Manual Operacional do
Mecanismo de Conservacao
da Biodiversidade Fluminense
Fundo da Mata Atlantica (FMA)



1. Introducéo

Este Manual apresenta as regras gerais, normas, diretrizes, fluxos e procedimentos que
regem a operacdo do mecanismo de conservacdao da biodiversidade fluminense denominado
Fundo da Mata Atlantica (FMA) e regulamenta a gestdo dos projetos e execucdo das acdes

apoiadas financeiramente pelo mecanismo.

Nesse sentido, tem como destinatarios os Gestores Operacionais e Financeiros do FMA,
os beneficiarios e proponentes dos projetos e todos os demais atores envolvidos na operacao
dos recursos que compdem o FMA, visando a preservacgao e conservacao da biodiversidade no

territério estadual, com atencdo especial para as Unidades de Conservacdo (UC) e seu entorno.

As fontes previstas na legislacdo estadual de Compensacdao Ambiental SNUC, de Doacao,
de Restauracdo Florestal, de Termo de Ajustamento de Conduta e de Outras Fontes observardo

este manual, no que couber.



2. DefinicOes
2.1.  CARTEIRAS DO FMA:

2.1.1. Carteira de Compensacao Ambiental SNUC:

Fonte destinada a operar projetos oriundos de recursos de compensacdo ambiental,
estabelecida com base no art. 36 da Lei Federal n2 9.985/00, em que o empreendedor, apds
anuéncia da Secretaria de Estado do Ambiente e Sustentabilidade (SEAS) e do Instituto Estadual
do Ambiente (INEA), opta pela execugdo indireta, depositando os recursos em conta especifica
do Gestor Financeiro do FMA para execucdao de projetos aprovados pela Camara de

Compensac¢do Ambiental do Estado do Rio de Janeiro — CCA/RJ, subdivididos em duas formas:

a) Projetos aprovados pela CCA/RJ: instrumento destinado a execuc¢do de projetos

apresentados por 6rgdos gestores de Unidades de Conservacdo (UC) municipais, estaduais e
federais, assim como aqueles destinados a gestdo de Reservas Particulares do Patriménio
Natural - RPPN, e aprovados pela CCA/RJ, que tenham por objetivo o apoio a implantacdo e

manutenc¢do de uma ou mais UC.

b) Reserva de Regularizacdo Fundidria: reserva destinada especificamente a regularizacdo

fundidria das unidades de conservacao instituidas pelo Governo do Estado do Rio de Janeiro,

por meio de acordo judicial ou administrativo.

c) Fundo Fiduciario: Mecanismo financeiro cujo principal objetivo, sem que possivel,

devera ser preservado de forma a assegurar a gestdo das unidades de conservacao criadas

pelo poder publico estadual, especialmente as suas despesas correntes, visando a sua

sustentabilidade financeira em carater permanente.

2.1.2. Carteira de Doacao:

Fonte destinada a operar projetos oriundos de recursos de doagbes nacionais e
internacionais voltados a protegdo e conservagdo da biodiversidade. Esses projetos serdo

aprovados pela SEAS e acompanhados pelo sistema informatizado do FMA.

2.1.3. Carteira de Restauracao Florestal:

Mecanismo destinado a operar projetos oriundos da obrigacdo de reposicao florestal,
prevista na Lei Federal 11.428/2007, devida pelo corte ou supressdo de vegetacdo primaria ou
secunddria nos estdgios médio ou avancado de regeneracdo do Bioma Mata Atlantica,

autorizados pelo INEA, bem como nas demais obrigagdes consistentes em restauracdo florestal.

3



2.1.4. Carteirade Termo de Ajustamento de Conduta - TAC:

Mecanismo destinado a operar projetos ambientais oriundos de TAC's celebrados com
pessoas fisicas ou juridicas para ajustar sua conduta com o 6érgdo ambiental face aos danos

ambientais por elas praticados.

2.1.5. Carteira de Outras Fontes:

Mecanismo destinado a operar a execucdo de programas e projetos financiados com
recursos provenientes de outras fontes que nao sejam as expressamente arroladas no art. 32-C

da Lei Estadual n? 6.572/2013, na forma da Resolucdo SEAS n2 59, de 15 de junho de 2020.

2.2. CAMARA DE COMPENSACAO AMBIENTAL DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO (CCA)

Orgdo colegiado competente para aprovacdo de projetos a serem financiados com
recursos oriundos da compensacdo ambiental devida com fulcro no art. 36 da Lei do SNUC ou
de compensacdo de restauracdo florestal, com base na Lei Federal 11.428/2007, propor critérios
de gradacdo de impactos ambientais e de restauracdo florestal e supervisionar o adequado

manejo dos instrumentos do mecanismo, nos termos da Resolugdo SEAS n2 12/2019.

A CCA é presidida pelo Secretario de Estado do Ambiente e Sustentabilidade e composta
por representantes de setores da SEAS e do INEA, bem como da coordenacdo regional do
Instituto Chico Mendes de Conservacao da Biodiversidade (ICMBio), da Universidade Federal do
Rio de Janeiro (UFRJ), da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro (UFRRJ), da Associacdo
Comercial do Rio de Janeiro, da Rede de ONGs da Mata Atlantica, da Federacdo das Industrias
do Estado do Rio de Janeiro (FIRJAN), da Associacio Nacional de Orgdos Municipais de Meio
Ambiente (ANNAMA) e da Seccional do Rio de Janeiro da Ordem dos Advogados do Brasil
(OAB/RJ).

2.2.1. Secretaria Executiva da CCA

A Secretaria Executiva da CCA (SECEX/CCA), é um érgdo da CCA/RJ, exercido pela
Subsecretaria Executiva da SEAS, a qual incumbe prestar apoio técnico e administrativo a
Camara de Compensag¢dao Ambiental, organizando e operacionalizando as reunides, e

providenciar os atos necessarios para publicacdo e cumprimento das delibera¢des da CCA/RJ.

