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APRESENTACAO

Este Guia de Execucao de Projetos (GEP), com foco na Transferéncia de
Recursos Financeiros, foi elaborado com a finalidade de orientar, padronizar e
disciplinar os procedimentos aplicaveis a execucéo de projetos apoiados por meio de
Transferéncia de Recursos Financeiros da Fundagdo Amazénia Sustentavel (FAS),
assegurando seguranga juridica, transparéncia e eficiéncia ao processo.

Suas diretrizes aplicam-se as organizagdes parceiras selecionadas por edital
de chamamento publico e simplificado, as areas da FAS responsaveis pela gestao
financeira, transferéncia dos recursos e as equipes da UPPI/SEMA-MT, responsaveis
pela gestdo executiva e técnica de projetos, reforgcando a sinergia na gestdo de
recursos e resultados.

O documento apresenta os critérios, diretrizes e obrigagdes que devem ser
observados pelas instituicbes durante todas as etapas de execugdo dos projetos
apoiados. Os processos sao norteados por principios fundamentais, como a
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade,
transparéncia, integridade, prestacdo de contas (accountability) e conformidade
normativa (compliance).

Este Guia condensa, assim, orientacdes técnicas e financeiras essenciais para
a adequada implementagao, o monitoramento e a prestagado de contas dos recursos
e 0 encerramento de projetos, contribuindo para o uso correto dos valores transferidos
e para o fortalecimento da colaboracdo entre a UPPI/SEMA-MT, a FAS e as
organizagdes parceiras.



GLOSSARIO

Esta secao apresenta definicbes concisas de termos e siglas utilizados ao longo deste
Guia de Execucao de Projetos, com o objetivo de facilitar a compreenséo e padronizar
o entendimento.

1) Accountability: Principio de gestdo que se refere a responsabilidade de
prestar contas e justificar as agbes e decisbes tomadas, garantindo a
transparéncia e a consequéncia pelos resultados.

2) Aquisi¢oes: Processo de obtengao de bens, materiais ou servigos necessarios
para a execugao do projeto, por meio de compra, contratagdo ou outros meios
formais.

3) CLT (Consolidagao das Leis do Trabalho): Legislagao brasileira que regula
as relacdes individuais e coletivas de trabalho.

4) Compliance: Principio de gestdo que se refere a conformidade com leis,
regulamentos, normas internas e externas, e boas praticas aplicaveis.

5) Concedente: No contexto deste guia, refere-se a Fundagdo Amazoénia
Sustentavel (FAS), responsavel pela gestao financeira e repasse de recursos.

6) Conformidade normativa: Aderéncia e observancia as normas, regulamentos
e legislagcdes aplicaveis.

7) Contratagodes: Ato formal pelo qual a Organizagdo Executora estabelece um
vinculo com terceiros (Pessoa Fisica ou Juridica) para a prestagao de servigos
ou fornecimento de bens especificos.

8) Contrapartida: Contribuicdo da Organizagdo Executora para o projeto,
podendo ser financeira, em bens ou servigos, e diretamente vinculada ao objeto
do projeto.

9) Desembolsos: Transferéncias de recursos financeiros realizadas pela FAS a
Organizagdo Executora, conforme cronograma aprovado e condi¢cdes
estabelecidas.

10)Despesas elegiveis: Gastos que sdo considerados validos e passiveis de
serem custeados com recursos do projeto, por estarem diretamente vinculados
as atividades e ao Plano de Trabalho aprovado.

11)Despesas inelegiveis: Gastos que, por sua natureza ou por ndo estarem em
conformidade com as regras do guia e do projeto, ndo podem ser custeados
com recursos do projeto.

12) FAS (Fundagao Amazodnia Sustentavel): Instituicdo responsavel pela gestao
operacional financeira do Programa REM-MT, responsavel pelos repasses,
monitoramento financeiro e analise de prestacdes de contas.

13) Glosas: Impugnagbes ou reprovagcdes de despesas apresentadas na
prestacdo de contas que n&o atendem aos critérios de elegibilidade,
comprovagao ou conformidade. Os valores glosados devem ser devolvidos.

14) GPWEB: Sistema eletronico designado para a gestado, prestacao de contas,
registro e acompanhamento dos projetos relacionados ao Programa REM-MT.
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15) KfW: Banco de desenvolvimento alemao, financiador do Programa REM-MT.

16) GEP (Guia de Execugao de Projetos): Documento normativo que estabelece
as regras e procedimentos para a execugao dos projetos apoiados.

17) MROSC (Marco Regulatério das Organizagcées da Sociedade Civil):
Conjunto de normas estabelecidas pela Lei n°® 13.019/2014, que regulamenta
as parcerias voluntarias entre a administragao publica e as Organizagdes da
Sociedade Civil, por meio de termos de fomento ou colaboracédo, para a
consecucao de finalidades de interesse publico e reciproco.

18) Organizagao Aglutinada: Refere-se a organizagdo que esta agregada,
vinculada ou subordinada a uma organizagdo executora legalmente
constituida, mantendo atuagao alinhada e objetivos comuns com esta.

19) Organizagao Executora: Entidade selecionada por edital de chamamento
publico e simplificado, responsavel pela execugao do projeto e pela aplicagao
dos recursos financeiros transferidos.

20) Plano de Trabalho: Documento que detalha as atividades, metas,
indicadores, cronograma fisico-financeiro e orgamento aprovados para a
execucgao do projeto.

21)Prestacdao de contas: Processo que pode ser parcial ou final, de
responsabilidade da Organizagao Executora comprova a correta aplicagao dos
recursos financeiros, a execugao fisica e o cumprimento dos objetivos do
projeto, mediante analise financeira da FAS e manifestacdo técnica da
UPPI/SEMA-MT.

22) Programa REM-MT (REDD+ para Mato Grosso): Programa de reducédo de
emissdes por desmatamento e degradagéo florestal no estado do Mato Grosso.

23)Remanejamento: Alteracdo no Plano de Trabalho e/ou orgcamento
originalmente aprovado, mediante justificativa e aprovacado formal, que néao
implique alteragdo do objeto, objetivos, escopo, metas ou resultados
pactuados.

24)Rendimentos financeiros: Ganhos obtidos a partir da aplicacdo dos recursos
do projeto em fundos de investimento de baixo risco, que devem ser
incorporados e utilizados para a finalidade do projeto.

25)RPA (Recibo de Pagamento a Auténomo): Documento fiscal utilizado para
formalizar o pagamento a profissionais autbnomos, sem vinculo empregaticio.

26)Salvaguardas socioambientais: Conjunto de principios e medidas de
protecao social, ambiental e de governanca, que devem ser observados na
execugao dos projetos para mitigar riscos e garantir a sustentabilidade das
acoes.

27)Segregacao contabil: Manutencdo de registros contdbeis e conta bancaria
exclusivos para o projeto, garantindo a rastreabilidade e a transparéncia na
gestao dos recursos.

28)TdR (Termo de Referéncia): Documento que descreve detalhadamente o
objeto, objetivos, escopo, metodologia, entregas esperadas e requisitos para a
contratacdo de servigos ou consultorias.



29)UPPI/SEMA-MT (Unidade de Programas e Projetos Internacionais da SEMA-
MT): Unidade responsavel pela gestdao executiva e pelo monitoramento técnico
dos projetos, atuando de forma articulado com a FAS, respeitando as
competéncias especificas de cada institui¢ao.
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1. GOVERNANCA E RESPONSABILIDADES
1.1. Estrutura de Governanga

Considerando a natureza do arranjo institucional, este Guia define, de forma clara e
complementar, as competéncias da UPPI/SEMA-MT, no ambito da gestdo executiva
e técnica, da Fundacdo Amazénia Sustentavel - FAS, na qualidade de entidade
executora e responsavel pela gestao financeira, e das Organizagdes Parceiras, como
executoras das atividades previstas nos projetos.

Esta estrutura de governanga esta fundamentada nos principios da segregacao de
competéncias, da responsabilidade definida, da rastreabilidade dos recursos e da
transparéncia, de modo a assegurar que cada instancia atue estritamente dentro de
seu campo de atribuicdo, evitando sobreposi¢des, conflitos de competéncia ou
lacunas de responsabilidade.

Nesse sentido, a gestao financeira do Projeto é exercida de forma centralizada pela
FAS, a quem compete a definicdo e operacionalizacdo dos fluxos administrativos,
financeiros e de controle, incluindo a adogao de sistemas e instrumentos de gestéao
financeira, em conformidade com suas politicas internas e com as exigéncias dos
financiadores, sem ingeréncia sobre a execucéao técnica.

A UPPI/SEMA-MT cabe a condugdo da gestdo executiva e técnica, com foco no
planejamento, acompanhamento e validagdo dos aspectos fisicos dos projetos, sem
ingeréncia sobre a execugao financeira, com responsabilidade sobre a metodologia de
execucao, a validacdo de produtos técnicos, o cumprimento técnico de metas,
indicadores e entregas.

As Organizagbes Parceiras, por sua vez, atuam na execugao das atividades previstas,
observando integralmente os fluxos, sistemas e normas estabelecidos, estando
sujeitas aos mecanismos de controle, monitoramento e prestagao de contas definidos
neste Guia.

A articulagao entre as partes devera ocorrer de forma coordenada e complementar,
respeitando-se a autonomia e os limites de atuag¢ao de cada instancia, sendo vedada
a pratica de atos que extrapolem as competéncias aqui estabelecidas.

Este arranjo de governancga visa assegurar ndo apenas a eficiéncia na execugao dos
recursos, mas, sobretudo, a sua integridade, legalidade e aderéncia aos padrbes
exigidos pelos financiadores e érgédos de controle, constituindo elemento essencial
para a credibilidade e sustentabilidade do Projeto.
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| - UPPI/SEMA-MT (Gestao Executiva)

Compete a UPPI/SEMA-MT, no amibito dos projetos:

a) planejar, coordenar e acompanhar a execugao fisica dos projetos, sem ingeréncia
sobre a execucao orcamentaria e financeira;

b) elaborar, analisar e validar Termos de Referéncia (TdR), planos, cronogramas e
instrumentos técnicos, observadas as diretrizes orcamentarias previamente
estabelecidas e a viabilidade financeira atestada pela FAS;

c) monitorar a execug¢ao das metas, indicadores e entregas sob a perspectiva técnica,
sem prejuizo do monitoramento financeiro de competéncia exclusiva da FAS;

d) solicitar a liberagcéo de recursos conforme o cronograma aprovado, observado que
os desembolsos somente poderdo ser realizados pela FAS apds aprovagao da
prestacdo de contas correspondente, verificagdo da regularidade financeira e
documental e autorizacdo da UPPI/SEMA-MT quanto a continuidade técnica do
projeto. Na existéncia de pendéncias técnicas, financeiras, documentais ou de
execugao relacionadas ao projeto, o desembolso ficard suspenso até sua
regularizagdo, ndo competindo a UPPI/SEMA-MT executar desembolsos;

e) emitir pareceres técnicos, manifestacbes e recomendagdes sobre a execugao
fisica, o cumprimento de metas, indicadores e entregas dos projetos, cabendo a FAS
observar tais manifestagdes para fins de analise financeira, liberagdo de recursos e
eventuais reprogramacgoes, sem que isso implique ingeréncia da UPPI/SEMA-MT
sobre os procedimentos administrativos e financeiros internos da FAS;

f) abster-se de interferir na definicdo, operagéo ou gestao de sistemas administrativos
e financeiros adotados pela FAS, respeitada a autonomia da entidade executora;

g) atuar de forma articulada com a FAS, sem sobreposicdo ou substituicdo de
competéncias, cabendo a UPPI/SEMA-MT a gestao técnica e executiva dos projetos.

Il - Fundagao Amazoénia Sustentavel — FAS (Gestao Financeira)

Compete a FAS:

a) analisar, acompanhar e monitorar a execugao orcamentaria e financeira, com
autonomia administrativa, operacional e deciséria no ambito de sua competéncia
financeira, contabil e de conformidade;

b) autorizar e efetuar desembolsos, observados os instrumentos aprovados e a
disponibilidade orgamentaria, aprovagdo das prestagdes de contas cabiveis e a
autorizagcdo da UPPI/SEMA-MT quanto a continuidade técnica do projeto, sendo vedada
interferéncia externa nos procedimentos internos de execucgao financeira da FAS;

c) realizar o monitoramento financeiro, orgamentario e documental da execugéo dos
projetos, inclusive quanto a compatibilidade entre despesas, instrumentos aprovados,
prestacbes de contas, cronogramas financeiros e evidéncias de execugao
apresentadas, para fins de liberagao de recursos e reprogramacgdes, sem avaliagéao
de mérito técnico das metas, indicadores e entregas, cuja competéncia cabe a
UPPI/SEMA-MT;
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d) assegurar a legalidade, a conformidade e a rastreabilidade dos recursos,
respondendo pelos controles internos e pela governanga financeira dos projetos do
Programa;

e) definir, implementar e operar os sistemas administrativos, financeiros e de controle
utilizados na execugdo do Programa, incluindo a escolha de ferramentas,
metodologias e fluxos de natureza financeira, conforme suas politicas internas e
melhores praticas;

f) manter registros contabeis e financeiros completos, auditaveis e aderentes as
normas aplicaveis;

g) analisar e julgar as prestagdes de contas financeiras, com base em critérios
técnicos e normativos proprios, podendo solicitar complementagdes ou ajustes;

h) atender as demandas dos 6rgaos de controle interno e externo, auditorias e
financiadores, no que se refere a gestéo financeira.

i) propor ajustes orgcamentarios, reprogramacdes e medidas corretivas, sempre que
necessario a boa execucao financeira do Programa.

lll - Organizagao Executora

Compete a Organizacao Executora:

a) executar o projeto conforme o Plano de Trabalho aprovado, observando
integralmente as diretrizes técnicas da UPPI e as normas administrativas, financeiras
e operacionais estabelecidas pela FAS;

b) manter segregacéo contabil e conta bancaria exclusiva, vedada a movimentagao
de recursos fora dos fluxos e instrumentos definidos pela FAS;

c) registrar, organizar e enviar documentos e informagdes pelo sistema GPWEB para
gestao do Programa, sendo vedado o uso de sistemas paralelos ndo autorizados para
fins de controle, prestacao de contas ou validagao de informacgdes;

d) comprovar a execucao fisica e financeira, mediante documentacédo idonea,
rastreavel e aderente as exigéncias da FAS e dos financiadores;

€) cumprir prazos, normas e obrigagdes contratuais, incluindo politicas de aquisigdes,
compliance, integridade e salvaguardas aplicaveis ao Programa;

f) submeter-se aos processos de analise, validagao e aprovagao da FAS para fins de
desembolso, prestagdo de contas e eventuais reprogramacgodes, alteragdes no Plano
de Trabalho, ndo possuindo autonomia para alterar atividades e/ou decisdo sobre uso
de recursos fora dos parametros aprovados;

g) permitir e facilitar o acesso da FAS, da UPPI, dos financiadores e de 6rgaos de
controle a documentos, sistemas, instalagdes e informacodes relacionadas ao projeto,
para fins de monitoramento, auditoria e avaliagao;

h) adotar medidas corretivas e atender as recomendagdes emitidas pela FAS e pela
UPPI, no ambito de suas respectivas competéncias;

i) abster-se de assumir compromissos financeiros, técnicos ou obrigagdes em nome
do Programa sem a devida previsao no Plano de Trabalho, e sem autorizagao prévia
da UPPI/SEMA-MT da FAS.
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1.2 Finalidade, Escopo e Principios

Finalidade: estabelecer normas, procedimentos e responsabilidades relativos ao
planejamento, execucgéao técnica e financeira, aquisi¢des, contratagcdes, desembolsos,
prestacéo de contas, monitoramento, avaliagdo e comunicagao dos projetos apoiados,
assegurando a adequada segregacao de competéncias, a integridade dos processos
e a conformidade com os instrumentos pactuados com os financiadores.

