evitando retrabalho
e reduzindo riscos de inconsisténcias na fase de comprovacao da
execucao.

Cada documento produzido, cada procedimento realizado, cada
pagamento efetuado e cada registro organizado ao longo da execuc¢ao
contribuem para demonstrar a correta aplicacao dos recursos publicos e
o cumprimento dos objetivos do programa.

Mais do que reunir documentos ao final da execu¢dao, a boa
gestdo consiste em produzir, registrar e organizar as informagoes de
forma continua, desde o inicio da utilizagdo dos recursos. Essa pratica
reduz retrabalho, evita a perda de informacdes, fortalece a
transparéncia e proporciona maior seguranca juridica ao Municipio e
aos gestores envolvidos.

Ao adotar uma rotina de organizacao documental e técnica desde
o primeiro dia, a prestacao de contas deixa de ser uma atividade
complexa realizada ao final do projeto e passa a ser a consolidagao
natural de informacgdes produzidas ao longo de toda a execucao.

Em outras palavras: uma boa prestacdao de contas é consequéncia
de uma boa gestao.



6 Encerramento da execucao dos recursos

Antes de elaborar a prestacao de contas, recomenda-se verificar se
todas as acdes previstas foram concluidas e se a documentacao técnica
e financeira encontra-se completa, organizada e pronta para
encaminhamento a Secretaria do Meio Ambiente e Infraestrutura. Para
essa conferéncia final, recomenda-se utilizar o Checklist Orientativo
para Presta¢ao de Contas, constante do Anexo Il deste Guia.

Para fins de analise da prestacao de contas, recomenda-se que a
documentacao apresentada permita demonstrar que:

a) os recursos foram utilizados exclusivamente nas finalidades
autorizadas;

b) houve cumprimento integral do objeto financiado;

c) os procedimentos previstos foram efetivamente realizados e
devidamente comprovados; e

d) os recursos publicos foram aplicados de forma regular,
observando a legislacdao e as normas aplicaveis.

A Secretaria do Meio Ambiente e Infraestrutura mantém, em seu
portal eletronico, informagdes complementares sobre o FUNBEA-RS,
incluindo orientagdes atualizadas, documentos de referéncia e uma
secao de Perguntas e Respostas (FAQ) destinada ao esclarecimento das
duvidas mais frequentes dos Municipios.

Antes de entrar em contato com a equipe da Divisdao de Politicas
Plblicas para Animais (DIPPA), recomenda-se consultar a secao de
Perguntas e Respostas disponivel no Portal da Fauna Doméstica, pois
muitas duvidas operacionais ja se encontram respondidas.

www.sema.rs.gov.br/fauna-domestica

Contato da Divisao de Politicas Publicas para Animais (DIPPA)
El dippa@sema.rs.gov.br
€. (51) 3288-7457




Anexo |
Cadastro dos animais no SinPatinhas

A identificacdo permanente dos animais constitui uma das acdes
financiadas pelo Fundo Estadual de Protecao e Bem-Estar de Animais
Domésticos (FUNBEA-RS) e devera ser realizada de forma integrada a
esterilizacao cirurgica e ao cadastramento no Sistema do Cadastro
Nacional de Animais Domésticos (SinPatinhas).

Assim, para fins de execucao do objeto financiado pelo
FUNBEA-RS, considera-se concluido o atendimento do animal somente
guando forem realizados:

a) a esterilizacao cirurgica;

b) a implantacdo de microchip para identificacdo individual
permanente; e

c) o cadastramento do animal no SinPatinhas.

A definicao do responsavel pelo cadastramento no sistema devera
ser estabelecida pelo Municipio antes do inicio da execu¢ao dos
recursos, podendo essa atribuicao ser realizada diretamente pelo
Municipio ou, quando previsto no instrumento contratual, pela clinica
veterinaria, médico-veterinario ou empresa responsavel pela execucao
dos servicos.

Independentemente da forma de execuc¢ao adotada, compete ao
Municipio assegurar que todos os animais atendidos no ambito do
FUNBEA-RS sejam devidamente cadastrados no SinPatinhas.