2.3. DIRETORIA° GERAL DE ADMINISTRACAO E
FINANCAS (DIRAF)



Setor da estrutura da Secretaria de Estado do Ambiente e Sustentabilidade (SEAS) e
subordinado a Subsecretaria Executiva (SUBEXE), competente para execucdo da gestdo
orcamentdria, financeira e patrimonial da instituicdao, de modo a contribuir para o planejamento,
tomada de decisdes e transparéncia das acdes, levando em contas as normas, os principios da

administracdo publica e da contabilidade aplicada ao setor publico

2.4. SUBSECRETARIA DE CONSERVACAO DA
BIODIVERSIDADE E MUDANCAS DO CLIMA (SUBCON)

Setor da estrutura da SEAS, é a unidade responsavel pelo desenvolvimento de politicas
publicas voltadas a conservacao da biodiversidade, ao planejamento ecossistémico, a mitigacao
e adaptacdo as mudancas do clima. Coordena mecanismos de gestdo ambiental com vistas a
preservacdao dos recursos naturais disponiveis nos municipios. Propde, estabelece e gerencia
programas, projetos e instrumentos da politica ambiental em beneficio da gestdo sustentavel

do territério.

2.5.  SUPERINTENDENCIA DE FUNDOS DE INTERESSE
PUBLICO (SUPFIP)

Setor da estrutura da Secretaria de Estado do Ambiente e Sustentabilidade (SEAS) e
subordinado a Subsecretaria Executiva (SUBEXE), competente para coordenacdo da estratégia
para otimizagdo dos recursos dos fundos ambientais, garantindo que os investimentos e sua

execuc¢do sejam dedicados a projetos ambientais.

2.6. GESTOR OPERACIONAL DO FMA

E a entidade sem fins lucrativos, selecionada mediante processo seletivo orientado pelos
principios do art. 37, caput, da Constituicdo da Republica, a quem compete a contratacdo e
execucdo dos projetos a serem implementados com recursos do Fundo da Mata Atlantica. Para
isso, os gestores operacionais langam editais de contratagdo de projetos propostos e aprovados

pela CCA ou pela SEAS, a depender do instrumento utilizado.

2.7. GESTOR FINANCEIRO DO FMA

E a instituicdo bancaria escolhida por licitagdo pela SEAS para exercer a geréncia financeira
dos recursos de medidas compensatodrias e outras fontes de pessoas fisicas ou juridicas que

aderem ao FMA, nos termos do artigo 32-C da Lei Estadual n® 6.572/13.

2.8. BENEFICIARIO



E o beneficiado pelo projeto aprovado pela CCA ou pela SEAS, para quem serdo
direcionadas as aquisicdes ou servicos constantes dos projetos executados. Na hipdtese de o
beneficidrio ndo pertencer a estrutura da pessoa juridica que prop0s o projeto, sera necessaria
a expressa anuéncia daquele em relagdo ao projeto, bem como sua participacdo no Termo de

Execugdo posteriormente assinado.

2.9. PROPONENTE

E aquele que submete o projeto para deliberacdo pela CCA ou pela SEAS, a depender da
carteira a ser mobilizada. Para projetos que visem obter financiamento da carteira de
Compensacdo Ambiental SNUC, poderdo ser proponentes a SEAS, o INEA, Municipios, por
intermédio de seu 6érgdo ambiental, o ICMBio e os proprietarios de RPPNs. Para projetos
financiados com outras fontes de recurso, deverdo ser respeitadas as regras instituidas por cada

resolucdo SEAS que regulamenta as carteiras.

2.10. TERMO DE EXECUCAO

Instrumento juridico firmado entre a SEAS, o Gestor Operacional do FMA e o Proponente,
qgue estabelece a mutua cooperacdo e as obrigacGes dos participes ao longo da execucdo de

projetos aprovados no ambito do FMA.

Nota: quando o proponente é a propria SEAS, este instrumento é dispensdvel

2.11. COMISSAO DE AVALIACAO E AJUSTE DE
PROPOSTAS DE PROJETOS (CAAPP)

Comissdo formada por 4 (quatro) representantes, sendo 2 (dois) indicados pelo Instituto
Estadual do Ambiente — INEA, 2 (dois) indicados pela Secretaria Estadual do Ambiente e
Sustentabilidade — SEAS, sob a coordenagdo do primeiro, com a finalidade de avaliar e adequar
as propostas de projeto de maneira a atender todas as especificagdes técnicas, modelagem,
orgamento e critérios técnicos para selecdao. Ademais, sera a responsdvel pela validagao do

Termo de Referéncia a ser apresentado pelo Beneficidrio para aprovacdo na CCA/RJ.

2.12. cowusijo DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO
DE EXECUCAO DE PROJETOS (CAAEP)

Comissdo formada por 3 (trés) representantes, sendo 1 (um) indicado pelo Beneficiario, 1

(um) indicado pelo Instituto Estadual do Ambiente — INEA e 1 (um) indicado pela Secretaria



Estadual do Ambiente e Sustentabilidade — SEAS, sob a coordenac¢do do primeiro, com a
finalidade de acompanhar execucao dos projetos, bem como realizar a avaliacdo dos mesmos,

através de relatdrios (parecer técnico) com metas e indicadores definidos por projeto.

2.13. COMISSAO DE SELECAO DE AQUISICAO DE BENS E
SERVICOS/OBRAS (CSA)

Comissdo instituida pelo GOp, contendo 4 (quatro) representantes, sendo 1 (um) indicado
pela SEAS; 1 (um) indicado pelo INEA; 1 (um) indicado pelo GOp; e 1 (um) indicado pelo
Beneficiario, tendo como finalidade selecionar os fornecedores de bens e servicos para

execucdo dos projetos do FMA.

Os representantes da SEAS e do INEA deverdo participar, tendo a atribuicdo de avaliacdo
técnica, com base em critérios pré-definidos, conforme determinados nos Termos de

Referéncia.

A atribuicdo da avaliacdo de documentos juridicos e contabeis sera dos representantes

do Gestor Operacional do FMA e do Beneficiario.

Os atos exercidos por esta comissdo deverdo constar em ata com lista dos participantes

do Beneficiario, SEAS, INEA e do Gestor Operacional do FMA.

2.14. COMISSAO GERAL DE GESTAO DOS ACORDOS DE
COOPERACAO (CGGAC)

Comissdo formada por 4 (quatro) representantes, indicados pela Secretaria Estadual do
Ambiente e Sustentabilidade — SEAS e Instituto Estadual do Ambiente — INEA, sendo dois

indicados pela SEAS e dois pelo INEA, sob a coordenagao do primeiro, com as seguintes fungdes:

a) opinar pela aprovacgdo/reprovacdo dos remanejamentos no sistema de gestdo de

projetos dos diferentes beneficiarios;
b) opinar pela aprovacdo/reprovacdo das prestacdes de contas semestrais e finais;
c) deliberar sobre inconsisténcias identificadas pela DGAF, incluindo as glosas;
d) deliberar sobre as reprovagdes das prestacdes de contas mensais e trimestrais

e) deliberar e mediar em eventuais discordancias entre Beneficiario, Gestor Operacional

e a coordenacdo de projetos.