Escopo: aplica-se a todas as etapas do ciclo de vida de projetos, desde a selecéo e
contratacdo até a conclusdo fisica e o encerramento financeiro, incluindo
remanejamentos orgamentarios, elegibilidade de despesas, uso de rendimentos
financeiros e eventuais reprogramacoes, observadas as competéncias especificas de
cada instancia de governanca.

Principios norteadores:

| — Legalidade e conformidade normativa, com observancia das legislacdes
aplicaveis, em especial a Lei n® 13.019/2014 (MROSC), bem como dos instrumentos
firmados com os financiadores;

II — Segregacao de competéncias, segregacao contabil e rastreabilidade,
assegurando a clara delimitacdo de responsabilidades entre as instancias de
governanga e a plena auditabilidade dos atos e registros;

IIl — Centralizagcado da gestao financeira, competindo exclusivamente a FAS a
execugao, controle e operacionalizagédo dos recursos financeiros do Projeto;

IV — Transparéncia e controle, mediante registro obrigatério dos atos em sistemas
definidos pela FAS e disponibilizagdo de informagdes aos 6rgaos competentes e
financiadores;

V — Eficiéncia, economicidade, foco em resultados e atendimento aos prazos,
orientando a execucao dos projetos com base em critérios técnicos e de boa gestao.
VI — Nao ingeréncia entre instancias, vedada a atuacao de qualquer parte fora de
sua esfera de competéncia definida neste GEP.

1.3 Salvaguardas

A execugao dos projetos devera observar integralmente as salvaguardas
socioambientais aplicaveis ao Programa REM-MT, conforme normas, diretrizes e
instrumentos vigentes do Programa e dos financiadores.

A observancia das salvaguardas constitui condicdo obrigatéria para a
elegibilidade de despesas, realizagdo de contratagbes e liberagdo de recursos
financeiros, cabendo a Organizagao Executora assegurar sua aplicagao durante toda
a execugao do projeto.

E vedada a realizacao de atividades, despesas ou contratacdes que violem tais
salvaguardas, cabendo a Organizagao Executora assegurar sua observancia durante
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toda a execugao do projeto, sem prejuizo das responsabilidades previstas no
instrumento contratual.
Para mais informacdes acesse: https://rem.sema.mt.gov.br/salvaguardas/

2. DOCUMENTOS DO PROJETO
A formalizagdo da parceria e o inicio da execugcdo do projeto estdo
condicionados ao atendimento das seguintes condigdes iniciais:

| — Condig6es Preliminares
1. conclusdo do processo seletivo, com divulgagdo oficial dos projetos
selecionados;
2. formalizagcdo da contratacdo, mediante envio e validagdo da documentagao de
habilitacdo institucional.

Il - Documentacgao Institucional Obrigatéria da Organizacao Executora

A Organizacdo Executora devera encaminhar a Fundagdo Amazbnia
Sustentavel (FAS) os seguintes documentos:

a) Cartao do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ), contendo o Quadro
de Sécios e Administradores (QSA);

b) ato constitutivo, estatuto ou contrato social, com a ultima alteragao
devidamente registrada, acompanhado da ata de eleicdo ou designagdo dos
representantes legais, quando aplicavel,

c) cbpia da cédula de identidade e do CPF do(s) administrador(es) ou
representante(s) legal(is);

d) comprovante de endere¢co atualizado do(s) administrador(es) ou
representante(s) legal(is);

e) comprovante de inscrigao e situacao cadastral do CNPJ atualizado;

f) certidao negativa de débitos municipais;

g) certiddo negativa de débitos estaduais;

h) certiddo conjunta negativa de débitos relativos a tributos federais e a Divida
Ativa da Unido (PGFN);

i) certificado de regularidade do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo
(CRF/FGTS);

j) certiddo negativa de débitos trabalhistas (CNDT);

k) inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal, conforme a
natureza do objeto:

i. estadual, quando se tratar de fornecimento de produtos sujeitos ao
ICMS;
ii. municipal, quando se tratar de prestagao de servigos sujeitos ao ISS.

Sempre que houver atualizagdo ou modificagdo nos documentos durante a
vigéncia do contrato, encaminhar a documentagdo atualizada para o e-mail:
remmt@fas-amazonia.org, por exemplo, quando houver: mudanga de enderego, nova
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eleicdo de diretoria, atualizagdo de estatuto, alteragdo dos representantes legais,
entre outros.

lll - Dados Bancarios da Conta Exclusiva do Projeto da Organizagao Executora
A Organizacao Executora devera informar os dados da conta bancaria exclusiva do
projeto, contendo, no minimo:

a) titularidade da conta;

b) nome do banco e da agéncia bancaria;

C) numero da conta corrente;

d) primeiro extrato bancario disponivel apds a abertura da conta, demonstrando
saldo zero;

e) autorizagao para acesso a consulta online da conta exclusiva pela equipe de
projetos da FAS;

f) nome e contatos do(a) Coordenador(a) do Projeto da Organizagdo Executora
e do(a) Coordenador(a) Financeiro da Organizagdo Executora, conforme dados
cadastrais anexados ao contrato.

IV — Documentos Técnicos e Operacionais

1. Plano de Trabalho (ver quadro Tabela: Composi¢cdo Or¢gamentaria do Plano de
Trabalho), planilhas orgamentarias e de execucgéo fisica e financeira, bem como
demais anexos devidamente aprovados;

2. comunicagao oficial por meio de correio eletronico institucional indicado;

3. cadastro e utilizagao obrigatéria do sistema designado para gestao do projeto:
GPWEB;

4. Termo de Abertura do Projeto (TAP), a ser emitido apds a formalizagédo da
parceria pela FAS;

5. Termo de Encerramento do Projeto (TEP), a ser emitido apds a conclusao das
atividades, validagcao técnica da UPPI/SEMA-MT e a aprovacao da Prestacgao
de Contas PELA fas.

6. Relatdrios técnicos e financeiros trimestrais, semestrais e anuais.

Nota: Podera ser solicitada documentagcao complementar, conforme a natureza do
projeto, especificidades do objeto ou exigéncias legais e institucionais aplicaveis.

3. GESTAO FINANCEIRA

3.1 Fluxo de Transferéncia dos Recursos Financeiros - Execuc¢ao Indireta.

A transferéncia dos recursos financeiros observara o cronograma aprovado no
Plano de Trabalho e as condi¢des estabelecidas no instrumento contratual, estando
condicionados ao cumprimento das exigéncias técnicas e financeiras previstas neste
Guia.

Por "instrumento contratual" entende-se o documento formal que estabelece a
parceria entre a FAS e a Organizacdo Executora, como um Termo de Convénio,
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Contrato de Repasse, Termo de Colaboragdo ou documento equivalente, assinado
pelas partes e que rege as especificidades da execugao do projeto.

| — Transferéncia de Recursos Inicial: O primeiro desembolso podera corresponder
até 30% (trinta por cento) do valor global do projeto, apds a assinatura do instrumento
contratual e a validagao da documentacao de habilitagao;

Il — Transferéncia de Recursos Intermediarios: Além do primeiro desembolso, os
demais desembolsos serao realizados planejados com no minimo 3 (trés) parcelas, ja
incluido o primeiro desembolso, conforme o cronograma financeiro e Plano de
Trabalho aprovados, condicionados cumulativamente:
a) a aprovacgao da prestagao de contas parcial;
b) @ comprovagdo da execugcdo minima de 80 % (oitenta por cento) do total de
recursos das parcelas anteriormente recebidas, tanto sob o0 aspecto financeiro quanto
execugao técnica, aferida com base nas atividades, metas, produtos ou entregas
previstas no Plano de Trabalho e validada pela UPPI/SEMA-MT;
c) a inexisténcia de pendéncias relativas a parcelas anteriores provenientes de
prestacdes de contas com ressalvas ou nao realizadas, ou ndo aprovadas, ou a outros
instrumentos firmados com a FAS;

O nédo atendimento a qualquer das condi¢bes acima podera resultar no
adiamento ou na suspensdo do desembolso subsequente, até a regularizagdo das
pendéncias identificadas.

3.2 Suspensao de desembolsos
A FAS podera suspender, total ou parcialmente, os desembolsos financeiros
nas seguintes hipoteses:

| — realizagao de despesas nao previstas no Plano de Trabalho aprovado, sem
justificativa técnica formal e sem autorizacao prévia da UPPI/SEMA-MT e da FAS;

Il — atraso no envio, inconsisténcia, incompletude ou reprovacao da prestagao
de contas;

[l — movimentagao da conta bancaria exclusiva do projeto em desacordo com
as disposicoes deste Guia;

IV — aquisigbes ou contratagdes realizadas em desacordo com o0s
procedimentos e critérios estabelecidos.

V — O descumprimento de metas, entregas, atividades, salvaguardas ou
condicbes técnicas essenciais do projeto, quando formalmente apontado pela
UPPI/SEMA-MT.

A suspensao de desembolsos constitui medida de controle e ndo exime a
Organizagdo Executora da obrigagdo de sanar as irregularidades apontadas, sob
pena de aplicagdao das demais medidas previstas no instrumento contratual.

16



3.3Uso dos recursos

Os recursos financeiros deverao ser utilizados exclusivamente para as finalidades
previstas no Projeto e no Plano de Trabalho aprovados, respeitado o periodo de
vigéncia do Contrato assinado.

S&o diretrizes obrigatorias para a utilizagdo dos recursos:

| — os pagamentos deverdo ser realizados exclusivamente mediante
documentos fiscais validos, emitidos em conformidade com a legislacao vigente e em
nome da Organizagao Executora ou do projeto;

Il — as despesas deverao ser registradas em regime de caixa, sendo admitidos
apenas valores efetivamente pagos;

[l — deverao ser observados rigorosamente os prazos de pagamento de
boletos, guias de recolhimento, taxas e demais obrigagdes financeiras a fim de evitar
a incidéncia de multas, juros ou encargos adicionais;

IV — toda a documentagcdo comprobatéria devera ser organizada e arquivada
conforme as praticas contabeis usuais, pelo prazo minimo de 5 (cinco) anos apés o
encerramento do projeto, ou por periodo superior, se exigido por norma legal ou
contratual.

O cumprimento dessas diretrizes é essencial para assegurar a rastreabilidade
dos recursos e a aprovagao da prestagao de contas, reduzindo o risco de glosas e
devolucgoes.

3.3.1 Contratagao de Pessoal

A responsabilidade pela contratagdo de pessoal vinculado ao projeto €
exclusiva da Organizagdo Executora, no ambito das transferéncias de recursos,
devendo ser integralmente observada a legislagao trabalhista, previdenciaria e fiscal
vigente, bem como a estrita vinculagao as atividades e metas previstas no Plano de
Trabalho previamente aprovado.

As relagdes de trabalho caracterizadas por habitualidade, subordinacgao,
pessoalidade e onerosidade deverdo ser formalizadas por meio de contrato regido
pela Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT).

3.3.2 Saldo Remanescente

Na hipotese de existéncia de saldo remanescente apds a execugao das
despesas previstas no Plano de Trabalho, o referido saldo podera, excepcionalmente,
ser utilizado para outras finalidades compativeis com o escopo e objeto do instrumento
contratual, desde que previamente aprovado pela UPPI, observadas as normas e
orientagcdes aplicaveis, posteriormente validada pela FAS quanto viabilidade
financeira, observadas as normas e orientagdes aplicaveis.

Somente apds a aprovacdo da prestacdo de contas final e ndo havendo
autorizacdo para a utilizacdo do saldo, os recursos remanescentes deverdao ser
devolvidos a FAS ao término da vigéncia do contrato, observados os prazos,
procedimentos e orientagcdes estabelecidos.
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3.4Contrapartida da Organizagao Executora

A Organizagao Executora devera aportar contrapartida de no minimo 10% (dez por
cento) do valor total do projeto, podendo ser composta por recursos financeiros, bens
e/ou servigos, desde que diretamente vinculados ao objeto, ao escopo e as atividades
previstas no Plano de Trabalho aprovado.

A contrapartida devera estar expressamente prevista no Plano de Trabalho, ser
mensuravel com base em critérios objetivos e valores de mercado e comprovada
documentalmente no ambito da prestacdo de contas, observadas as regras de
controle, monitoramento e transparéncia aplicaveis a execugéao financeira do projeto.

Categoria de . Critério de Comprovagao
. Descrigao Exemplos aderentes = .
Contrapartida mensuragao minima
Pagamento de
Recursos despesas
proprios operacionais; custeio Valor Comprovante de
. . aplicados de atividades . pagamento; extrato
Financeira . . efetivamente - )
diretamente na previstas; bancario; nota fiscal
~ ~ desembolsado i
execugao do complementagao de ou recibo
projeto contratos ou servigos
do projeto
L Equipamentos
Bens moveis, . q P , )
. técnicos; veiculos; Valor de Nota fiscal; termo
equipamentos, N
. computadores; mercado ou valor de cessao;
materiais ou . s ~
Bens . materiais de consumo contabil declaracao de
infraestrutura . ~ . . S
utilizados no duraveis; cessdo de || proporcional ao || disponibilizagéo;
. salas, galpbes ou periodo de uso || registro patrimonial
projeto .
laboratorios
Servigos técnicos,|| Horas técnicas de
o eriacionais ou || equipe propria; apoio Valor de Folha de
P o . auip p ) P ; P mercado ou pagamento ou
. administrativos administrativo; .
Servigos A o ) custo contrato; planilha
necessarios a logistica; servicos .
~ . proporcional por ||de horas; ato formal
execugao do especializados . . ~
; . ) hora ou atividade de designagao
projeto vinculados ao objeto

Nao sera admitida como contrapartida a utilizagao de bens, servigos ou
recursos financeiros provenientes de outros projetos ou de quaisquer outras
fontes de financiamento, sendo vedada a realizagido de despesas com
sobreposi¢cao ou cruzamento entre projetos.

Todos os bens, servigos e despesas executados no ambito do instrumento deverao
estar exclusivamente vinculados ao objeto, ao escopo, as atividades e as metas
previstas no Plano de Trabalho aprovado, bem como restritos ao periodo de vigéncia
do instrumento, sendo vedada qualquer forma de dupla contagem, compartilhamento
ou aproveitamento cruzado de despesas.

A Organizagdo Executora devera assegurar a segregagao contabil, bancaria e
documental dos recursos, mediante a utilizacdo de conta bancaria especifica, centro
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de custo proprio, documentacgao fiscal vinculada ao instrumento e registros contabeis
individualizados, de forma a permitir a plena identificagdo da origem, destinacgéo,
periodo de utilizagao e vinculagao das despesas ao Plano de Trabalho aprovado.

O nao cumprimento da contrapartida prevista implicara glosa proporcional e
podera ensejar outras medidas previstas no instrumento contratual.

3.5Rendimentos Financeiros

Os recursos financeiros do projeto deverao ser mantidos em conta bancaria
exclusiva, devendo, quando nao utilizados imediatamente, ser aplicados pela
Organizagao Executora em fundos de curto prazo, de renda fixa, com resgate diario,
liquidez imediata e baixo risco, cujos rendimentos comporao os recursos do Projeto.