Para orientacdes sobre acesso ao sistema, criacdo de usuarios,
cadastramento dos animais, vinculagdo da microchipagem e demais
funcionalidades, recomenda-se a consulta ao material oficial
disponibilizado pelo Ministério do Meio Ambiente e Mudanca do Clima.

https://sinpatinhas.mma.gov.br/login



Anexo Il
Checklist Orientativo para Prestacao de Contas

Antes de encaminhar a prestacao de contas a SEMA, recomenda-se
conferir se o processo contém os documentos previstos na legislacao
aplicavel e, sempre que pertinente, os relacionados neste Checklist.

1) Oficio de encaminhamento

Documento assinado pelo Prefeito Municipal, dirigido a Secretaria
do Meio Ambiente e Infraestrutura, encaminhando formalmente a
prestacdo de contas.

2) Demonstrativo financeiro

Demonstrativo da execucao da receita e da despesa, evidenciando
toda a movimentacao dos recursos recebidos.

3) Relagdo de pagamentos

Relag¢ao contendo, no minimo, a identificacdo do credor, a data do
pagamento, o valor pago e o objeto da despesa.

4) Extratos bancarios

Extrato da conta bancdria especifica desde o recebimento dos
recursos até o ultimo pagamento realizado.

5) Comprovante de eventual devolu¢ao de saldo

Quando houver saldo remanescente nao utilizado, apresentar o
comprovante de recolhimento ao Estado.

6) Portaria de designagao do fiscal

Cépia do ato administrativo que designou o fiscal e o respectivo
suplente responsaveis pelo acompanhamento da execug¢ao dos recursos.



Anexo Il
Checklist Orientativo para Prestacao de Contas

7) Parecer do controle interno

Manifestacao do 6rgao ou da unidade responsavel pelo controle
interno do Municipio acerca da regularidade da aplicacdao dos recursos
transferidos.

Para subsidiar essa analise, recomenda-se disponibilizar ao
controle interno toda a documentacao técnica e financeira da execucao,
incluindo o relatério técnico, os documentos fiscais, os extratos
bancarios, a relagdo de pagamentos e os demais documentos que
compdem a prestacao de contas.

8) Documentos fiscais

Notas fiscais e demais documentos comprobatérios das despesas
realizadas, emitidos em nome do Fundo Municipal de Protecao e
Bem-Estar Animal, utilizando o CNPJ informado no Termo de Adesao e
constante da Portaria SEMA n2 128/2026, devidamente organizados por
ordem cronoldgica.

9) Relatorio técnico

Nos termos do Edital de Habilitagdo SEMA/DBIO n? 01/2026, o
relatério técnico devera conter, no minimo:

a) descricao das atividades realizadas;
b) relacdo dos atendimentos efetuados (quali/quanti);

c) fotografias que evidenciem a execucdo do objeto,
preferencialmente com identificacao georreferenciada.

d) o quantitativo de procedimentos realizados, discriminado por
tipo, com indicacdo do numero de esterilizacdes cirurgicas,
microchipagens e cadastramentos, da identificacdo dos profissionais
envolvidos e de outras informacgdes pertinentes a execucao do objeto.



Anexo Il
Checklist Orientativo para Prestacao de Contas

10) Fotografias

Registros fotograficos que demonstrem a execucdo das acdes
financiadas, preferencialmente contendo data, hora e localizacao
geografica, conforme orientado neste Guia.

11) Declara¢ao de cumprimento do objeto

Conforme previsto no Edital de Habilitacgo SEMA/DBIO n2
01/2026, devera ser apresentada declara¢do formal de cumprimento do
objeto e atingimento dos objetivos propostos, assinada pela autoridade
competente do Municipio.

Essa declaracdao constitui a manifestacao formal do Municipio de
qgue os recursos foram aplicados nas finalidades autorizadas e que o
objeto financiado pelo FUNBEA-RS foi integralmente executado.

12) Relagao dos beneficiarios

Relacao dos animais atendidos durante a execu¢ao do programa,
contendo as informagdes técnicas registradas pelo Municipio,
especialmente aquelas relacionadas aos procedimentos realizados, ao
numero do microchip implantado e ao cadastramento no SinPatinhas,
quando aplicavel.
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