2.15. PLANO DE TRABALHO (PDT)

E o documento que contém o rol de atividades a serem desenvolvidas e os bens e servicos
a serem adquiridos para a execucao do projeto. O proponente deve elencar os objetivos do
projeto, as atividades previstas, a justificativa, o enquadramento legal, a metodologia adequada
(se houver), os atores envolvidos e os resultados esperados, conforme formulario padrdo

disponibilizado no site do FMA.

2.16. ESPECIFICACAO TECNICA

E o documento laborado pelo proponente com descricdo minima para identificacdo e
pesquisa de preco de cada bem ou servigco que sera objeto de contratacdo ou aquisicao futura

no ambito do projeto, caso ele seja aprovado.

2.17. ORCAMENTO PREVIO

Para fins de submissdo do projeto a CCA ou a SEAS para deliberacdo, o proponente deverd
elaborar e apresentar, anexo ao Plano de Trabalho, orcamento prévio contendo a cotacdo de
cada produto ou servico elencado para aquisicdo ou contratacdo junto a, pelo menos, trés
fornecedores presumiveis competidores, levando em consideracdo a especificacdo técnica

apresentada.

2.18. CRONOGRAMA FIiSICO-FINANCEIRO (CFF)

E o documento que relaciona todos os servicos e aquisicdes contidos no Plano de
Trabalho, a distribuicdo temporal de aquisicGes/contratacdes e o dispéndio de recursos ao longo

da vigéncia do projeto.

2.19. TERMO DE REFERENCIA (TDR)

O Termo de Referéncia sera elaborado pelo proponente, identificando-se o responsavel
pela sua elaboracdo, devendo conter, sem prejuizo de outros elementos que se facam
necessarios, a descri¢cao detalhada do objeto a ser contratado, a demanda e a quantidade a
serem contratadas ou adquiridas e, em se tratando de servigos, a localidade da execuc¢do e o
respectivo horario de funcionamento, o qual devera ser aprovado pela Comissdo de Avaliagdo e

Ajuste de Propostas de Projetos (CAAPP).

2.20. TERMO DE RECEBIMENTO E ACEITE DE MEDICAO
(TRA)



E o documento emitido pelo Coordenador do Projeto (CAAEP), apds atestada a medicdo
ou fatura apresentada pelo fornecedor, e encaminhado ao Gestor Operacional do FMA em
conjunto com o parecer técnico. Mediante recebimento dos documentos, o Gestor Operacional
fica autorizado a efetuar o pagamento, desde que ele tenha sido previamente autorizado com

base no Cronograma de Desembolso Trimestral emitido.

2.21. PARECER TECNICO

Documento elaborado pela coordenacdo do projeto que analisa do ponto de vista técnico
a entrega contratual realizada no periodo. Deve ser enviado em conjunto com o TRA para

pagamento do fornecedor.

2.22. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO TRIMESTRAL

Documento elaborado pelo Gestor Operacional contendo todas as despesas previstas
com contratos e aquisicdes em andamento, observando a periodicidade trimestral. As despesas

previstas devem estar detalhadas por projeto e por contrato.

2.23. TERMO DE ENTREGA DE BENS

E o documento por meio do qual o Gestor Operacional formaliza a transferéncia dos bens

adquiridos no ambito do projeto ao beneficiario.

2.24. RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS FINAL DO
PROJETO

E o documento elaborado pelo Gestor Operacional e encaminhado & SEAS e ao
proponente, apds a conclusdo do projeto, demonstrando o cumprimento de todas as etapas e

obrigacdes.

2.25. TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO

E o documento emitido pelo proponente, atestando o encerramento do projeto, dando

como concluidas todas as suas etapas e obrigagdes, com a respectiva atestacao pela CAAEP

2.26. SISTEMA INFORMATIZADO DO FMA

E o sistema informatizado disponibilizado em plataforma online e alimentado pelo Gestor
Operacional do FMA para a gestdo dos projetos. Permite o lancamento e a visualizagao de todas

as atividades do projeto compartilhadas entre a equipe do Gestor Operacional e da SEAS.



2.27. PRESTACAO DE CONTA DO CUSTEIO DO GESTOR
OPERACIONAL DO FMA

E a prestacdo de contas entregue mensalmente pelo GOp & SEAS/DGAF, a qual

comprova todas as despesas realizadas com a sua equipe e o seu custeio.

2.28.  PRESTACAO DE CONTAS DE BENS ADQUIRIDOS

E a prestacdo de contas com toda comprovacdo das despesas realizadas para
aquisicdo de bens, que devera conter o Termo de Avaliacdo da CAAEP para cada bem adquirido.

Essa prestacdo de contas deverd entregue pelo GOp a SEAS/DGAF.

2.29. PRESTACAO DE CONTA TRIMESTRAL

E a prestacdo de contas referente aos desembolsos trimestrais que devera conter
todas as despesas realizadas nos projetos e o Termo de Avaliacdo da CAAEP, com a finalidade
de liberacdo dos desembolsos subseqientes.

Essa prestacdo de contas deverd ser entregue pelo GOp a SEAS/DGAF.

2.30. PRESTACOES DE CONTAS SEMESTRAIS

E a prestacdo de contas contendo todas as despesas executadas com os projetos
do FMA e os recursos obtidos com o FMA e seus respectivos rendimentos, a qual devera ser

encaminhada semestralmente pelo GOp a SEAS para apreciacdo da CGGAC.

2.31. PRESTACAO DE CONTAS FINAIS

E a compilagdo de todas as prestagdes de contas, contendo ainda as avaliagdes

realizadas pela CAAEP durante o exercicio, entregues pelo GOp a SEAS para avaliagdo da CGGAC.

3.DA APRESENTAO DE PROJETOS A SEREM
FINANCIADOS PELO FMA E APROVADOS NOS
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SEUS  RESPECTIVOS  ORGAOS  E/OU
COMISSOES.

Cabe ao proponente do projeto, inicialmente, apresentar a CAAPP, a proposta do
projeto a ser financiado pelo FMA, com suas necessidades, detalhando suas especificacdes,
orcamento e toda documentacdo descritiva do objeto.