Os rendimentos oriundos dessas aplicacbes financeiras destinam-se
exclusivamente ao objeto do projeto e submetem-se as mesmas regras elegibilidade,
comprovacao, autorizacao e prestacao de contas aplicaveis aos recursos transferidos.

| — As aplicagdes financeiras deverao estar obrigatoriamente vinculadas a conta
bancaria do projeto, assegurando a rastreabilidade, a transparéncia e a movimentagao
exclusiva dos recursos;

Il — Os rendimentos auferidos serao destinados, prioritariamente, ao pagamento
das despesas bancarias da conta corrente do Projeto, inclusive tarifas e encargos
financeiros;

Il — A cada prestagao de contas, a Organizagdo Executora devera informar o
montante dos rendimentos liquidos apurados até o fechamento do periodo.

IV — Excepcionalmente, o prazo previsto no inciso anterior podera ser flexibilizado
exclusivamente quando devidamente justificado, em razdo da necessidade
comprovada de continuidade da execucédo do objeto do projeto, sem prejuizo do
cronograma de encerramento financeiro, desde que haja autorizagdo prévia e
expressa da UPPI/SEMA-MT e validacao formal da FAS, néo se caracterizando a
excegao como direito automatico;

VI — Eventual proposta de utilizacdo de saldo remanescente dos rendimentos
financeiros, apds o atendimento das prioridades previstas neste item, devera ser
formalmente submetida a analise e aprovacao da UPPI/SEMA-MT e a validagao da
FAS, observada a compatibilidade com o objeto e o0 escopo do projeto.

Sancgoes

O descumprimento das disposicoes relativas a aplicacdo financeira dos
recursos e a destinagcdo dos rendimentos, incluindo a realizagado de aplicagbes em
desacordo com as condi¢des estabelecidas neste instrumento, a ndo observancia dos
prazos definidos, ou a utilizagado dos rendimentos sem a devida autorizagao, configura
irregularidade na execugéo financeira do projeto, sujeitando a Organizagao Executora
a glosa das despesas correspondentes, a devolugdo dos valores indevidamente
utilizados, sem prejuizo da adogéo de outras medidas administrativas, contratuais ou
legais cabiveis, conforme a gravidade da infracao.
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4. REMANEJAMENTOS: ORCAMENTOS E PLANO DE TRABALHO

O remanejamento de recursos consiste na alteragao do Plano de Trabalho e/ou
do orgcamento originalmente aprovado, motivada por imprevistos, necessidades
devidamente justificadas, ajustes operacionais ou economias verificadas durante a
execucgao do projeto, desde que preservados o objeto geral, a finalidade, a coeréncia
técnica e os resultados esperados do projeto aprovado, desde que ndo implique
alteracao do objeto, dos objetivos, do escopo, das metas ou dos resultados pactuados.

Todo remanejamento esta condicionado a solicitagdo prévia, a analise técnica
e a aprovagdao formal da UPPI/SEMA-MT e FAS, devendo ser realizado
exclusivamente por meio do sistema eletrénico oficial designado para a gestdo dos
projetos.

E expressamente vedado iniciar qualquer execucdo, aquisicdo, contratacdo ou
utilizacao de bens, insumos ou servigos ou atividades decorrentes do remanejamento
antes da aprovacéao formal da UPPI/SEMA-MT e da FAS.

4.1. Diretrizes Gerais para Remanejamento

| — Os remanejamentos de recursos poderao ocorrer entre tarefas, atividades,
objetivos e categorias de despesa do mesmo projeto, desde que preservados o objeto
geral, a finalidade, a coeréncia técnica, os resultados esperados e o valor global
originalmente aprovado no Plano de Trabalho;

Il — Como regra geral, os remanejamentos entre categorias de despesa
poderdo ser realizados até o limite acumulado de 15% (quinze por cento) do valor
originalmente aprovado para a categoria impactada, ressalvadas as hipéteses de
economia verificada, parcerias, doagdes, cessdes, apoios institucionais ou outras
situagdes devidamente justificadas e aprovadas

[l — O remanejamento devera preservar a neutralidade orgamentaria do projeto,
nao podendo aumentar o valor global aprovado nem comprometer despesas
obrigatérias, essenciais, trabalhistas, tributarias, de prestacdo de contas, de
salvaguardas ou de encerramento

IV — A despesa, atividade, tarefa, insumo, bem ou servigo objeto de
remanejamento somente podera ser executado ou utilizado ap6s aprovagéao formal da
UPPI/SEMA-MT e da FAS.

V — O remanejamento ndo podera descaracterizar o projeto aprovado, alterar
seu objeto geral, modificar sua finalidade principal ou incluir despesas vedadas por
este Manual, pelo edital ou pelo instrumento contratual.

4.2. Solicitagao de Remanejamentos e Alteragoes

As solicitagées de remanejamento deverao ser formalizadas pela Organizagao
Executora, acompanhadas de justificativa técnica e orcamentaria clara e detalhada,
demonstrando, obrigatoriamente, quando aplicavel:
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| — a motivagdo da alteragcao ajuste operacional, parceria, doagao, cessao,
apoio institucional ou a economia verificada;

Il — a indicagdo da compatibilidade com o objeto, resultado esperado, atividade,
tarefa e a categoria de despesa de origem e de destino dos recursos, e os
resultados esperados do projeto;

lIl - a compatibilidade do remanejamento com o objeto geral, a finalidade, o
escopo e os resultados esperados do projeto;

IV — a inexisténcia de prejuizos a execugdo das atividades originalmente
aprovadas ou, quando houver alteragdo, a justificativa técnica para sua
adequacgao fisica e financeira;
V — a manutencédo da economicidade, da boa gestao, da rastreabilidade dos
recursos e da conformidade com as regras de elegibilidade de despesas;

VI — o valor total a ser remanejado e a memdéria de calculo correspondente, com
as informacgdes da origem e o destino do recurso e o valor total a ser
remanejado.

As solicitagdes serao analisadas tecnicamente pela UPPI/SEMA-MT e
financeiramente pela FAS, podendo ser aprovadas, indeferidas ou devolvidas para
ajustes, conforme a compatibilidade técnica, a disponibilidade orgamentaria, a
elegibilidade das despesas e a conformidade documental.

A execucao de despesas decorrentes de remanejamento sem aprovagao
prévia caracteriza descumprimento contratual, sujeitando-se a glosa, a
devolugéao dos recursos e a outras medidas administrativas cabiveis.

4.3. Tipos de Despesas Passiveis de Remanejamento

Poderdo ser objeto de remanejamento, mediante solicitacdo prévia da
Organizagao Executora e aprovagao técnica formal da UPPI/SEMA-MT e FAS, as
seguintes categorias de despesa:

| — Diarias;

Il — Passagens;

[l — Bens;

IV - Materiais de consumo;

V — Servigos de Terceiros (Pessoa Fisica e Pessoa Juridica);

VI — Consultorias;

VIl — Obras e Reformas;

VIII - Salarios, encargos e beneficios;

IX — Custos Administrativos ou Despesas Indiretas, observados os limites

aplicaveis.

O remanejamento envolvendo diarias, passagens, bens, obras e reformas,
salarios, encargos, beneficios ou custos administrativos dependera de justificativa
especifica, demonstracdo de necessidade e analise reforcada quanto a elegibilidade,
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razoabilidade, disponibilidade orgamentaria e vinculagéo ao projeto, conforme Plano
de Trabalho vigente.

4.4. Remanejamento Decorrente de Economia Verificada

Excepcionalmente, podera ser autorizado o remanejamento de recursos entre
linhas de despesa distintas, desde que decorrente de economia comprovadamente
verificada na execucdo de determinada atividade, aquisicdo ou contratacéo,
observadas cumulativamente as seguintes condi¢des:

| — a economia devera ser demonstrada por documentacéo idonea, tais como
processo de contratagdo concluido, cotagdes, termo de doacgado, termo de
cessao, declaracao de parceria, comprovante de apoio institucional, revisdo de
custos ou outro documento equivalente;

Il — o recurso economizado podera ser redirecionado para outro objetivo,
resultado esperado, atividade, tarefa ou categoria de despesa do mesmo
projeto, desde que mantida a compatibilidade com o objeto geral, a finalidade
e os resultados esperados;

[l — o remanejamento ndao podera descaracterizar o projeto aprovado, alterar
sua finalidade principal ou incluir despesas inelegiveis;

IV — o remanejamento n&o podera implicar aumento do valor global
originalmente aprovado do projeto, nem comprometer despesas obrigatdrias ou
essenciais, trabalhistas, tributarias, de salvaguardas, de prestagdo de contas
ou de encerramento;

V — o remanejamento estara sujeito a analise técnica e aprovagéo técnica
formal da UPPI/SEMA-MT e a validacéao financeira da FAS, antes da execugao
da nova despesa.

A autorizacdo de remanejamento com base em economia verificada nao
constitui direito automatico, devendo ser avaliada caso a caso, conforme a justificativa
apresentada, a aderéncia técnica ao projeto, a disponibilidade or¢camentaria, a
elegibilidade da despesa e das diretrizes de gestdo, controle e conformidade
aplicaveis ao projeto.

4.5. Limites e Vedagoes ao Remanejamento

N&o serado autorizados remanejamentos que impliquem:

| — Na alteracao do objeto geral ou da finalidade principal do projeto

Il — Na inclusdo de despesas inelegiveis, vedadas ou incompativeis com este
guia, com o edital ou com o instrumento contratual;

[l — No aumento do valor global aprovado para o projeto;

IV — No comprometimento de despesas obrigatérias, essenciais, trabalhistas,
tributarias, de salvaguardas, de prestacao de contas ou de encerramento;

V — Na execucao de atividade, aquisi¢do, contratacdo ou despesa sem
aprovacao prévia da UPPI/SEMA-MT e validagao financeira da FAS
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VI — Na descaracterizagdo dos objetivos, resultados esperados ou beneficios
previstos para o publico-alvo do projeto.

O remanejamento de recursos originalmente previstos para diarias, passagens
e bens podera ser autorizado, desde que devidamente justificado, compativel com o
projeto e aprovado previamente pela UPPI/SEMA-MT e pela FAS, no ambito de suas
respectivas competéncias

O uso de qualquer recurso, insumo, bem, servigo, atividade ou despesa
decorrente de remanejamento sem aprovagao formal da UPPI/SEMA-MT e validagao
financeira da FAS néao sera reconhecido para fins de prestagéao de contas, sujeitando-
se a glosa e a devolugao dos valores correspondentes

5. CATEGORIAS DE DESPESAS

S&o0 consideradas despesas elegiveis aquelas diretamente vinculadas a
execugao do projeto, compativeis com o Plano de Trabalho aprovado, realizadas
durante a vigéncia contratual, e em conformidade com as normas deste Guia e com a
legislagao vigente.

5.1. Categorias de Despesas Elegiveis
Constituem despesas elegiveis, desde que previstas no Plano de Trabalho:

—

Diarias;

Passagens;

Bens;

Material de Consumo;

Servicos de Terceiros (Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica);
Consultorias (Pessoa Fisica e Pessoa Juridica);

Obras e Reformas;

Salarios, encargos e beneficios do pessoal diretamente vinculado a
execucgao do projeto;

Custos administrativos (overhead) vinculados a gestao do projeto.

0 ~NO O WN
N N N N N N N N

©
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5.1.1 Diarias

Compreende despesas com alimentacao, hospedagem e deslocamentos locais
necessarios a execugao das atividades do projeto, observando as regras e limites
aplicaveis.

1) As despesas com diarias deverao estar expressamente previstas no Plano de
Trabalho aprovado e vinculadas exclusivamente a execugao das atividades do
projeto. Os valores das diarias deverao ser fixados, calculados e pagos em
conformidade com o decreto vigente do Estado de Mato Grosso, observados
os limites, critérios e condi¢des nele estabelecidos.
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2) As diarias destinam-se a cobertura de despesas com alimentagao,

hospedagem e deslocamento, sendo vedada sua utilizagao para fins diversos;

E vedado o pagamento de didrias a pessoas nao vinculadas formalmente & execugéo
do projeto;

5.1.2 Passagens
Nacionais, incluindo modais aéreo, terrestre e fluvial, desde que relacionadas
as atividades previstas no Plano de Trabalho.

1) A aquisicdo de passagens nacionais, aéreas, terrestres ou fluviais, devera estar
prevista no Plano de Trabalho aprovado e vinculada a atividades essenciais do
projeto;

2) E vedada a aquisicdo de passagens para fins pessoais, administrativos
genéricos ou n&o relacionados diretamente as atividades do projeto;

5.1.3. Bens
Mobiliario, maquinario, veiculos, embarcacdes e equipamentos necessarios a
execucgao do projeto.

1) A aquisicao de bens permanentes devera estar prevista no Plano de Trabalho
aprovado e justificada em func¢do das atividades do projeto;

2) Os bens adquiridos deveréo ser utilizados exclusivamente para fins do projeto,
observadas as regras de: guarda, controle e destinagéao;

a) Guarda: o bem deve ser mantido em local adequado, preservado e sob
responsabilidade definida (ndo pode “sumir” nem ser usado de qualquer
forma).

b) Controle: o bem deve ser identificado e registrado (ex.: inventario, numero
de patriménio, responsavel pelo uso).

c) Destinagao: ao final do projeto, o bem devera receber a destinacao prevista
nas regras, podendo incluir, devolugdo, manutengado, incorporagdo ao
patrimdnio da instituig&do, vinculada a finalidade do projeto, ndo podendo ser
usados para fins pessoais e/ou ndo autorizados.

5.1.4. Materiais de Consumo
Inclui material de escritorio, material de construgdo para pequenos servicos,
combustivel, fotocopias, embalagens e despesas com manutengao de equipamentos
de informatica e infraestrutura.
1) Sé&o considerados custos de material de consumo aqueles necessarios ao
funcionamento e a execugao das atividades previstas no projeto;
2) Esses custos deverao estar diretamente relacionados as agdes previstas no
Plano de Trabalho aprovado;
3) E vedada a utilizacdo de recursos do projeto para custear despesas
administrativas institucionais permanentes, como por exemplo aluguel,
energia elétrica, agua, internet, entre outros.
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5.1.5. Servigcos de Terceiros (Pessoa Fisica e Pessoa Juridica)

Contratacao de servicos de natureza diversa, como assisténcia técnica,
assessoria juridica/contabil ou servigos operacionais especificos (ex: cozinheiros,
barqueiros, guias, mateiros), ndo caracterizando vinculo empregaticio.

Para fins deste guia, considera-se servigo de terceiro a contratagéo de atividade
operacional, logistica, administrativa ou de apoio a execugéo, com escopo delimitado
e sem producado intelectual especializada como entrega principal. Servigos que
envolvam diagnostico, metodologia, parecer, estudo, plano, capacitagao
especializada, relatorio técnico ou produto intelectual estratégico deverdo ser
classificados como consultoria.

1) As despesas com servigcos de terceiros somente serdao consideradas elegiveis
quando previstas no Plano de Trabalho aprovado, a contratacdo devera
observar integralmente os procedimentos estabelecidos no Capitulo 6 —
Aquisicdes e Contratagdes, incluindo a elaboragédo de Termo de Referéncia,
critérios de selecao e formalizagao contratual.

2) O pagamento estara condicionado a comprovagao da entrega dos produtos e
resultados previstos no Termo de Referéncia e no contrato.

3) A contratacado de pessoa fisica devera ser previamente autorizada pela FAS.
Para tanto, a organizacdo executora devera encaminhar justificativa para
adocgao dessa modalidade, bem como documento fiscal apropriado e guias de
recolhimento dos tributos e retencdes incidentes. O pagamento somente
podera ser realizado apds autorizacdo da FAS, sendo que a auséncia de
autorizagao prévia podera resultar na glosa da despesa.

5.1.6. Consultorias Pessoa Fisica e Pessoa Juridica

Contratacao de servigos técnicos especializados e estratégicos, prestados por
Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica, destinados ao apoio a execugao de atividades
técnicas ou estratégicas do projeto. As despesas com servigos de consultoria somente
serao consideradas elegiveis quando expressamente previstas no Plano de Trabalho
aprovado.

1) A contratagéo de consultorias devera observar integralmente os procedimentos
estabelecidos no Capitulo 6 — Aquisicdes e Contratagdes, incluindo a
elaboracdo de Termo de Referéncia, critérios de selegcdo e formalizagao
contratual.

2) Conforme disposto no Capitulo 4 — Remanejamentos, os recursos destinados
a categoria de consultorias sdo passiveis de remanejamento dentro do limite
de 15% do valor originalmente aprovado para a categoria, mediante aprovagao
formal.

3) O pagamento estara condicionado a comprovagao da entrega dos produtos e
resultados previstos no Termo de Referéncia e no contrato.
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5.1.7. Obras e Reformas
Construgdes e reformas, condicionadas a comprovagao da titularidade legal da
area e a apresentacgao da licenga ambiental emitida pelo 6rgao competente, quando
aplicavel. Todas as despesas com obras, construgdes ou reformas somente seréo
elegiveis quando previstas no Plano de Trabalho aprovado;
1) E obrigatdria a comprovagao da titularidade legal da area e a apresentacéo da
licenga ambiental emitida pelo 6rgdo competente, quando aplicavel;
2) A execugdo de obras devera observar a legislagdo vigente e as normas
técnicas pertinentes.

5.1.8. Salarios, encargos e beneficios
Considera-se remuneragao, beneficios legais e encargos obrigatérios (tais
como FGTS e contribui¢cdes previdenciarias), bem como custos de rescisdo contratual,
para pessoal diretamente vinculado ao projeto. Todos os custos com salarios,
encargos e beneficios somente serédo elegiveis quando expressamente previstos no
Plano de Trabalho aprovado;
1) E vedada a inclusdo de despesas com pessoal que ndo estejam diretamente
vinculadas a execucgéao do projeto;
2) Os custos de rescisdao contratual somente serdo elegiveis quando o
desligamento ocorrer durante a vigéncia do projeto.

5.1.9. Custos Administrativos (Overhead)

Os custos administrativos (overhead) correspondem a despesas indiretas
necessarias a gestdo, ao apoio e ao funcionamento do projeto, ndo estando
diretamente vinculadas a execugédo do objeto ou a produgédo do servigo, podendo
representar até 15% (quinze por cento) do valor total do projeto, conforme aprovado
no Plano de Trabalho e observado o disposto no edital ou no instrumento da parceria.

As despesas vinculadas diretamente a execugao das atividades do projeto
deverao ser classificadas como custos diretos, ndo se enquadrando como custos
administrativos. Nos casos em que uma mesma despesa ou profissional atue em mais
de um projeto, devera ser adotado critério de rateio claro, proporcional e devidamente
documentado, respeitado o limite maximo aprovado para os Custos Administrativos
(Overhead).

Os custos administrativos deverao estar expressamente previstos no Plano de
Trabalho aprovado, ser necessarios, razoaveis e proporcionais a execugao do projeto,
respeitar o percentual maximo autorizado, manter vinculagdo clara e objetiva com o
projeto e estar descritos no orgamento aprovado. O limite percentual aplica-se
exclusivamente as despesas administrativas de carater indireto, ndo abrangendo os
custos com recursos humanos diretamente vinculados a execugao do objeto, os quais
deverao ser classificados como custos diretos.

Na auséncia de definicao especifica no edital ou no instrumento da parceria, a
Organizagdo Executora podera adotar percentual referencial para os custos
administrativos, desde que devidamente justificado e aprovado no Plano de Trabalho
pelas instancias competentes, devendo tais custos apresentar vinculagao clara com o
projeto e constar expressamente no orgamento aprovado.
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Poderao ser considerados custos administrativos, entre outros: despesas
relacionadas a estrutura fisica e ao funcionamento institucional; sistemas, tecnologias
e ferramentas de apoio a gestdo; materiais e servicos administrativos; logistica,
transporte e deslocamentos de carater indireto; viagens e diarias vinculadas a gestéao
e ao monitoramento institucional; encargos e despesas financeiras da conta especifica
do projeto; servigos técnicos e obrigagdes institucionais, tais como assessorias
técnica, contabil, juridica e administrativa, auditoria quando exigida, apoio técnico a
organizagao e conformidade documental, bem como taxas e certiddes necessarias a
execugao do projeto; e recursos humanos administrativos vinculados a gestao do
projeto, compreendendo salarios, encargos trabalhistas e beneficios, quando
aplicavel.

Os custos administrativos deverdao ser adequadamente planejados,
executados, registrados e documentados, de forma a permitir a verificacdo de sua
necessidade, razoabilidade e vinculagdo com o projeto, em conformidade com o Plano
de Trabalho aprovado, o orgamento pactuado e as normas do edital e do instrumento
da parceria, sendo vedada qualquer utilizagdo que comprometa a finalidade publica
do projeto.

5.2. Condigoes para reconhecimento de despesas

Somente serdo reconhecidas como despesas elegiveis aquelas que:

Tenham sido efetivamente realizadas;

Estejam devidamente comprovadas por documentagao idonea;

Tenham ocorrido dentro do periodo de vigéncia contratual;

Para os casos de RPA, possuam autorizacao prévia da UPPI e FAS;
Observem as regras previstas neste Guia e no instrumento celebrado.

A Fundacédo Amazénia Sustentavel (FAS) ndo se responsabiliza por despesas
futuras, nem por despesas realizadas fora da vigéncia do contrato ou em desacordo
com o Plano de Trabalho aprovado.

ok wbh =

Recibo de Pagamento a Autonomo (RPA)

A responsabilidade integral pela correta apuragao dos valores, bem como pelo
calculo, ou seja, retengcao e recolhimento de todos os tributos, impostos e
encargos incidentes, é responsabilidade da Organizagao Executora Executora,
devendo os valores ser apurados por contador(a) legalmente habilitado(a), em estrita
conformidade com a legislagao vigente.

A utilizagdo do Recibo de Pagamento a Autonomo (RPA) sera admitida
exclusivamente em carater excepcional, quando comprovadamente inexistir
alternativa contratual mais adequada, e somente mediante autorizagao prévia,
formal e expressa da UPPI/SEMA-MT e da Fundagcao Amazodnia Sustentavel
(FAS), a qual constitui condigao obrigatdria e indispensavel para a execugédo do
servico e para a realizagdo do pagamento.

A realizagdo de pagamentos por RPA sem a devida autorizagdo prévia
caracteriza irregularidade grave, sujeitando a despesa a glosa integral e a obrigacao
de devolugao dos recursos, independentemente da efetiva prestagao do servigo.

Os pagamentos por RPA serao deduzidos do orgamento do projeto pelo
valor bruto da despesa, sendo obrigatéria a apresentagao discriminada dos
valores bruto e liquido, bem como de todas as retengodes tributarias incidentes,
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vedado o reconhecimento da despesa apenas pelo valor liquido.

Todos os 6nus financeiros decorrentes do RPA, inclusive tributos, encargos e
eventuais taxas administrativas, deverao estar expressamente previstos no calculo
financeiro e no orcamento do projeto, ndo sendo admitidas complementagdes
posteriores.

O RPA devera estar acompanhado de memdria de calculo obrigatoria, clara e
verificavel, contendo, no minimo: base de calculo, aliquotas aplicadas, valores
individualizados dos tributos e retengdes, valores bruto e liquido, data da
apuracao e identificagao e assinatura do(a) contador(a) responsavel, bem como
a apresentagdo dos respectivos comprovantes de recolhimento, do ordenador de
despesas e do responsavel pela execugao do projeto.

Deverao ser considerados, no minimo, conforme o caso: INSS, IRRF, ISS e
demais tributos ou retengdes legalmente exigidos, de acordo com a natureza do
servico prestado.

O valor maximo admitido para pagamento por meio de RPA é de até R$
2.000,00 (dois mil reais) por prestacao de servigo, devendo sua utilizagdo ocorrer,
preferencialmente, em situagbes pontuais, eventuais ou decorrentes de limitagcoes
locais de acesso a prestadores formalmente constituidos, especialmente em
localidades remotas.

Excepcionalmente, RPAs em valor superior poderao ser analisados mediante
parecer técnico favoravel do Time Juridico e autorizagao prévia, formal e expressa da
UPPI/SEMA-MT e da FAS, a ser concedida antes da execug¢ao do servico e da
realizacao do pagamento.

O descumprimento de qualquer disposi¢dao deste item implicara a glosa
integral da despesa, com a consequente obrigagao de devolugao dos valores a
Fundagcao Amazdnia Sustentavel (FAS), sem prejuizo da aplicagao das demais
medidas administrativas cabiveis, nos termos do instrumento contratual, deste
Guia e da legislagao vigente.

5.3. Despesas inelegiveis

No ambito da execugao dos projetos, ndo poderdo ser realizadas, custeadas
ou reembolsadas com recursos da parceria quaisquer despesas que nao estejam
estritamente vinculadas ao objeto pactuado, que contrariem a legislagéo aplicavel, o
instrumento de parceria, as diretrizes do MROSC ou as normas especificas do
Programa REM-MT.

A observancia destas vedagdes € obrigatoria durante todo o periodo de
vigéncia do projeto, sob pena de glosa, restituicdo dos valores e demais medidas
cabiveis.

Séao expressamente vedadas as seguintes despesas:

| — Aquisi¢ao de iméveis, a qualquer titulo;

Il — Pagamento de dividas, passivos financeiros, encargos institucionais ou
obrigag¢des anteriores da Organizagao Executora;

[l — Aquisicdo de armas, munigdes, explosivos ou equipamentos de uso bélico;

IV — Pagamento de impostos, taxas ou quaisquer outros tributos que nao
integrem diretamente o custeio ou os investimentos vinculados as atividades do
projeto, ou que representem 6énus fiscal préprio da Organizagao Executora, tais como
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Imposto de Renda sobre lucro ou resultado, IPTU do imével sede institucional e
tributos similares;

V — Despesas relacionadas a atividades de cunho partidario, eleitoral ou
religioso;

VI — Aquisic&o, uso ou incentivo de agrotdxicos e insumos quimicos vedados
ou incompativeis com as diretrizes, salvaguardas e objetivos do Programa REM-MT;

VIl — Pagamento de bolsas, salarios, gratificagbes ou qualquer forma de
remuneragao por prestacao de servigos a integrantes da Administracdo Publica direta
ou indireta, salvo nos casos expressamente autorizados por legislagao especifica;

VIl — Despesas que violem salvaguardas socioambientais, institucionais,
trabalhistas, étnicas ou de direitos humanos aplicaveis ao projeto;

IX — Provisionamento de valores nao exigiveis durante a vigéncia do projeto;

X — Constituicdo de fundo de reserva, caixa de contingéncia genérica, margem
de seguranga financeira ou quaisquer formas de retencdo de recursos sem execugao
imediata e justificada no objeto da parceria;

XI — Pagamento de multas, juros, penalidades ou encargos moratorios de
qualquer natureza, ainda que decorrentes de atraso, erro administrativo ou
inadimplemento da Organizagao Executora;

Xl — Despesas com bebidas alcodlicas, tabaco, jogos de azar, itens de luxo,
entretenimento ou lazer, salvo quando comprovadamente essenciais, diretamente
vinculadas e tecnicamente justificadas como parte integrante das atividades do
projeto;

XIII — Despesas pessoais, institucionais ou administrativas sem vinculo direto,
necessario e comprovado com o objeto da parceria;

XIV — Despesas realizadas em periodo anterior ao inicio da vigéncia ou
posterior ao encerramento do instrumento contratual, independentemente da data de
pagamento.

E vedado o custeio de despesas indiretas, genéricas ou desvinculadas da
execucgao do projeto, que nao estdo descritas no Plano de Trabalho.

Para fins de aplicacdo deste Guia, a classificacdo de uma despesa como
administrativa, indireta ou operacional nao afasta sua vedacao, caso se enquadre em
qualquer das hipéteses acima descritas.

Toda despesa realizada com recursos do projeto deve atender
simultaneamente aos critérios de: legalidade, necessidade, vinculacdo direta ao
objeto, conformidade com a vigéncia contratual, e comprovagao documental.

5.5. Destinacao Final de Bens
A aquisicao de bens com recursos do projeto destina-se exclusivamente ao
apoio a execucao das atividades previstas no Plano de Trabalho aprovado. Como
regra geral, tais bens deverao permanecer vinculados ao projeto durante toda a sua
vigéncia, sob a guarda e responsabilidade da Organizagdo Executora (executora).
a) manter o bem sob sua guarda e responsabilidade durante toda a
vigéncia do projeto;
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b) assegurar a correta utilizagdo e conservagédo do bem;

E terminantemente vedada a doagéo, cess&do, empréstimo ou transferéncia de
bens, sujeitando a Organizagao Executora a glosa da despesa e as demais sangoes
previstas no instrumento contratual.

O descumprimento de qualquer desses requisitos podera ensejar a glosa
da despesa, com a consequente obrigagcdo de devolugdo dos valores a
Fundagcdao Amazénia Sustentavel (FAS), sem prejuizo das demais medidas
administrativas cabiveis.

6. AQUISICOES, CONTRATAGCOES E GESTAO DE DESPESAS

Este capitulo detalha as normas e procedimentos aplicaveis as aquisigdes de
bens e materiais, contratagcao de servigos e gestdo de despesas de viagem, realizadas
no ambito dos projetos apoiados, conforme Plano de Trabalho aprovado.
6.1. Principios e Diretrizes Gerais

Todas as aquisigdes e contratagdes realizadas no ambito dos projetos deverao
observar os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, economicidade e transparéncia. Adicionalmente, devem seguir as
disposi¢cdes deste Guia, do Plano de Trabalho aprovado e do instrumento contratual.

1) E obrigatéria a realizagdo de processo prévio de pesquisa e cotacéo de precos,
salvo nas hipoteses de dispensa expressamente previstas neste Guia ou
justificadas e aprovadas formalmente;

2) Cada processo de compra ou contratagao devera ser formalizado de maneira
individualizada, contendo todos os documentos comprobatdrios pertinentes;

3) A documentagcdo comprobatoria de todas as aquisi¢des, contratagbes e
despesas devera ser mantida organizada e arquivada pelo prazo minimo de 5
(cinco) anos apos o encerramento do projeto, ou por periodo superior, se
exigido por norma legal ou contratual.

6.2. Procedimentos Comuns de Aquisi¢cao e Contratagao
Esta secao estabelece os procedimentos e requisitos que se aplicam de forma
geral a maioria das aquisi¢des e contratagoes.

6.2.1. Pesquisa e Cotagao de Pregos

i. Toda aquisicdo ou contratacdo de bens e servicos com valor superior a R$
3.000,00 (trés mil reais) devera ser precedida de pesquisa de pregos, com
apresentacao de, no minimo, 3 (trés) cotagdes validas para fins de
comparagao.

ii. As propostas deverao ser apresentadas em papel timbrado ou documento
oficial do fornecedor, contendo, obrigatoriamente, razdo social ou nome
completo do proponente, CNPJ ou CPF, data de emisséo, validade da proposta
e descricao detalhada do bem ou servico.

iii. A selegao do fornecedor ou prestador de servico deve se basear na proposta
que melhor atenda aos requisitos técnicos e de qualidade, observando sempre
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o principio da economicidade e a compatibilidade dos pregcos com os de
mercado.