A CAAPP, por sua vez, ao receber a proposta do beneficidrio, verificara a
documentacdo apresentada, com o objetivo de aferir se o projeto estd adequado ao Plano de
Trabalho do FMA, bem como avaliara a necessidade de adequacdo e viabilidade do projeto ou,
se for o caso, sugerir a contratacdo de empresa especializada para o desenvolvimento do
mesmo.

Nos casos em que os projetos estiverem em condicdes de contratacdo, a CAAPP
deverd verificar se os orcamentos estdo compativeis com os valores de mercado, sendo obras e
servicos de engenharia com a Tabela EMOP ou outras tabelas reconhecidas pelo Estado do Rio
de Janeiro e atestar a documentacdo apresentada, de modo que o proponente possa dar
prosseguimento na solicitacdo de aprovacdo na CCA/RJ ou nos demais 6rgdos responsaveis pela
aprovagdo do projeto.

Nos casos em que a documentagdo apresentada pelo proponente ndo atenda aos
requisitos minimos e especificacdes necessarias para contratacdo, devera a CAAPP elaborar os
TdRs e os orcamentos estdo compativeis com os valores de mercado, sendo obras e servicos de
engenharia com a Tabela EMOP ou outras tabelas reconhecidas pelo Estado do Rio de Janeiro,
bem como enviar para o proponente dar prosseguimento a solicitacdo de aprovagdo na CCA/RJ

ou nos demais orgdos responsavel pela aprovacao do projeto.

4. DA GERENCIA DO PROJETO

Caberd a SEAS, encaminhar para o Gestor Operacional os projetos aprovados pela
Camara de Compensagdao Ambiental do Estado do Rio de Janeiro a serem financiados com
recursos da compensac¢ao ambiental SNUC, ou os projetos aprovados pela SEAS, pelo
INEA/CONDIR e ou outras Comissdes, por meio dos instrumentos operacionais de Restauracdo
Florestal, dos Termos de Ajustamento de Conduta, de Doagdo e outras Fontes.

Caberd ao Gestor Operacional iniciar os respectivos processos de contratagao.

Os projetos deverao estar de acordo com os Planos de Trabalho de seus respectivos

instrumentos e suas execucbes deverdo atender as especificacdes estabelecidas no Termo de
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Referéncia, aprovados pela CAAPP, e cronograma fisico e financeiro, devendo conter um fluxo
de informacdes eficiente, objetiva e clara, junto ao Beneficidrio e o Gestor Operacional do FMA.

As responsabilidades do Beneficidrio sdo previstas nos Termos de Cooperacao
Técnica.

O Gestor Operacional do FMA podera colaborar com ajustes e outras informacdes
de mercado, na aquisicdo de bens, materiais de consumo, servicos, consultorias e contratacao
de obras, consultando a CAAPP.

O Gestor Operacional do FMA deverd observar as seguintes normas, na
gestdo/administracdo dos recursos do FMA:

A utilizacdo dos recursos devera ser utilizada exclusivamente para as finalidades
estabelecidas no Plano de Trabalho do Projeto aprovado. Em caso de necessidade de
remanejamento, as solicitacGes devem ser justificadas pelo Beneficidrio, devendo ser aprovadas

pela SEAS, representada pela CGGAC e informada ao Gestor Operacional do FMA.

Seguir rigorosamente as condi¢cdes de aquisicdes, contratacées e pagamentos

definidos neste manual;

Garantir que toda utilizacdo de recursos esteja respaldada pela documentacdo
adequada, de acordo com praticas contdbeis usuais e mantida arquivada por periodo minimo

de 5 (cinco) anos apds o término do projeto.

5.Métodos para aquisicbes e contratacdes pelo
Gestor Operacional do FMA

As compras e as contratagdes de obras, servigos e bens necessarios as finalidades dos
projetos do FMA reger-se-dao pelos principios bdsicos da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, da eficiéncia e dos que Ihe sdo correlatos, conforme o disposto no art.

37 da Constituicdo Federal.

O Gestor Operacional deverd implementar e alimentar um sistema que estabeleca um
Banco de dados contendo empresas identificadas pela razdo social, CNPJ, cédigo e descri¢do das
atividades econ6micas, o cédigo da natureza juridica e os demais dados de identificacdo da
empresa, para fins de gerenciamento de notas e ranqueamento, conforme as avalia¢des feitas

pela CAAEP e sang¢des administrativas aplicadas pelo GOp.
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O referido Banco de Dados tem por objetivo selecionar as empresas aptas a participarem
dos certames, conforme suas atividades econb6micas relacionadas aos projetos a serem

contratados.

5.1 SHOPPING

Método que utiliza a compara¢do dos precos obtidos de, no minimo, 3 (trés)
fornecedores. Observa-se que os pregos se mantenham em margem competitiva e que sejam
valores de mercado, objetivando assegurar maior confiabilidade. Este método é aplicdvel a
compra de bens e a contratacdo de servicos, inclusive os prestados por pessoa fisica. Pode haver
processo de pré-qualificacdo que levard em conta o know-how, a solidez financeira e referéncias

sobre a qualidade dos bens ou servicos oferecidos pelos fornecedores.

Poderdo ser realizadas compras pela internet, desde que economicamente
vantajosas para o projeto.

5.2. PREGAO ELETRONICO

Método de aquisi¢cdo e contratacdo onde a disputa pelo fornecimento é feita por meio de
propostas e lances em sessdo aberta a todo e qualquer interessado, através de plataforma do
Eletrénica tendo como beneficios: maior celeridade, transparéncia e economia. O Pregdo

Eletronico é aplicdvel a compra de bens e a contratacdo de servicos.

5.3. QUALIDADE TECNICA E PRECO

Método que avalia ndo somente o valor, mas também a qualidade da proposta técnica. A
solicitacdo para apresentacdo de propostas técnico-comerciais, direcionada a no minimo 03
(trés) empresas. Aos critérios estabelecidos para avaliacdo das propostas técnica e financeira
sdo atribuidos pesos. O resultado final é constituido da composicdo das notas atribuidas as
propostas técnicas e financeiras. O método de Qualidade e Prego se caracteriza principalmente
pelo grau de formalizagdo na solicitagdo de propostas aos fornecedores, mantendo-se a
competitividade e celeridade de todo o processo. Qualidade e Prego se aplicaa  contratagao
de  obras e servigos. Pode haver processo de pré-qualificagdo que levard em conta o know-
how, a solidez financeira e referéncias sobre a qualidade dos bens ou servicos oferecidos pelos

fornecedores.