Em situacbes excepcionais de auséncia de oferta competitiva ou para servigos
altamente especializados sem multiplos fornecedores (por exemplo, servigos
prestados em comunidades especificas), a dispensa da comparagao de pregos
podera ser autorizada, desde que devidamente justificada pela Organizagéo
Executora e previamente aprovada pela FAS.

Nas aquisigdes realizadas por meio eletrbnico, devera ser anexado ao
processo o comprovante de pagamento correspondente.

6.2.2. Formalizagao e Documentagao Essencial

Todas as contratacdes de bens e servigos devem ser formalizadas por meio de
documento habil (contrato, termo de referéncia, ordem de servigo, etc.),
previamente a execugao do servigo ou entrega do bem.

A documentagdo minima obrigatoria para todos os processos de aquisigao e
contratagcdo compreende:

a) Pedidos de cotacgao ou correspondéncias para obtengao de propostas;

b) Propostas apresentadas pelos fornecedores ou prestadores de servigo;

c) Mapa comparativo de precos, quando aplicavel;

d) Termo de Referéncia (TdR) ou especificagao técnica detalhada do objeto da
contratacao;

e) Contrato formal, ordem de servigo ou outro documento que formalize a
contratacado, devidamente assinado pelas partes, como por exemplo, nos casos
em que houver uma terceira instituicdo envolvida nos servigos vinculados que
serdo entregues ao REMMT;

f) Nota fiscal, recibo ou documento fiscal equivalente valido, emitido em nome
da Organizacao Executora ou do projeto;

g) Comprovantes de pagamento bancario (extrato e comprovante de
transferéncia).

6.2.3. Regras sobre Tributos e Encargos

Os tributos (ISS, INSS, IRRF etc.) e encargos incidentes sobre os servigos
e bens contratados sdo de responsabilidade da Organizagdo Executora,
devendo ser retidos e recolhidos nos prazos legais, conforme orientagao do
responsavel contabil.

No pagamento de qualquer parcela, o recolhimento dos tributos e encargos
€ obrigagdo da Organizagcdo Executora, devendo ser anexado o
comprovante correspondente a documentacido da despesa.

6.3. Regras Especificas para Aquisicoes e Contratagoes

Esta secdo detalha os requisitos adicionais e particularidades para cada tipo de
aquisicado ou contratagdo, complementando os procedimentos comuns apresentados
em 6.2.
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6.3.1. Bens e Materiais de Consumo

A nota fiscal de aquisigdo devera conter identificagdo completa do fornecedor,
data de emisséo, descricdo detalhada do bem ou material adquirido,
quantidade e valor total.

Os precos cotados deverao incluir todos os custos incidentes, inclusive frete
até o local de entrega, devendo este estar incorporado ao valor final.

Os bens adquiridos com recursos do projeto deverdo ver o Capitulo 5.3.4 e 5.4
deste Guia.

6.3.2. Servigos de Terceiros (Pessoa Juridica e Pessoa Fisica - Nao Consultoria)

A contratacdo de servigos por Pessoa Juridica (PJ/MEI) deve incluir uma
especificacao técnica clara do servigo a ser prestado. A analise para selecéo
deve considerar a experiéncia da empresa, a metodologia proposta, a equipe-
chave e o preco ofertado.

A contratagao de servigos por Pessoa Fisica (PF) € admitida para a execugao
de servicos especificos, de natureza eventual ou especializada (ex.:
cozinheiros, barqueiros, guias, mateiros), desde que nao seja caracterizada
relacdio de emprego (habitualidade, subordinagdo, pessoalidade e
onerosidade).

O pagamento por servigos de Pessoa Fisica deve ser efetuado por meio de de
Nota Fiscal Avulsa, serdo aceitos Recibos de Pagamento Autonomo em casos
excepcionais, previamente autorizados pela FAS, valor de até R$ 2.000,00
(dois mil reais), caso contrario passivel de glosa e devolug¢ao do valor.

iv. ~Os valores contratados para Pessoa Fisica deverao respeitar os limites
estabelecidos no Plano de Trabalho aprovado.
v. Para pagamento de Pessoa Fisica, observar quais encargos tributarios e

previdenciarios_deverao ser recolhidos-, conforme orientagdo do responsavel
contabil da Organizacao Executora.

6.3.3. Consultorias (Pessoa Juridica e Pessoa Fisica)

| — A contratagdo de consultorias devera ser formalizada obrigatoriamente por meio
de um Termo de Referéncia (TdR), que deve conter, no minimo:

a) Objetivo e justificativa da contratagao;
b) Resultados esperados;

d) Entregas previstas e respectivos critérios de aceitagao;

e) Cronograma de execugao;

f) Qualificagao minima exigida;

g) Critérios de avaliagdo das propostas, contemplando técnica e prego;

)

c) Escopo dos servigos e metodologia de execugao, quando aplicavel;
)
)

h) Insumos e logistica a serem providos pela contratante, quando aplicavel;

i) Condi¢des de pagamento e responsabilidades das partes.



Il — A selegao devera observar o critério da melhor proposta, considerando:

a) Para Pessoa Juridica (PJ): experiéncia comprovada, metodologia proposta,

equipe-chave e preco;
b) Para Pessoa Fisica (PF): qualificagao técnica e prego.
Il — E vedada a contratacdo de:

a) Servidores publicos em geral, excetuados docentes universitarios;

b) Pessoas fisicas ou juridicas vinculadas as instituicées executoras do projeto.
IV — Os custos estimados para execug¢ao nao deverao constar no TdR, devendo ser

calculados separadamente para fins de analise e avaliagao das propostas.

V — Para consultorias Pessoa Juridica, além da nota fiscal, a empresa contratada
devera apresentar relatério técnico de execugao, contendo, no minimo, qualificagao
dos profissionais envolvidos, horas trabalhadas, descricao das atividades realizadas

e dos produtos entregues, e valores correspondentes.

VI — Para pagamento de Pessoa Fisica, obrigatoriamente, antes da realizagdo do
pagamento, deverao ser recolhidos os encargos tributarios e previdenciarios devidos,

conforme orientagcédo do responsavel contabil da Organizagcado Executora.

6.3.4. Obras e Reformas

i. Aexecucao de obras e reformas devera observar rigorosamente as normas

técnicas, ambientais e legais aplicaveis.

i. Obras que impliguem alteragdo estrutural deverdo ser precedidas da
elaboracdo de projeto executivo; reformas simples, que ndo impliquem

alteracao estrutural, dispensam projeto executivo formal.

iii. E obrigatéria a comprovacdo da titularidade ou da concessdo de uso do
imovel onde a obra sera realizada, bem como a licenga emitida pelo 6rgao
ambiental competente, quando aplicavel. Para obras em Terras Indigenas,
€ necessaria a emissao de oficio expressando o consentimento da FUNAI.

iv. A documentacdo especifica para obras inclui: memorial

descritivo

detalhando as especificagdes técnicas dos servigos, planilha orgamentaria
discriminada em itens que correspondam ao memorial, € cronograma

fisico-financeiro.

v. Todos os tributos incidentes sobre os servicos contratados devem estar

incluidos nos precos propostos pelo empreiteiro.

vi. A auséncia de documentacgao técnica, fundiaria ou ambiental valida podera
ensejar a suspensao de pagamentos, a glosa de despesas ou outras

medidas previstas no instrumento contratual.

6.3.5. Pessoal (Salarios, Encargos e Beneficios)

Esta categoria de despesa abrange o pessoal necessario a execugao do objeto da

parceria, contemplando os seguintes itens:

i. Refere-se a execugdo do objeto da parceria, contemplando despesas com
pagamentos de impostos, contribui¢des sociais, Fundo de Garantia do Tempo
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de Servigo - FGTS, férias, décimo-terceiro salario, salarios proporcionais,

verbas rescisorias e demais encargos sociais e trabalhistas.

i. Os salarios e beneficios devem ser compativeis com o mercado da regiao e
estar de acordo com a legislagao trabalhista e previdenciaria vigente.
iii. A formalizagdo da contratacdo deve ser feita por meio de contrato de trabalho

(CLT) ou outro instrumento legal aplicavel.

iv. A documentagdo comprobatéria inclui: contrato de trabalho, holerite ou
contracheque, e guias de recolhimento de impostos e encargos.
v. Procedimento Especifico para Alocacao de Encargos Sociais Nao Segregaveis

(Ex: Programa REMMT):

Quando as guias de recolhimento de encargos sociais (INSS, IRRF) sdo consolidadas
pela Organizacdo Executora e ndo permitem segregagcao por projeto, este
procedimento deve ser rigorosamente observado para assegurar a conformidade e a
rastreabilidade dos recursos. E fundamental reconhecer que a Declaracdo de Débitos
e Créditos Tributarios Federais (DCTF) e as guias s&o obriga¢des fiscais unificadas
da Organizagao Executora:

1) Apuracgao da Parcela do Projeto:

Solicitar ao Escritério de Contabilidade a meméria de calculo detalhada dos

encargos sociais (exceto FGTS) referentes exclusivamente aos colaboradores

do projeto, conforme descritos no Plano de Trabalho;

2) Transferéncia Interna de Recursos:
Transferir o valor apurado do Programa REMMT (da conta bancaria especifica
do projeto) para a conta bancaria geral da Organizagado Executora.

3) Pagamento da Guia Consolidada:

A guia consolidada de encargos sociais sera paga integralmente da conta

bancaria geral da Organizagao Executora.

4) Documentagcdao Complementar para Prestacao de Contas e Conciliagao

Interna:

Além dos documentos gerais listados no item iv. acima, é obrigatéria para fins

de auditoria e conciliagao interna a inclusao de:

a) Memoaria de Calculo Formal do Escritério de Contabilidade (detalhando
a parcela do projeto e os centros de custos).

b) Comprovante da Transferéncia Bancaria (Comprovante de Pagamento
da guia consolidada).

c) Relatdrio Interno de segregacgao dos valores para o Programa REMMT,
evidenciando a alocagao especifica ao projeto.

Este procedimento se aplica a todas as contratagbes vinculadas a projetos,
inclusive futuras. A alocagao descrita tem como finalidade o controle gerencial e a
prestacéo de contas do projeto, sem alterar a natureza consolidada do recolhimento
de tributos ou da DCTF pela Organizagdgo Executora, que mantém sua
responsabilidade fiscal integral.
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6.4. Despesas de Viagem
Esta secao estabelece as regras para a gestdo e comprovagao das despesas com

diarias e passagens, cuja elegibilidade esta prevista no Capitulo 5.3.1 e 5.3.2,
respectivamente.

6.4.1. Diarias

i. A concessao de diarias é destinada a cobertura de despesas de viagem, como
hospedagem, alimentagéo e deslocamento.

i. Parafins de comprovacgéao, deverao ser apresentados, no minimo:
a) O decreto vigente do Estado de Mato Grosso, com os valores das diarias,
para o calculo e pagamento;
b) Apresentagao do relatério de viagens, contendo o resumo das atividades
desempenhadas, anexando fotos e lista de presenca, assinado pelo
beneficiario e pela Instituicio;
c) Comprovante de transferéncia bancaria no nome do beneficiario.

iii. Fica vedada a concessao de diaria ao beneficiario em casos de néao
apresentacao do relatério de viagens.

6.4.2. Passagens Aéreas, Fluviais e Terrestres
i. Toda aquisicdo de passagens aéreas, fluviais e terrestres devera ser
precedida de pesquisa de pregos compativel com o valor e a natureza da
despesa, visando a economicidade.
i. Parafins de comprovacao, deverao ser apresentados, no minimo:

a) O relatorio de viagens, contendo o resumo das atividades desempenhadas,
anexando fotos e os comprovantes de viagem (bilhetes, cartdes de embarque),
assinado pelo beneficiario e pela Instituicao;

b) Nota fiscal ou documento fiscal equivalente, quando aplicavel, referente a
aquisicao da passagem em nome e cnpj da Organizacao Executora

c) Comprovantes de pagamento bancario.

iii. Fica vedada a emissao de novo bilhete ao beneficiario em casos de nao
apresentacao do relatério de viagens.

7. PRESTAGCAO DE CONTAS

A prestacao de contas constitui obrigacao essencial da Organizagao Executora
e tem por finalidade comprovar a correta aplicagcdo dos recursos financeiros, o
cumprimento do objeto, das metas e dos resultados previstos no Plano de Trabalho
aprovado.

A prestacgao de contas devera evidenciar, de forma clara, objetiva e verificavel,
a correspondéncia entre a execucgao fisica e a execugado financeira do projeto,
assegurando rastreabilidade, transparéncia e conformidade normativa.

7.1. Tipos de Prestagao de Contas

A prestacao de contas sera apresentada nas seguintes modalidades:
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1) Prestacdao de contas parcial:

cronograma financeiro aprovado;
2) Prestacao de contas final: apresentada ao término da vigéncia do instrumento
contratual, abrangendo a totalidade da execucgéo do projeto.
A liberacao de novos desembolsos financeiros esta condicionada a aprovagao
da prestacao de contas correspondente a parcela anterior.

7.2. Prazos

vinculada aos desembolsos,

conforme

1) A prestagdo de contas parcial devera ser apresentada conforme os prazos
definidos no cronograma financeiro aprovado ou quando solicitada
formalmente pela FAS;

2) A prestacado de contas final devera ser apresentada no prazo maximo de até
30 (trinta) dias corridos ap6s o encerramento da vigéncia do projeto, salvo
disposicao diversa no instrumento contratual.
O descumprimento dos prazos podera ensejar a suspensao de desembolsos,

a reprovacgao das contas ou a adogao de outras medidas previstas contratualmente.

ETAPA PRAZO PRATICADO (DIAS CORRIDOS) REFERENCIA
Até 15 dias apds o encerramento do periodo
Envio da prestagcdo de | previsto no cronograma aprovado, enviar Procedimento
contas parcial (trimestral) relatérios  financeiros com as devidas financeiro

assinaturas.

Analise técnica inicial

Até 10 dias apds o recebimento da prestagao
de contas pela UPPI/SEMA-MT.

Procedimento

financeiro

Devolugéo com

apontamentos técnicos

Dentro do prazo da analise técnica em até 10

dias.

Procedimento

financeiro

Analise financeira inicial

Até 10 dias apds o recebimento da prestagao

de contas pela FAS

Procedimento

financeiro

Devolugéo com

apontamentos financeiros

Dentro do prazo da analise financeira em até 10

dias

Procedimento

financeiro

Prazo para ajustes pela

Organizacéo Executora

Até 5 dias apos o recebimento formal dos

apontamentos

Procedimento

administrativo

Réplica ou esclarecimentos

complementares

Até 5 dias apds o recebimento da solicitagcéao

Procedimento

financeiro

Reanalise apos ajustes

Até 5 dias apds o recebimento dos ajustes ou

da réplica

Procedimento

financeiro

Ajuste formal da prestacao

de contas (se aplicavel)

Até 5 dias apds o recebimento da solicitagao

Procedimento

financeiro

Aprovacao da prestagao de

contas

Até 5 dias apds a conclusao da reanalise

Procedimento

administrativo /
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deciséo da

concedente
Envio da prestacdo de | Até 30 dias apds o encerramento da vigéncia do Instrumento
contas final projeto. contratual

Os prazos operacionais previstos neste Guia complementam os prazos formais

estabelecidos no instrumento contratual para a apresentagdo das prestagdes de
contas parcial e final, disciplinando o fluxo de analise técnica e financeira, ajustes,
réplicas, reanalises e aprovagao, em conformidade com procedimentos financeiros.

Os prazos de analise, reanalise e aprovacao ficardo suspensos enquanto

houver pendéncias de responsabilidade da Organizagdo Executora, retomando-se a
contagem a partir do recebimento formal e integral das informagbdes e documentos
solicitados, devidamente protocolados.

Concluidas as etapas de analise e verificado o atendimento as exigéncias

contratuais, a prestagcao de contas sera submetida a aprovagao final no prazo de até
10 (dez) dias corridos, podendo ocorrer sem ressalvas.

7.3. Responsabilidades

Compete a Organizagao Executora:

Organizar, manter e encaminhar toda a documentagdo comprobatéria da
execugao fisica e financeira;

Assegurar que as despesas apresentadas sejam elegiveis, previstas no Plano
de Trabalho e realizadas dentro da vigéncia do projeto;

Garantir a veracidade, a integridade e a consisténcia das informacgdes
prestadas;

Responder por eventuais impropriedades, irregularidades ou inconsisténcias
identificadas durante a analise.

7.4. Documentos da Prestagao de Contas
A prestacdo de contas devera ser composta, no minimo, pelos seguintes

elementos:

7.4.1. Documentos Técnicos

relatérios de execucao das atividades realizadas;

comprovacao das entregas previstas no Plano de Trabalho e nos contratos;
registros fotograficos, listas de presencga, produtos técnicos ou outros meios de
evidéncia da execucao fisica.

7.4.2. Documentos Financeiros

Relacao consolidada das despesas realizadas, sendo apresentada em ordem
cronoldgica;

Comprovantes de pagamentos bancarios para todas as despesas;
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3) Comprovantes fiscais e contratuais especificos para cada categoria de
despesa, conforme detalhado no Capitulo 6 — Aquisi¢cées, Contratagoes e
Gestao de Despesas (ex: notas fiscais, recibos, contratos, RPA, holerites,
bilhetes de passagens, comprovantes de diarias);

4) Comprovantes de recolhimento de tributos e encargos, quando aplicavel
(conforme detalhado no Capitulo 6.2.3);

5) Extratos bancarios da conta exclusiva do projeto;

6) Demonstrativo das aplicagdes financeiras realizadas, quando houver, incluindo
rendimentos auferidos, resgates efetuados e sua destinagdo, conforme as
regras do Capitulo 3 — Gestao Financeira;

7) Comprovagao obrigatéria da contrapartida prevista no Plano de Trabalho,
mediante documentacgao idonea que evidencie os bens, servigos e/ou recursos
financeiros aportados ao projeto, permitindo identificar sua origem, forma de
mensuragao, periodo de utilizagdo e vinculagao direta ao objeto e as atividades
executadas.

7.5. Analise da Prestacao de Contas
A analise da prestacao de contas financeira sera realizada pela FAS, podendo
envolver andlise técnica e financeira, e observara:
1) conformidade com o Plano de Trabalho aprovado;
2) adequacéo das despesas aos objetivos do projeto;
3) regularidade fiscal e documental;
4) consisténcia entre execucgao fisica e financeira.
A FAS podera solicitar esclarecimentos, documentos complementares ou ajustes, os
quais deverao ser atendidos no prazo estabelecido na comunicagao formal.

7.6. Encerramento da Prestagao de Contas

Considera-se encerrada a prestacdo de contas apds a aprovacao formal da
prestacao final pela FAS.

Toda a documentagdo devera permanecer arquivada pela Organizagéo
Executora pelo prazo minimo de 5 (cinco) anos apds a aprovacgao final da prestacéo
de contas.

7.7. Consequéncias do Descumprimento

O descumprimento de quaisquer das obrigacdes pela Organizacdo Executora
ou a inadequada aplicagao dos recursos podera acarretar a imposicao de penalidades
e sangdes, visando a protecao do interesse publico, a integridade dos recursos e a
efetividade das acgdes.

7.7.1. Das Glosas e Devolugao de Recursos

Serao objeto de glosa, por decisdo da FAS apds andlise da prestacéo de
contas, as despesas que nao atendam aos requisitos de elegibilidade, conformidade
ou comprovacao, gerando a obrigacao de devolugao de recursos pela Organizacao
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Executora. A glosa e a consequente devolugdo ocorrerdo nas seguintes hipoéteses,
entre outras:

1)

9)

Despesas nao previstas no Plano de Trabalho aprovado, ou realizadas sem
justificativa técnica formal e sem autorizagcao prévia da UPPI/SEMA-MT e da
FAS.

Despesas nao devidamente comprovadas pela Organizagdo Executora por
documentos fiscais validos ou registros adequados, ou que apresentem
inconsisténcias.

Despesas realizadas fora do periodo de vigéncia do projeto.

Despesas em desacordo com as regras especificas de elegibilidade,
aquisicoes e contratagdes estabelecidas neste Guia (Capitulos 5 e 6).
Remanejamentos de recursos realizados pela Organizagdo Executora sem a
aprovacao prévia e formal da UPPI/SEMA-MT e da FAS, ainda que compativeis
com o objeto do projeto.

Aplicagdo financeira dos recursos ou destinacdo dos rendimentos pela
Organizagao Executora em desacordo com as condi¢des estabelecidas no item
3.5 deste Guia, incluindo a realizagdo de aplicagbes ndo autorizadas ou a
utilizagcao dos rendimentos sem a devida aprovacao da FAS.

Nao cumprimento da contrapartida prevista no Plano de Trabalho pela
Organizagao Executora, implicando glosa proporcional ao valor ndo aportado
ou nao comprovado.

Uso indevido, transferéncia, cessao ou doacdo de bens adquiridos com
recursos do projeto pela Organizagdo Executora sem a emissdo formal do
Termo de Doacgao pela FAS, conforme item 5.4.

Movimentagdo da conta bancaria exclusiva do projeto pela Organizagéo
Executora em desacordo com as disposi¢cdes deste Guia.

Os valores glosados deverao ser devolvidos pela Organizacdo Executora na

conta corrente da FAS, acrescidos, quando aplicavel, de atualizagdo monetaria e
juros, conforme orientagdes formais a serem expedidas pela FAS. A devolugédo dos
recursos devera ocorrer no prazo e na forma estabelecidos pela FAS.

7.7.2. Das Demais Penalidades e Consequéncias

Além das glosas e da obrigagdo de devolugao de recursos, o descumprimento

das disposicdes deste Guia, do Plano de Trabalho ou do instrumento contratual pela
Organizagao Executora podera resultar na aplicacido das seguintes penalidades e
medidas por parte da FAS e/ou UPPI/SEMA-MT:

1)

Suspenséao ou Bloqueio de Desembolsos: A FAS podera suspender, total ou
parcialmente, os repasses financeiros subsequentes nas hipoteses de
irregularidades identificadas, atrasos ou ndo conformidades na prestagdo de
contas da Organizagdo Executora, ou aquisi¢des/contratagcdes em desacordo
com as normas. A suspensao constitui medida de controle e ndo exime a
Organizacgao Executora da obrigacao de sanar as irregularidades apontadas.
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2) Reprovacédo da Prestacdo de Contas: Em casos de irregularidades graves,
recorrentes, ou ndo sanadas pela Organizacdo Executora, a prestagao de
contas (parcial ou final) podera ser reprovada pela FAS, gerando a obrigagao
de devolugao integral dos recursos correspondentes a parcela ou ao projeto,
conforme o caso.

3) Impedimento de Participacdo em Novos Editais ou Parcerias: A Organizagao
Executora que incorrer em descumprimentos graves, ndo sanar irregularidades
ou nao efetuar as devolugdes de recursos devidas podera ser impedida de
participar em futuros chamamentos publicos ou de firmar novas parcerias com
a FAS e a UPPI/SEMA-MT, pelo periodo a ser determinado conforme a
gravidade da infragdo e normativos aplicaveis.

4) Rescisdo Contratual: Em situagcdes de descumprimento reiterado, grave ou
insanavel das obrigagbes assumidas pela Organizagdo Executora, a FAS e a
UPPI/SEMA-MT poderdo promover a rescisdo unilateral do instrumento
contratual, com as consequéncias legais e financeiras cabiveis.

5) Outras Medidas Administrativas, Contratuais ou Legais Cabiveis: Sem prejuizo
das penalidades acima, a FAS e a UPPI/SEMA-MT poderao adotar outras
providéncias cabiveis, incluindo a comunicagao a érgaos de controle externos,
em conformidade com a legislacao aplicavel e as disposi¢cdes contratuais.

7.8.3. Disposicoes Gerais sobre Penalidades

A aplicagdo das penalidades observara os principios do contraditério e da
ampla defesa, sendo a Organizagdo Executora formalmente notificada para
apresentar esclarecimentos e/ou proceder a regularizagdo, dentro dos prazos
estipulados pela FAS ou UPPI/SEMA-MT.

A gravidade e a recorréncia das irregularidades cometidas pela Organizagao
Executora serdo consideradas para a dosimetria das penalidades a serem aplicadas
pela FAS e/ou UPPI/SEMA-MT.

A identificacdo de irregularidades durante o monitoramento (Capitulo 8),
realizado pela UPPI/SEMA-MT e FAS, pode levar a aplicacao das medidas previstas
nesta secao.

7.8. Procedimentos de Recurso e Contestagao

A Organizagao Executora tera o direito de contestar formalmente as decisbes
emitidas pela FAS ou UPPI/SEMA-MT que resultem em glosas, reprovacao de
prestacao de contas, aplicagao de penalidades ou qualquer outra medida que a afete
negativamente. Este procedimento visa assegurar a revisao de decisdes e a garantia
do contraditorio e da ampla defesa a Organizagao Executora.

7.8.1. Decisoes Passiveis de Recursos

Sao passiveis de recurso, por parte da Organizagdo Executora, entre outras, as
decisdes relativas a:
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1) Glosas de despesas apresentadas na prestagdo de contas (parcial ou final)
pela FAS.

2) Reprovacéo total ou parcial da prestagao de contas pela FAS.

3) Aplicacao de quaisquer penalidades previstas no item 7.8 deste Guia pela FAS
e/ou UPPI/SEMA-MT.

4) Suspenséo ou bloqueio de desembolsos financeiros pela FAS.

5) Indeferimento de solicitagbes de remanejamento ou outras alteragdes pela
UPPI/SEMA-MT e FAS.

Forma de apresentagao de recursos

O recurso devera ser formalizado pela Organizagao Executora por meio de comunicagao
oficial, realizada via sistema GPWEB ou, na auséncia de funcionalidade especifica no
sistema, por e-mailinstitucional encaminhado aos contatos designados pela FAS.

Instrugao de recursos
O recurso devera ser elaborado pela Organizagdo Executora e instruido,
obrigatoriamente, com os seguintes elementos:

1) Requerimento Formal
Declaragao expressa da intengao de recorrer, com a devida identificagao da
decisdo da FAS ou da UPPI/SEMA-MT que se pretende contestar.

2) Justificativa Detalhada
Exposicao circunstanciada das razdées que fundamentam o pedido de revisao
da decisao, contemplando a analise dos fatos e a fundamentagao legal e/ou
normativa aplicavel.

3) Documentagao Comprobatéria
Anexagao de todos os documentos e evidéncias adicionais que subsidiem a
justificativa apresentada, especialmente aqueles que n&o tenham sido
considerados ou que tenham sido considerados insuficientes na analise inicial
da FAS ou da UPPI/SEMA-MT.

7.8.2. Prazo para Recurso

O prazo para a apresentagao do recurso pela Organizagao Executora sera de 5
(cinco) dias uteis, contados a partir da data de recebimento da notificagao formal da
decisao por parte da Organizagéo Executora.

A né&o apresentagao do recurso pela Organizagao Executora no prazo estipulado
implicara na preclusdo do direito de contestar administrativamente a deciséo,
tornando-a definitiva.
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7.8.3. Analise do Recurso

1) O recurso sera analisado pela FAS e/ou UPPI/SEMA-MT por uma instancia
diferente daquela que proferiu a decisao original, garantindo-se uma reanalise
imparcial dos fatos e argumentos.

2) AFAS e/ou a UPPI/SEMA-MT teréo o prazo de 10 (dez) dias uteis para analisar
o recurso e emitir uma nova decisdo formal, contados a partir da data de
protocolo do recurso completo.

3) Durante a andlise, a FAS e/ou UPPI/SEMA-MT poderdo solicitar
esclarecimentos adicionais ou documentos complementares a Organizagao
Executora, suspendendo-se o prazo de analise até a resposta.

7.8.4. Efeitos do Recurso

1) Em regra, o recurso tera efeito suspensivo, o que significa que a decisao
contestada pela Organizagdo Executora ndo produzira seus efeitos enquanto o
recurso estiver pendente de analise pela FAS e/ou UPPI/SEMA-MT, salvo
disposigao legal ou contratual em contrario ou quando a gravidade da situagéo
recomendar a imediata execug¢do da decisdo para salvaguardar o interesse
publico.

2) O efeito suspensivo ndo exime a Organizagao Executora de cumprir com as
obrigagdes ndo contestadas ou de manter a execugao do projeto naquilo que
nao for afetado diretamente pela decisao recorrida.

7.8.5. Decisao Final do Recurso
ApoOs a anadlise pela FAS e/ou UPPI/SEMA-MT, a decisao sobre o recurso sera
formalmente comunicada a Organizagao Executora, podendo:
I.  Reformar a Decisao: Alterar a decisao inicial, acatando total ou parcialmente
os argumentos da Organizagcado Executora.
[I. Manter a Decisdo: Confirmar a decisao inicial, rejeitando os argumentos do
recurso da Organizagao Executora.
A decisao final do recurso encerrara a instancia administrativa de contestagao sobre
aquela matéria especifica.

7.9. Encerramento e Rescisao do Projeto e do Instrumento Contratual

O encerramento do projeto e do respectivo instrumento contratual formaliza a
finalizagcdo da parceria, seja pela conclusdo das atividades previstas, seja pela sua
interrupcao antecipada. A correta observancia dos procedimentos estabelecidos nesta
secao pela Organizacado Executora é essencial para assegurar a regularidade legal,
administrativa e financeira da parceria, sob a gestao da FAS e UPPI/SEMA-MT.

7.9.1. Encerramento Regular do Projeto (por Conclusao do Prazo)

O encerramento regular ocorre quando o projeto atinge sua vigéncia maxima
estabelecida no instrumento contratual e todas as atividades previstas no Plano de
Trabalho foram executadas pela Organizacao Executora.

. Condigoes:
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a) Conclusao da execucgao fisica do objeto e das metas pactuadas pela
Organizagao Executora.

b) Aprovacao da Prestagdo de Contas Final pela FAS, conforme item
7.7.

c) Regularizacdo de todas as pendéncias técnicas, financeiras ou
administrativas eventualmente apontadas pela UPPI/SEMA-MT e FAS.
d) Destinagao final de bens, quando aplicavel, conforme item 5.4 e sob
orientagdo da FAS.

Procedimentos:

a) Apresentacdo do Relatério Técnico Final pela Organizacéo
Executora, detalhando a execugao do projeto, resultados alcangados e
licbes aprendidas.

b) Validagao técnica do Relatério Final pela UPPI/SEMA-MT.

c) Andlise e aprovacgao da Prestacdo de Contas Final pela FAS.

d) Emissédo do Termo de Encerramento de Projeto (TEP) pela FAS, com
anuéncia da UPPI/SEMA-MT, formalizando a conclusao da parceria.