5.4. SELECAO DE CONSULTOR INDIVIDUAL
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Método que se baseia na qualidade técnica para a sele¢do de consultor pessoa fisica ou

juridica através da avaliacdo de curriculos.

5.5. CONTRATACAO OU AQUISICAO DIRETA

Método que dispensa a realizacdo de processo seletivo para a realizacdo de aquisi¢des
de bens e produtos, contratacdo de servicos, obras e reformas. Podera haver dispensa quando
o valor da contratac3o for inferior a RS 50.000,00 (cinquenta mil reais), para compra de bens ou
contratacdo de servicos, ou inferior a RS 100.000,00 (cem mil reais), para obras e reformas.
Considera-se que nenhuma vantagem poderd ser obtida na execucdo de outro método, se
comparado ao custo operacional do processo. Excepcionalmente, sera possivel a aquisicdo e a
contratacdo direta de valores superiores aos acima estabelecidos, se apresentadas, previamente
a contratacdo, ao Gestor Operacional do FMA para validacdo e que submeterd a SEAS para

autorizagcdo expressa. Isto pode ocorrer quando:

a. For necessario complementar trabalhos anteriores ou de processos em

andamento.
b. Houver uma operacdo emergencial.

c. For necessaria a padronizacao de equipamentos ou de pecas de reposicdo para

compatibilizacdo com o equipamento ja existente;

d. O contratado responsavel por um determinado processo requerer,
justificadamente, a compra de itens essenciais de um determinado fornecedor

como condicdo de garantia e desempenho;

e. Houver inviabilidade de competigao.

6. SELECAO  PARA AQUISICOES E
CONTRATACOES PELO GESTOR
OPERACIONAL DO FMA

As aquisicOes e as contratacdes serdao executadas somente quando o projeto

estiver previsto no Plano de Trabalho.

Os processos de selegdo para aquisigdes e contratagdes sdo compostos de todos os
documentos gerados, tais como: TdRs aprovados pela CAAPP, atas de visitas técnicas e

documento de aprovacgdo pela CCA/RJ, autorizando a contratacdo do projeto.
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Devera o Gestor Operacional do FMA, no prazo maximo de 30 dias Uteis, concluir o
processo de aquisicdes e contratacdes. Havendo necessidade de alteracdo do prazo acima

estabelecido, cabera ao Gestor Operacional encaminhar justificativa a SEAS.

As descricbes no TdR das contratagdes de servicos/obras ou consultorias e as
atividades nele contidas devem permitir compreensdo e caracterizacdo do tipo e objeto da

contratagao.

Para as aquisicOes sera necessario envio de TdR, contendo especificacdes dos bens

a serem adquiridos.

Os ajustes no TdR para contratacdo de servicos ou consultorias sdo de
responsabilidade da CAAPP e do Proponente, podendo o Gestor Operacional do FMA auxiliar,

se demandado.

7. Gestao do projeto

Uma vez contratados os projetos, os atores envolvidos estabelecem uma rotina de
acompanhamento dos mesmos, seja para garantir o correto desembolso e pagamento dos
fornecedores conforme o fluxo financeiro previsto, seja para verificacgdo dos produtos

contratados.

Além do controle sobre as entregas dos produtos e/ou servicos previstos em cada projeto,
essa etapa consiste no controle de saida de recursos oriundos dos documentos que permitem o
ingresso de recursos no FMA, sendo eles, a depender do caso: o Termo de Compromisso de
Compensacdo Ambiental (TCCA), o Termo de Compromisso de Restauracdo Florestal (TCRF), o
Termo de Ajustamento de Conduta (TAC), o Termo de Doagdo (TD) ou o Termo de Compromisso

Carteira Outras Fontes (TCOF).

A gestdo de projetos envolve trés importantes etapas: (i) as contratagcdes dos projetos, (ii)
o gerenciamento da execug¢do dos contratos e (iii) a conclusdo dos contratos e a prestacdo de

contas final do projeto.

7.1. DAS ETAPAS PARA CONTRATACAO

Apds aprovacdo do projeto pelo 6rgao competente, a SEAS encaminhard ao Gestor
Operacional solicita¢cdo formal, por meio do Sistema Eletronico de Informagdes do Estado do Rio
de Janeiro (SEl), para que proceda as aquisicGes e contratacGes aprovadas. A solicitacdo

encaminhada pela SEAS sera instruida com Plano de Trabalho, especificagbes técnicas,
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cronograma fisico-financeiro e Termo de Referéncia elaborados pelo Proponente, aprovados
pela CAAPP bem como cdpia da Resolucdo SEAS ou da Deliberagdao da CCA que aprovou o
projeto, sem prejuizo de documentacdes especificas previstas neste Manual, a depender da

natureza da contratagédo.

Embora a responsabilidade pela elaboracdo dos supracitados documentos seja do
Proponente do projeto, o Gestor Operacional colaborard com ajustes e outras informacgdes de
mercado em todos os processos de aquisicdo de bens ou contratacdo de servigos, no prazo de
07 (sete) dias corridos apds o recebimento da solicitagcdao por oficio ou e-mail, submetendo

previamente a aprovacgdo da SEAS.

Inexistindo correcdes, ajustes ou adequacdes a serem realizadas nos documentos
elaborados pelo Proponente, o Gestor Operacional realizard cotacdo de precos, a fim de
constituicdo do orcamento do projeto previamente a realizacdo do processo de sele¢do do
fornecedor, mantendo meméria das cotagGes com identificacdo do(s) integrante(s) da equipe

responsavel(is) pelo levantamento.

Constituido o orcamento, o Gestor Operacional realizard procedimento para selecdo do
fornecedor, que necessariamente observara os principios da economicidade e impessoalidade,
e firmara contrato com aquele que apresentar a proposta mais vantajosa e atender aos critérios

estabelecidos para contratacdo.

7.1.1. Da eventual necessidade de reajustes orcamentarios

» Caso o Gestor Operacional verifique que as propostas comerciais oferecidas pelo mercado estdo
superiores ao valor aprovado para contratagdes ou aquisi¢coes previstas no projeto, devera informar ao
proponente com copia a SEAS, que informarad, se for o caso, a CCA. O proponente deve fazer a analise
e adequar as especificacoes aos valores orgados, caso essas especificagdes sejam suficientes para

atender aos objetivos previstos.

Caso a adequacado realizada pelo proponente seja insuficiente para viabilizar a execucao
do projeto dentro do orgcamento aprovado pelo d6rgdo competente, podera haver (i) o

remanejamento de rubrica ou (ii) a realizacdo de aditivo de valor.