Disposi¢oes Finais:

a) Os documentos técnicos e financeiros do projeto deverdo ser
arquivados pela Organizagdo Executora pelo prazo minimo de 5 (cinco)
anos apo6s a aprovacao final do TEP, permanecendo acessiveis para
auditorias da FAS e 6rgéos de controle.

b) Eventual saldo remanescente de recursos nao aplicados pela
Organizagao Executora, apds aprovacgao da Prestagdo de Contas Final
e nao havendo autorizacado formal da FAS e UPPI/SEMA-MT para sua
utilizacao, devera ser devolvido pela Organizagcao Executora a FAS,
conforme item 3.3.2.

7.9.2. Rescisao do Instrumento Contratual

A rescisao do instrumento contratual refere-se a sua extingao antes do término

de sua vigéncia originalmente prevista, podendo ocorrer por comum acordo ou por
iniciativa unilateral de uma das partes (Organizagao Executora, FAS ou UPPI/SEMA-

7.9.2.1. Rescisao por Comum Acordo

A rescisao por comum acordo pode ser proposta por qualquer uma das partes

(Organizagao Executora, FAS ou UPPI/SEMA-MT) quando houver razdes que
justifiguem a interrupgéo da parceria e todas as partes concordem formalmente com
os termos do encerramento.

Condigoes:
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a) Existéncia de motivos supervenientes que tornem inviavel ou desnecessaria
a continuidade do projeto.

b) Formalizagao da solicitagao e justificativa por uma das partes a outra.

c) Acordo formal entre a Organizagao Executora, a FAS e a UPPI/SEMA-MT
sobre os termos da rescisao, incluindo a prestagdo de contas dos recursos ja
aplicados pela Organizagao Executora, a devolugao de saldos remanescentes
e a destinacao de bens.

Procedimentos:

a) Apresentacdo pela Organizacdo Executora de um Plano de Resciséo,
quando aplicavel, detalhando as atividades a serem finalizadas, a prestagao de
contas dos recursos utilizados e a forma de devolucéo de eventuais saldos.

b) Aprovacao do Plano de Rescisao e da Prestacado de Contas correspondente
pela FAS e UPPI/SEMA-MT.

c) Formalizacdo da rescisdo por meio de instrumento especifico (Termo de
Rescis&o), assinado por todas as partes.

7.9.2.2. Rescisao Unilateral pela FAS/UPPI/SEMA-MT

A FAS, com anuéncia da UPPI/SEMA-MT, podera rescindir unilateralmente o

instrumento contratual quando houver descumprimento grave de clausulas
contratuais, normativas ou legislagao aplicavel por parte da Organizacdo Executora,
conforme detalhado no item 7.8 deste Guia.

Condigoes (exemplos, sem prejuizo de outras):

a) Nao saneamento de irregularidades apontadas na Prestagédo de Contas pela
Organizagao Executora.

b) Nao devolucdo de recursos glosados nos prazos estipulados pela
Organizagao Executora.

c) Fraude, malversagao de recursos ou desvio de finalidade pela Organizagao
Executora.

d) Descumprimento reiterado e grave das metas ou do objeto do projeto pela
Organizagao Executora.

e) Aplicacao de recursos em despesas inelegiveis de forma significativa pela
Organizagao Executora.

f) Inexisténcia de condi¢cdes para a execug¢ao do objeto por responsabilidade
da Organizacao Executora.

Procedimentos:

a) Notificagao formal pela FAS e/ou UPPI/SEMA-MT a Organizagao Executora
sobre a intencdo de rescisdo, concedendo prazo para manifestagao
(contraditorio e ampla defesa), conforme item 7.9.

b) Analise da defesa apresentada pela Organizagdo Executora pela FAS e/ou
UPPI/SEMA-MT.

c) Emissao de decisao formal pela FAS/UPPI/SEMA-MT pela rescisdo, com a
devida fundamentacgao.

d) Interrupcao imediata dos desembolsos financeiros pela FAS.
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e) Exigéncia de apresentagao de Prestacdo de Contas dos recursos utilizados
até a data da rescisao e a imediata devolugao pela Organizacao Executora de
quaisquer saldos remanescentes, com as devidas corregdes, e/ou dos valores
glosados, conforme item 7.8.

Consequéncias:

a) Aplicagao das penalidades cabiveis previstas no item 7.8 pela FAS e/ou
UPPI/SEMA-MT, incluindo glosa de despesas, devolugcdo de recursos, e
impedimento de participagdo em futuras parcerias. b) Notificagcdo aos 6rgéaos
de controle externos, quando aplicavel, pela FAS e/ou UPPI/SEMA-MT.

7.9.2.3. Rescisao Unilateral pela Organizagao Executora

A Organizacao Executora podera solicitar a rescisao unilateral do instrumento

contratual mediante justificativa formal que comprove a impossibilidade de
continuidade da execugéo do projeto ou outras razdes relevantes.

Condigoes:

a) Existéncia de motivos justificados que impegam a continuidade da execugéao
do projeto (ex: inviabilidade técnica, operacional ou financeira superveniente)
para a Organizacao Executora.

b) Formalizacdo da solicitacdo a FAS e UPPI/SEMA-MT, com a devida
justificativa, em prazo que permita a adequada transicao ou encerramento das
atividades.

Procedimentos:

a) Analise da justificativa pela FAS e UPPI/SEMA-MT.

b) Negociacdo das condi¢bes de encerramento, incluindo um Plano de
Rescisao, se necessario, € a Prestacao de Contas dos recursos utilizados até
a data da solicitacédo pela Organizacao Executora.

c) Formalizacao da rescisdo por meio de instrumento especifico (Termo de
Rescisao).

d) Obrigacao da Organizacdo Executora de apresentar Prestacao de Contas
final e devolver quaisquer saldos financeiros nao utilizados, com as devidas
corregdes, a FAS.

7.9.3. Disposicoes Gerais sobre Encerramento e Rescisao

Em todos os casos de encerramento ou rescisdo, a Organizacao Executora é
obrigada a apresentar a Prestacdo de Contas final dos recursos recebidos e
utilizados até a data de efetivo encerramento ou rescisao do instrumento a FAS.
A documentacgao integral do projeto (técnica, financeira e administrativa) devera
ser mantida sob guarda da Organizagcao Executora pelo prazo minimo de 5
(cinco) anos ap6s a formalizagdo do encerramento ou rescisdo, ficando
disponivel para fins de auditoria e fiscalizagdo da FAS, UPPI/SEMA-MT e
orgaos de controle.
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[ll.  Os prazos para analise e deliberagao sobre as solicitacbes de rescisdo ou os
procedimentos subsequentes serdo definidos pela FAS e UPPI/SEMA-MT caso
a caso, observando-se a complexidade e a urgéncia da situagao.

8. MONITORAMENTO E ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO DO PROJETO

O monitoramento e a avaliagdo constituem instrumentos essenciais de
governanga, aplicados pela FAS e pela UPPI/SEMA-MT, destinados a acompanhar,
de forma sistematica e continua, a execucéo fisica, financeira e os resultados dos
projetos apoiados pela Organizagcdo Executora. Seu propdsito é assegurar a
aderéncia ao Plano de Trabalho aprovado, a eficiéncia na aplicagdo dos recursos € o
alcance efetivo dos objetivos pactuados. Diferenciando-se da prestacdo de contas,
que possui carater de comprovagao, o monitoramento atua de forma preventiva,
orientadora e corretiva, fornecendo subsidios cruciais para a analise técnica e
financeira das prestagbes de contas e para a tomada de decisdes estratégicas pela
FAS e pela UPPI/SEMA-MT.

8.1. Finalidade do Monitoramento e da Avaliagao
A atuacado de monitoramento e avaliagao, realizada pela FAS e UPPI/SEMA-
MT, busca, primordialmente:

1) Acompanhar o Progresso: Verificar e registrar o avango das atividades
planejadas pela Organizacdo Executora, o cumprimento das metas fisicas e a
geracgao dos produtos e resultados esperados, conforme detalhado no Plano
de Trabalho aprovado. Isso inclui a analise de indicadores de desempenho e
entregas.

2) Verificar Conformidade: Analisar a consisténcia entre a execucéo fisica das
atividades pela Organizacdo Executora e a execucgao financeira dos recursos,
assegurando que os gastos estejam diretamente relacionados as entregas e
objetivos do projeto.

3) ldentificar Riscos e Desvios: Detectar precocemente quaisquer riscos
potenciais, desvios no cronograma, atrasos, ndo conformidades ou dificuldades
que possam comprometer o alcance dos objetivos pela Organizagao
Executora, permitindo acdes corretivas em tempo habil.

4) Subsidiar Decisbes Estratégicas: Fornecer informagdes qualificadas e
atualizadas que apoiem a UPPI/SEMA-MT e a FAS na tomada de decisdes
sobre ajustes técnicos, reprogramacdes do Plano de Trabalho, alocagéo de
recursos ou medidas corretivas necessarias a execucdo do projeto pela
Organizacgao Executora.

5) Apoiar a Prestacdo de Contas: Gerar evidéncias e informagdes consistentes
que facilitem e qualifiquem a analise e aprovacgao das prestacdes de contas da
Organizagdo Executora pela FAS, minimizando glosas e otimizando o
processo.

6) Fortalecer a Governanga: Promover a transparéncia na gestdo do projeto, a
responsabilizacao (accountability) da Organizagcao Executora e a integridade
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na aplicagao dos recursos, contribuindo para o aprimoramento continuo das
praticas de gestao de projetos.

8.2. Responsabilidades no Acompanhamento e no Monitoramento

As responsabilidades pelo acompanhamento e monitoramento dos projetos s&o
distribuidas entre os atores institucionais, com atribuicbes bem definidas para evitar
conflito de papéis entre execugéo e fiscalizagéo.

| — Organizagao Executora (Acompanhamento da Execuc¢ao)

A Organizacdo Executora € responsavel pelo acompanhamento interno e
sistematico da execugao do projeto, atuando como primeira linha de defesa na
identificacdo e comunicagdo de desafios. Sem prejuizo das atribuicbes de
monitoramento da UPPI/SEMA-MT e da FAS, compete a Organizagao Executora:

a) Monitorar Atividades e Metas: Acompanhar diariamente e registrar o progresso
das atividades, o cumprimento das metas e a produgdo das entregas conforme o
Plano de Trabalho aprovado.

b) Manter Evidéncias: Organizar e registrar todas as evidéncias técnicas e
documentais da execucao fisica (listas de presenca, fotos, atas de reuniao, relatérios
técnicos intermediarios, etc.) e financeira (notas fiscais, comprovantes de pagamento,
extratos bancarios, etc.).

c) Elaborar Relatorios: Produzir e encaminhar os relatérios técnicos de
acompanhamento, nos prazos e formatos estabelecidos pela FAS e UPPI/SEMA-MT,
contendo informagdes sobre o progresso, desafios e recomendagdes.

d) Comunicar Prontamente: Informar tempestivamente a UPPI/SEMA-MT e a FAS
sobre a ocorréncia de quaisquer riscos, atrasos significativos, desvios ou dificuldades
relevantes que possam impactar a execugao do projeto.

e) Adotar Agodes Corretivas: Implementar as providéncias corretivas no ambito de
sua atuacdo, conforme orientagdes recebidas dos o6rgaos de acompanhamento
(UPPI/SEMA-MT e FAS), buscando a regularizagao e o alinhamento do projeto.

A atuacao da Organizacéo Executora limita-se ao acompanhamento e a prestagao
de informacdes, ndo lhe cabendo a andlise, a validacido ou a aprovacédo final do
monitoramento, que sao atribuicdes exclusivas da UPPI/SEMA-MT e da FAS.

Il - UPPI/SEMA-MT (Monitoramento Técnico)

A Unidade de Programas e Projetos Internacionais da SEMA-MT da SEMA-MT
(UPPI/SEMA-MT) €& responsavel pelo monitoramento da execugédo técnica dos
projetos da Organizacdo Executora. Compete a UPPI/SEMA-MT:

a) Analisar Relatorios Técnicos: Avaliar os relatorios de acompanhamento e os
produtos técnicos entregues pela Organizagao Executora, verificando a qualidade, a
aderéncia ao Plano de Trabalho e o alcance dos resultados esperados.

b) Verificar Metas e Indicadores: Confrontar a execugao fisica pela Organizagao
Executora com as metas e indicadores pactuados, avaliando o cumprimento dos
critérios de aceitacao e a efetividade das acoes.

47



c) Emitir Pareceres e Orientagdes: Elaborar pareceres técnicos sobre o
andamento do projeto, identificando pontos de atencgdo, emitindo recomendacdes e
fornecendo orientagdes a Organizacdo Executora para a melhoria da execugao.

d) Propor Ajustes e Reprogramagdes: Em conjunto com a Organizagao
Executora, e com base na analise técnica, propor ajustes ou reprogramagdes de
atividades e cronogramas, encaminhando para aprovagado conforme o Capitulo 4 —
Remanejamentos, com anuéncia da FAS.

e) Realizar Visitas Técnicas: Efetuar visitas in loco para verificar a execugao
das atividades pela Organizagdo Executora, a aplicacdo das metodologias e a
qualidade dos produtos e resultados.

lll - Fundagdo Amazdénia Sustentavel — FAS (Monitoramento Financeiro e
Institucional)

A Fundacdo Amazonia Sustentavel (FAS) é responsavel pelo monitoramento
financeiro e institucional dos projetos executados pela Organizagdo Executora,
assegurando a correta aplicagao dos recursos e a conformidade com as normas.
Compete a FAS:

a) Monitorar a Execugdo Financeira: Acompanhar a movimentacdo dos
recursos financeiros do projeto, incluindo a analise de extratos bancarios da conta
exclusiva da Organizagao Executora, a elegibilidade das despesas e a aderéncia ao
orgamento aprovado.

b) Verificar Conformidade Financeira: Assegurar a consisténcia entre a
execucao fisica e financeira, analisando a comprovagao dos gastos da Organizagéo
Executora em relagdo as entregas do projeto e a conformidade com o Capitulo 7 —
Prestacdo de Contas.

c) Registrar Nao Conformidades: Documentar achados de auditoria interna,
recomendagdes e eventuais ndo conformidades identificadas, comunicando-as
formalmente a Organizacao Executora e a UPPI/SEMA-MT.

d) Subsidiar Decisdes Gerenciais: Fornecer informacdes financeiras para
decisdes relativas a desembolsos, suspensdes de repasse, glosas, ou outras medidas
contratuais a serem aplicadas a Organizagao Executora, conforme item 7.8.

e) Articular com Parceiros: Manter interlocu¢cado continua com a UPPI/SEMA-
MT, o KfW e outros parceiros institucionais para garantir a integragao das informacdes
€ a coordenacao das agdes de monitoramento.

8.3. Instrumentos de Monitoramento

O monitoramento da execucéo dos projetos sera realizado pela FAS e UPPI/SEMA-
MT por meio de uma combinagao de instrumentos, visando uma visao abrangente e
detalhada do progresso da Organizagao Executora:

I.  Relatérios Técnicos de Acompanhamento: Documentos periddicos elaborados
pela Organizagdo Executora, contendo informacgdes descritivas e analiticas
sobre o andamento das atividades, o cumprimento das metas, os resultados
alcangados, os desafios encontrados e os planos de agao.
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VI.

Relatérios Financeiros e Prestagdes de Contas: Documentos de comprovagao
da aplicagao dos recursos pela Organizagao Executora, analisados pela FAS
conforme o Capitulo 7, que permitem a verificagcdo da elegibilidade e da
conformidade dos gastos.
Analises Documentais: Verificagdo sistematica de toda a documentacio
comprobatéria apresentada pela Organizagdo Executora (contratos, termos de
referéncia, licengas, comprovantes, etc.) para assegurar a legalidade e a
conformidade das acgdes.
Reunides Técnicas de Acompanhamento: Encontros periddicos (virtuais e/ou
presenciais) entre a Organizagao Executora, a UPPI/SEMA-MT e a FAS para
discussao do progresso do projeto, alinhamento de expectativas, identificagao
de problemas e definicao de estratégias.
Visitas Técnicas in loco: Missdes de campo realizadas pela UPPI/SEMA-MT
e/ou FAS para observagao direta da execugao das atividades pela Organizagao
Executora, verificagdo das entregas, interagdo com os beneficiarios e validagao
das informacgdes dos relatérios.
Sistemas de Informacao e Gestdo: Plataforma eletrénica centralizada que
serve como repositério de informacgdes, ferramenta de comunicagcédo e
sistema de registro de dados sobre o projeto, facilitando o acompanhamento
em tempo real pela FAS e UPPI/SEMA-MT e a rastreabilidade das a¢des da
Organizagao Executora.

8.4. Resultados do Monitoramento

Os resultados do processo de monitoramento, conduzido pela FAS e

UPPI/SEMA-MT, podem gerar diversas a¢des e desdobramentos, visando aprimorar
a execugao do projeto pela Organizagao Executora:
l.

Validagdo da Execugado e Liberacdo de Novos Desembolsos: A avaliacédo
positiva do monitoramento pela FAS e UPPI/SEMA-MT é condi¢cao fundamental
para a aprovacao das prestagdes de contas parciais e a liberagcédo das parcelas
subsequentes de recursos a Organizagado Executora, conforme detalhado no
item 3.1.

Emissdao de Recomendacgdes Técnicas e/ou Administrativas: Geracdo de
orientagdes formais a Organizagao Executora visando corrigir falhas, aprimorar
processos, ou otimizar a execucgao de atividades.

Solicitacdo de Ajustes, Complementagbes ou Esclarecimentos: Pedidos
formais para que a Organizagao Executora fornega informagdes adicionais,
ajuste planos de trabalho ou esclarega duvidas identificadas.

Reprogramacao de Atividades ou Cronogramas: Em casos de imprevistos ou
necessidades de ajuste identificadas no monitoramento, pode ser proposta a
reprogramacgao de atividades e/ou cronogramas, que devera seguir 0s
procedimentos de remanejamento do Capitulo 4, com aprovagdo da
UPPI/SEMA-MT e FAS.
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V. Aplicagdo das Medidas Previstas no Instrumento Contratual: Em situagées de
descumprimento grave, nao saneamento de irregularidades ou inobservancia
reiterada das normas pela Organizagdo Executora, o monitoramento pode
ensejar a aplicacao de penalidades como suspensdo de desembolsos pela
FAS, glosas, reprovacdo de contas ou até mesmo a rescisdo contratual,
conforme descrito no item 7.8.

8.5. Registro e Arquivamento

Todos o0s registros e documentos resultantes das atividades de
acompanhamento pela Organizagdo Executora e monitoramento pela UPPI/SEMA-
MT e FAS - incluindo relatérios, pareceres, atas de reunido, notificacbes e
comunicagoes — deverao ser devidamente documentados, arquivados em sistema
e/ou em formato fisico, garantindo rastreabilidade, transparéncia e disponibilidade.
Essa documentagdo devera ser mantida pela Organizagdo Executora, pela
UPPI/SEMA-MT e pela FAS pelo prazo minimo de 5 (cinco) anos apos o encerramento
do projeto, permanecendo acessivel para fins de auditorias internas e externas.

9. COMUNICACAO, DIVULGAGAO E PUBLICIDADE
Este capitulo estabelece as regras e responsabilidades para a comunicagéo,
divulgacao e publicidade de todas as atividades e resultados gerados no ambito do

projeto, garantindo o alinhamento com a identidade visual e as normativas do
Programa REM-MT.

9.1. Utilizacao das Marcas, Imagens, Videos e Sons
Toda e qualquer divulgacédo total ou parcial dos resultados técnicos, bem como de
qualquer desenvolvimento ou inovacao tecnologica decorrente do projeto, deve
incorporar, em local visivel e de forma inequivoca, a seguinte identificagao
institucional:
“O Programa REM Mato Grosso é coordenado pela Secretaria
de Estado de Meio Ambiente de Mato Grosso, com gestao
financeira e operacional da Fundagao Amazénia Sustentavel
(FAS), e contribuigao financeira dos Governos da Alemanha
e da Gra-Bretanha.”
Esta atribuicdo é de responsabilidade da Organizagdo Executora em todos os
materiais de comunicagao, garantindo o reconhecimento dos atores envolvidos no
apoio ao projeto.

9.2. Diretrizes para Divulgagao de Conteudo

Durante a execucédo do projeto, € permitida a divulgagédo institucional das
atividades pela Organizagao Executora por meio de diversos canais e formatos, tais
como informativos impressos, cartilhas, cartazes, panfletos, anuncios em radio e
televiséo, sitios eletrbnicos e redes sociais.
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E obrigatéria a correta aplicacdo das logomarcas do financiador, do gestor

executivo (UPPI/SEMA-MT) e do gestor financeiro (FAS) em todo material de
comunicagao produzido pela Organizacdo Executora, em conformidade com os
padroes, diretrizes institucionais e legais vigentes.

9.3. Utilizacao de Marcas, Imagens, Videos e Sons

A utilizacdo de marcas, imagens, videos e sons para fins de divulgacéo das

atividades do projeto pela Organizagdo Executora deve seguir rigorosas regras para
assegurar a conformidade legal e a protecao de direitos.

Responsabilidades da Organizacdo Executora: a) A Organizagdo Executora
esta autorizada a utilizar imagens, videos e sons exclusivamente para fins de
divulgacdo das atividades do projeto. b) E responsabilidade exclusiva da
Organizagdo Executora obter e manter todas as autorizagdes legais
necessarias para o uso de quaisquer materiais audiovisuais, incluindo, mas nao
se limitando a: * Termos de cessdo de uso de imagem e voz de pessoas
envolvidas ou retratadas. * Autorizacbes de uso de direitos autorais para
musicas, obras de arte ou outros conteudos protegidos. * Permissdes de uso
de propriedades privadas ou locais especificos, quando aplicavel. c) A
Organizagdo Executora devera manter arquivada toda a documentacao
comprobatéria da obtencao dessas autorizacgdes, ficando a disposigao para fins
de auditoria da FAS e da UPPI/SEMA-MT.

Direitos de Uso da FAS e Parceiros: a) Os registros produzidos pela
Organizagao Executora (imagens, videos, sons, relatorios, etc.) poderao ser
utilizados pela FAS e por seus parceiros institucionais (incluindo a UPPI/SEMA-
MT e os financiadores) para fins de divulgagcéo e promog¢ao do Programa REM-
MT e dos resultados alcangados. b) A FAS e a UPPI/SEMA-MT néao serao
responsabilizadas por eventuais questionamentos juridicos decorrentes do uso
indevido desses materiais pela Organizacdo Executora que nao tenha obtido
as devidas autorizagoes.

Aprovagao de Materiais de Comunicagao:

a. A aplicagdo de logomarcas em materiais permanentes ou de
maior visibilidade (tais como placas de identificagcdo de obras,
veiculos, bens duraveis, publicacbes de impacto, websites ou
campanhas de midia de grande alcance) devera ser previamente
orientada e aprovada pela Assessoria de Comunicacdo do
Programa REM-MT.

b. A Organizagao Executora devera consultar o Guia de ldentidade
Visual do Programa REM-MT, disponivel junto a equipe da
UPPI/SEMA-MT, antes da producdo de qualquer material. O
contato para orientacbes e aprovacdes devera ser feito com a
equipe de comunicacao da UPPI/SEMA-MT.
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c. O processo de aprovagao visa garantir a padronizagao, a correta
aplicagao das marcas e a mensagem institucional alinhada aos
objetivos do Programa.

9.4. Direitos sobre os Resultados do Projeto e Acesso a Informagao
A propriedade intelectual e o acesso aos resultados do projeto s&o elementos
cruciais para a transparéncia e a disseminagao do conhecimento.

I. Propriedade dos Resultados: a) Os resultados, produtos e materiais
desenvolvidos no ambito do projeto pela Organizagdo Executora serao de
propriedade desta, respeitadas as disposi¢gdes contratuais e normativas
aplicaveis, e os direitos de uso concedidos a FAS e seus parceiros.

II.  Acesso e Disponibilizacdo de Dados: a) Todos os dados brutos, relatérios
técnicos e financeiros, documentos e informagdes produzidas ou coletadas
relacionados ao projeto deverdo permanecer acessiveis a FAS e aos
parceiros institucionais (UPPI/SEMA-MT e financiadores). b) A Organizagéo
Executora tem a obrigacdo de disponibilizar esse material sempre que
solicitado, inclusive apds o término do contrato de repasse, para fins de
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo, auditoria, transparéncia e
prestacdo de contas. Esta regra prevalece sobre quaisquer disposi¢cdes de
confidencialidade que nao tenham sido expressamente acordadas com a FAS
e UPPI/SEMA-MT.

9.5. Consequéncias do Descumprimento

O nao atendimento as diretrizes de comunicagéo, divulgagdo e publicidade
estabelecidas neste capitulo, incluindo a falha na atribuicao institucional, a aplicacéo
incorreta de logomarcas, o uso de materiais sem as devidas autorizagdes legais ou a
recusa em disponibilizar informacdes e resultados a FAS e UPPI/SEMA-MT, podera
ser considerado um descumprimento contratual. Tal descumprimento pode levar a
aplicacao das medidas e penalidades previstas no item 7.8 deste Guia, incluindo
glosas de despesas relacionadas aos materiais ndo conformes ou outras sangdes
cabiveis.

10. DISPOSICOES FINAIS

Este Guia de Execugao de Projetos (GEP) serve como documento normativo e
orientador para todas as partes envolvidas na execugao dos projetos apoiados,
refletindo o compromisso com a transparéncia, a eficiéncia e a boa governanca, e é
essencial para o sucesso e a conformidade dos projetos no @ambito do Programa REM-
MT. A presente versdo do Guia, aplicavel a Fase |l do Programa REM-MT, foi
atualizada em abril de 2026. Trata-se de um instrumento normativo dindmico, sujeito
a revisdes periddicas por parte da FAS e da UPPI/SEMA-MT, visando o
aperfeicoamento continuo dos processos e da eficiéncia operacional da gestao; as
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versdes atualizadas serdo formalmente comunicadas as Organizagbes Parceiras e
disponibilizadas nos canais oficiais de comunicagao do Programa REM-MT.

A aplicacédo, execugao e interpretacdo das disposi¢cbes aqui estabelecidas
estdo condicionadas a observancia integral das diretrizes, normas, politicas e
orientagdes emitidas pelo banco financiador KW, bem como dos instrumentos
contratuais, acordos de financiamento e demais documentos vinculantes do Programa
REM-MT. O descumprimento dessas diretrizes superiores pela Organizagao
Executora podera resultar na suspenséo, revisdo ou invalidacido de procedimentos,
atos e despesas, independentemente de previsdo expressa neste Guia.

Atualizagdes, determinagcbes ou exigéncias supervenientes do KfW
prevalecerao sobre as disposi¢cdes do GEP, podendo implicar ajustes obrigatérios nos
processos de execucgado a serem implementados pela Organizagdo Executora, sem
que disso decorra direito adquirido, expectativa de direito ou garantia de aprovacao,
elegibilidade ou continuidade do financiamento.

As disposi¢des deste Guia devem ser rigorosamente observadas por todas as
Organizagbes Parceiras, entidades executoras e demais atores envolvidos na
implementacdo dos projetos, sendo a FAS e a UPPI/SEMA-MT responsaveis por
fiscalizar e orientar essa observancia.

O GEP constitui requisito essencial para assegurar a integridade, a
rastreabilidade, a conformidade legal e a boa governanga dos recursos transferidos
para a Organizacdo Executora, sendo a leitura e compreensdo deste de
responsabilidade da Organizagdo Executora, que deve disseminar as informagdes
entre sua equipe de projeto.

Nos casos omissos, situacdes nao previstas expressamente neste Guia, ou em
eventuais controvérsias na interpretacao de suas disposicoes, cabera a UPPI/SEMA-
MT e a Fundacdo Amazénia Sustentavel (FAS) deliberar conjuntamente, observados
os principios da legalidade, razoabilidade, transparéncia, economicidade, boa-fé e
interesse publico, e as deliberagdes serdo comunicadas formalmente a Organizagao
Executora. O GEP consolida o conjunto de orientagdes oficiais e obrigatérias que
regem a execugdo dos projetos financiados no ambito do Programa REM-MT,
devendo ser utilizado como referéncia normativa primaria por todas as Organizagdes
Parceiras durante toda a vigéncia de seus projetos.

11. ANEXOS
11.1. TAP — Termo de Abertura de Projeto
01-TAP.docx

11.2. RELATORIO FINANCEIRO DE PROJETOS
02-Relatorio financeiro.docx

11.3. RELATORIO TECNICO DE PROJETOS
03-Relatorio tecnico-executivo.docx
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https://fasamazonia.sharepoint.com/:w:/s/GFP/IQBBtiddSaYgTK6CnNIYzM2fASPq_q-jZQOdwgMDTOVFq5c?e=IgMpRu
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https://fasamazonia.sharepoint.com/:w:/s/GFP/IQCtZX6abf0KQLKDxzhXbnysARKGpRIeJ58SWRDM30mQPgo?e=EEcG6d

11.4. MAPA COMPARATIVO
04-Mapa Comparativo Pedido de Cotacdo.docx

11.5. JUSTIFICAVA DE DISPENSA DE COTAGCAO

05-Modelo Justificativa de Dispensa de Cotacdo.docx

11.6. RELATORIO DE VIAGEM

06-Relatorio de viagem.docx

11.7. FORMULARIO SOLICITA(;AO DE ALTERAGAO DE PLANO DE TRABALHO
07-Formulario de alteracao de plano de trabalho.docx

11.8. FORMULARIO DE SOLICITACAO DE REMANEJAMENTO
08-Formulario de Solicitacdo de Remanejamento.docx

11.9. TERMO DE REFERENCIA
09-Modelo TdR.docx

11.10. TEP - Termo de Encerramento de Projeto
10-TEP.docx

11.11. FLUXO DE CAIXA
Relatorio Financeiro fluxo-de-Caixa.xIsx

11.12 DIRETRIZES CONTRATA(;()ES KfW
Diretrizes KfW - FZ-Vergaberichtlinien-V-2021-PT.pdf

54


https://fasamazonia.sharepoint.com/:w:/s/GFP/IQCGR1PVWr78RLOHRv6VR151AWuzZdkBhQKFuNe5R5WMCBw?e=JyWwov
https://fasamazonia.sharepoint.com/:w:/s/GFP/IQC7tA5sqCcHR5zDmzcdoArrAYfLQb7h6sWqQ4ROddIpwz4?e=VyPMkj
https://fasamazonia.sharepoint.com/:w:/s/GFP/IQCVrGTwZT8fQYpbXBILjb9aAfkP9ElY4SlOeWshwfRqqZo?e=fTRZPP
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