7.1.1.1. Remanejamento de rubrica

Caso as adequagdes ndo sejam suficientes, o proponente poderd avaliar possiveis
remanejamentos, os quais deverao observar o ndo comprometimento do escopo central do

projeto e da continuidade do mesmo. Para isso, o remanejamento deverad ser feito
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preferencialmente a partir da economia obtida com compras ou contratacGes ja realizadas,

observados os itens previstos no Cronograma Fisico-Financeiro do projeto.

Em caso de remanejamento de valores entre itens, ou supressao dos mesmos, devera ser
apresentada justificativa circunstanciada pelo Proponente, que serd submetida a analise da
Coordenacdo do FMA, que elaborara parecer analitico avaliando se foi observado o limite de
descaracteriza¢do do projeto e dara ciéncia a CCA, na préxima reunido do colegiado, ou ao titular

da SEAS, conforme o caso.

7.1.1.2. Aditivo de valor

Por forca do deliberado na 352 Reunido Ordindria da CCA, os projetos financiados com
recursos da carteira de compensacdao ambiental SNUC, no tocante a aquisicdo de bens e servicos
previstos inicialmente em seu escopo, podera ser aditivado em até 25% com autorizacao direta
do Secretdrio Executivo da Camara de Compensacdao Ambiental, dando ciéncia posterior aos
Conselheiros da CCA na reunido subsequente. Em caso de aditivos que sejam superiores a 25%,
o pleito devera ser apresentado previamente para apreciacdo da Camara de Compensacao

Ambiental.

7.2. QUANTO AO GERENCIAMENTO DO CRONOGRAMA
DE DESEMBOLSO DO PROJETO

Compete ao Gestor Operacional do FMA encaminhar a SEAS, trimestralmente, a relacdo
dos projetos em andamento com a respectiva previsdo de desembolso trimestral para liberacdo
da governanca desses recursos pela SEAS. Uma vez realizada a contratagdo, o Gestor
Operacional enviard a SEAS (i) cronograma trimestral de desembolso do projeto; e (ii) copia do

contrato firmado, em até cinco dias Uteis, contados da celebragdo do contrato.

A SEAS, por intermédio da Superintendéncia de Fundos de Interesse Publico (SUPFIP),
competird analisar a relagdo de projetos e o respectivo cronograma trimestral de desembolso
de cada contrato. Os procedimentos para gerenciamento do cronograma de desembolso dos
contratos e dos projetos observardo o estabelecido na Resolugdo SEAS n2 093, de 09 de junho

de 2021.

7.3. PAGAMENTOS

Os pagamentos observardo o fluxo previsto na Resolugdo SEAS n® 093/2021.

7.4, DA EXECUCAO E DA CONCLUSAO DO CONTRATO
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Ao gerenciar e administrar os recursos do FMA, o Gestor Operacional deverd observar as

seguintes normas:

a. A utilizacdo dos recursos exclusivamente para as finalidades estabelecidas no
Plano de Trabalho do Projeto aprovado, permitidos remanejamentos nos
termos decididos pela SEAS e conforme lavrado em suas atas e/ou deliberagdes.
As solicitagdes de remanejamento devem ser justificadas pelo Coordenador do

Projeto e aprovadas pela SEAS;

b. Seguir rigorosamente as condices de aquisi¢cdes, contratacdes e pagamentos

definidos neste manual e na Politica de Compras do Gestor Operacional;

c. Somente realizar pagamentos de servicos e aquisicdes sem multas e sem juros,

conforme cronograma de execucdo contratual;

d. Garantir que toda utilizacdo de recursos esteja respaldada pela documentacao
adequada, de acordo com praticas contdbeis usuais e mantida arquivada por

periodo minimo de 5 (cinco) anos apds o término do Acordo de Cooperacao.

Apds a contratacdo, o fornecedor devera enviar o produto em meio digital ao gestor
operacional (andlise contratual) e ao coordenador do projeto (analise técnica). Essa acdo sera

repetida até a aceitacdo final do produto pelo coordenador do projeto.

O coordenador do projeto deverd acompanhar e fiscalizar, junto ao fornecedor e ao
Gestor Operacional, as entregas dos produtos ou servigos previstos no contrato. Caso o produto
nado esteja adequado, o coordenador solicitard que o contratado efetue a corre¢do. Caso a
entrega realizada corresponda a entrega prevista, o coordenador do projeto ja pode solicitar ao

Gestor Operacional o pedido de emissao de nota fiscal pelo fornecedor.

Uma vez aceito o produto ou servico, a coordenac¢do do projeto devera elaborar (i)
parecer técnico com assinatura do fiscal do contrato e do coordenador do projeto, quando
necessario; e (ii) Termo de Recebimento e Aceite de Medicdo (TRA). Esses documentos sdo
necessarios para que seja autorizado o pagamento ao fornecedor. Sera dispensavel a elaboragao

de parecer técnico em casos de aquisicdo comum, sendo imprescindivel a elabora¢do do TRA.

Paralelamente as andlises efetuadas pela coordenacdo do projeto, o Gestor Operacional,

apods o recebimento do produto ou servicgo, verificard a conformidade contratual.
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O Gestor Operacional deverd, no prazo maximo estabelecido no Acordo de Cooperacéo e
no Chamamento Publico que o selecionou, conforme natureza do projeto, concluir os
pagamentos e os processos de aquisicdo ou contratacdo. Havendo necessidade de dilacao do
prazo para além do estabelecido, cabera ao Gestor Operacional apresentar justificativa ao

Coordenador do Projeto e a SUBEXE/SEAS.

Os processos de aquisicdes e de contratagdes sdo compostos de todos os documentos
gerados, tais como: Termos de Referéncia (TdR) ou especificacbes, pedidos de
cotacdo/proposta, pedidos de compra/contratacdo, atas de visitas técnicas, Relatorio de
Avaliacdo de comissao de selecdo, notas fiscais, correspondéncias trocadas e contratos. Devera
o Gestor Operacional manter memaria dos certames realizados, pelo periodo de até 5 (cinco)
anos apos a conclusdo do Acordo de Cooperacado, e disponibilizar informacdes e documentos a
SEAS quando solicitados. A participacdo do fornecedor no certame realizado pelo Gestor
Operacional e a declaracdo do resultado do processo seletivo ndo importard, para o selecionado,

em direito a contratacgao.

7.4.1. Prestacdes de contas dos projetos

As prestacdes de contas de projetos referem-se ao controle dos resultados fisicos e
financeiros atingidos no ambito da execucdo dos projetos. Esse controle é realizado pela SEAS e
pelos proponentes dos projetos por meio da analise dos relatdrios de prestacdo de contas
parciais e finais, conforme as definicGes do Acordo de Coopera¢do mantido com cada gestor

operacional.

As prestacgdes de contas finais de execugao de projetos deverdo ser apresentadas a SEAS
pelo Gestor Operacional no prazo maximo de 45 (quarenta e cinco) dias corridos apds o término

da execucdo do projeto e das obrigacGes contratuais com os prestadores de servicos.

O Gestor Operacional devera divulgar em seu site as prestacdes de contas parciais e

finais de cada projeto em execuc¢do ou executado, atualizando-os apds a aprovagao da SEAS.

4.4.2 Prestagdes de contas mensais da operagao

Ja as prestacdes de contas mensais sobre a operacdo do FMA a serem enviadas a SEAS
pelo Gestor Operacional conterdo as informacgées sobre todos as fontes do mecanismo, devendo

ser instruidas, pelo menos, das seguintes pecas:

e C(Carta do Gestor Operacional, encaminhando a prestacio de contas ao
representante indicado pela SEAS;
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e Demonstrativo da execugdo das receitas e despesas por rubrica de cada categoria
de gasto;

e Relacdo de pagamentos realizados;

e Relacdo de bens discriminada, em que constem quais foram adquiridos, produzidos
ou construidos com recursos de cada projeto;

e Atas de todas as reunides realizadas pelo Gestor Operacional com a SEAS, os
proponentes de projetos e/ou fornecedores;

e Relatério mensal de gerenciamento de projetos, preferencialmente extraido do
sistema informatizado do FMA, contendo o detalhamento de todos os projetos em
execucdo e de todas as etapas dos processos seletivos de contratacdo/aquisicdo.

7.4.2. Do ressarcimento de custos do Gestor Operacional

As prestacOes de contas relativas ao reembolso dos custos do Gestor Operacional, a
serem enviadas mensalmente a SEAS pelo referido gestor, observado o que dispe o Acordo de
Cooperacdo, conterdo os custos totais incorridos para a operagao de todas as fontes do FMA e,

pelo menos, os seguintes documentos:

e (Carta do Gestor Operacional encaminhando a solicitagao de reembolso do Acordo
de Cooperacgao;

e Relatério com as despesas de pessoal e custos indiretos;

e Demonstrativo da alocagao dos recursos humanos;

e Relatérios de execugdo dos projetos, com os respectivos status;
e Relatérios dos processos de aquisicdes e contratacoes;

e Relatério Descritivo das Atividades realizadas, relacionando as horas trabalhadas
por cada profissional com os respectivos projetos, sempre que possivel. Quando as
atividades desempenhadas n3do apresentarem relacdo direta com um projeto
(exemplo: atividades da equipe financeira de gestdo das contas correntes), é preciso
detalhar a atividade e o numero de horas utilizadas na tarefa por cada profissional
envolvido.

8. Aquisicoes e contratacoes pelo Gestor
Operacional do FMA
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8.1. NORMAS GERAIS

No caso de aquisicdo de bens, os processos devem utilizar a comparacdao de precos
obtidos de, no minimo, 03 (trés) diferentes fornecedores, para assegurar precos competitivos e
a economicidade da contratacdo. O Gestor Operacional do FMA devera ser informado quando

a escolha se impuser por qualidade e nao por preco.

Quando a escolha se impuser por qualidade e ndo por preco, deverd estar destacada esta

necessidade no TdR.

Nos TdRs de aquisicdes e/ou contratacdes de servicos/obras ndo serdo permitidos
referéncias a marcas, nimero de catalogos ou fornecedores nas especificacdes de bens que

direcionam a aquisicdo ou a contratacdo de fornecedor especifico.

Na eventual necessidade de se mencionar a marca ou nimero de catalogo para tornar a
especificacdo mais clara, deve-se fazer uma descricdo geral do produto com especificacdes
basicas e, posteriormente, adotar a expressao “ou equivalente”, permitindo assim ofertas de

bens com caracteristicas e desempenho equivalentes ao exigido.

Quando for necessdria a padronizacao de equipamentos ou de pecas de reposicdo para
compatibilizacdo com os equipamentos ja existentes, deverd estar contida tais informacdes no

TdR.

As propostas comerciais deverdo ser submetidas por meio eletrénico, correio ou fax. O
fornecedor que apresentar o menor preco e atender as demais condi¢des terd os termos da
proposta aceitos, os quais serdo incorporados ao pedido de compra ou contrato. Os tributos
incidentes sobre o bem adquirido ou servigo contratado devem estar embutidos nos precos a
serem propostos pelos fornecedores. Fretes podem ser inclusos no preco. Em caso

contrario, devem estar previstos no PdT/CFF.

8.2. AQUISICOES DE BENS:

As aquisi¢Oes de bens sdo feitas através das solicitagdes realizadas no sistema eletrénico
de informagdes (SEl) do Estado ou no sistema informatizado de gestdo do FMA, e suas

especificacdes estdo contidas no TdRs Aprovados pela CAAPP.
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8.2.1. Entrega e transferéncia dos bens solicitados

Quando o bem for entregue ao Beneficiario pelo fornecedor, deverd ser elaborado Termo
de Recebimento e Aceite de Bens — TRAB, atestado pela CAAEP, para atestar o recebimento do
bem em conformidade com as quantidades e especifica¢Ges estipuladas. O fornecedor somente
serd pago apods o recebimento do TRA pelo Gestor Operacional. A responsabilidade do envio é
do Coordenador do Projeto (Beneficiario). Esse termo deve ser assinado e enviado ao Gestor
Operacional do FMA em, no maximo, cinco dias Uteis, primeiramente por e-mail em arquivo

digital e posteriormente por meio do SEI.

Embora a aquisicao dos bens se dé com a emissdo de nota fiscal em nome do Gestor
Operacional, os bens adquiridos com recursos do FMA ndo se incorporam ao patrimonio do
Gestor Operacional, devendo ser patrimonializados pelo beneficidrio, que serd responsavel por

realizar os procedimentos necessarios para tanto.

8.3. CONTRATACAO DE SERVICOS DE TERCEIROS

A contratacdo de terceiros para executar atividades que requerem habilidades ou
conhecimentos especificos, mas que ndo envolvem producdo intelectual para o resultado final,
é considerada prestacdo de servicos. A seguir, orientagdes para os casos em que sdo contratados
terceiros (pessoa fisica ou pessoa juridica) para executarem atividades que nao se enquadram

nas categorias de obras ou consultorias.

8.3.1. Servicos PJ (Pessoa Juridica)

Exemplos: demarcagdo, organizagcdo de eventos, confecgdo de placas de sinalizagdo,

confeccdo e impressdo de material de divulgacdo, coffee break, entre outros.

Para contratacdo de servico PJ pelo Gestor Operacional do FMA, deve ser encaminhada

especificacdo técnica e/ou TdR detalhado do servigo a ser prestado.

O Proponente poderd indicar fornecedores com comprovada capacidade de execugao,
que poderdo ser incluidos no processo de cota¢des de pregos. As indicagbes poderdo ser
encaminhadas via e-mail e fazer parte do processo. Apds a compara¢do de pregos entre, no
minimo, trés apresentar cotagdes obtidas junto a potenciais fornecedores com comprovada
capacidade de execucdo, que poderdo ser incluidos no processo de cotagao de precos do Gestor
Operacional. As indicagBes poderdo ser encaminhadas via e-mail e fazer parte do processo. O

fornecedor que apresentar o melhor prego e atender as condi¢des estabelecidas no processo

22



seletivo terad os termos da proposta aceitos, os quais serdo incorporados ao pedido de compra

ou contrato. As cotacOes deverdo ser realizadas por meio eletronico.

Os tributos e encargos incidentes sobre os servicos deverdo estar contemplados nos
custos dos projetos, previamente calculados e constantes dos CFF. A responsabilidade pelo
recolhimento dos tributos serd do Gestor Operacional do FMA, que devera fazé-lo dentro dos
prazos previstos na legislacdo, a ndo ser nos casos em que a legislagcdo tributdria ndo lhe

imponha esta obrigacao.

8.3.2. Servicos PF (Pessoa Fisica)

Exemplos: moderacdo, instrugdo em cursos de capacitacdo e realizacado de oficinas, entre

outros, a serem consultados previamente ao Gestor Operacional do FMA

Esta forma de contratacdo somente podera ser utilizada para servicos especificos, de

forma pontual e ndo continuada.

Servicos cotados com pessoas fisicas devem estar baseados em curriculos equivalentes,
podendo ser avaliados e indicados pelos beneficiarios através do quadro comparativo (Anexo
2). Depois de selecionado, é solicitado orcamento pelo Gestor Operacional do FMA para os

servigos a serem contratados.

E necessario estipular critérios para avaliagdo dos prestadores de servigos envolvidos no
processo de selecdo de servico pessoa fisica. Os critérios devem ser coerentes com a qualificacdo
exigida no TdR e serdo divulgados no inicio do processo de selecdo. Os critérios serdo previstos
em uma escala de 0 (zero) a 100 (cem). Todos os prestadores de servicos devem obter uma
pontuacdo minima de 70 pontos, caso contrdrio, entende-se que ndo estardo aptos a executar
as atividades e desenvolver os produtos exigidos no TdR. O consultor que obtiver a maior

pontuagdo serd o indicado para a contratagdo.

Em casos que nao houver curriculos e quadro de avaliagdo indicando o prestador de
servi¢co PF, sera divulgada uma chamada no site do Gestor Operacional do FMA, contendo em
anexo o TdR ou Especificacdo, solicitando a quem tiver interesse que encaminhe o curriculo em
prazo determinado. Os curriculos, depois de recebidos pelo Gestor Operacional do FMA, serdo
encaminhados para que os beneficiarios selecionem no minimo trés curriculos, e que
preencham o quadro de avaliacdo, indicando o prestador de servico apto a executar as

atividades.
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Para possibilitar a avaliacdo, o prestador do servico devera demonstrar sua capacidade de
execucdo por meio de curriculo, referéncias, ou outra forma objetiva e mensuravel que exprima

esta capacidade.

O pedido de proposta de precos para os servicos realizados pelo Gestor Operacional do
FM Adeve conter no TdR/especificagdo o escopo detalhado do servico, como também
os seguintes itens: a) quantidade; b) unidades de medidas; c) prazos esperados para
fornecimento; d) locais de entrega ou execucdo dos servicos; e) condicOes esperadas de
pagamento; f) prazos para limite de apresentacdo e validade da proposta; g) garantias

requeridas, se for o caso.

Outras condicdes comerciais poderdo ser agregadas conforme necessidade, e desde que
o Gestor Operacional do FMA seja informado via e-mail pelo Beneficiario previamente a

realizacdo do pedido de cotacdo de precos.
As cotacOes deverdo ser realizadas por meio eletrénico, correio ou fax.

Os tributos e encargos incidentes sobre os servicos deverdo estar contemplados nos

custos dos projetos, previamente calculados e constantes dos CFF.

A responsabilidade pelo recolhimento dos tributos, dentro dos prazos legalmente estabelecidos, sera
do Gestor Operacional do FMA, exceto nos casos em que a legislacao tributaria ndo lhe imponha esta

obrigagao.

A contratagdo de pessoa fisica implica o recolhimento de imposto de renda e de INSS do
contratado. Portanto, o valor liquido a ser recebido pelo contratado é igual ao valor bruto do
contrato menos os descontos mencionados acima. No momento de calcular o valor do servico
para lancamento no CFF do Projeto a ser aprovado, o Coordenador do Projeto (Beneficiario)
deverd acrescer 20% ao valor bruto do contrato. Esse percentual é equivalente ao recolhimento

de INSS do contratante, pago pelo Gestor Operacional do FMA.

8.4. CONTRATACAO DE CONSULTORIAS

E considerada Consultoria todo trabalho que envolve produgdo intelectual e que agrega

algum tipo de conhecimento ao objeto da contratagao.

Exemplos: a elaboragdao de planos de manejo, o levantamento de informagoes a respeito de recursos

naturais como fauna e flora, levantamentos socioeconémicos, entre outros.
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A solicitacdo de contratacdo de consultoria demanda a elaboracdo do Termo de
Referéncia (Anexo 1), uma listagem das empresas ou consultores indicados, se houver, bem

como os critérios de avaliagao correspondentes, quando for o caso.

Os TdR deverdo ser enviados pelo Coordenador do Projeto e submetidos ao Gestor
Operacional do FMA, para conhecimento e analise, antecipadamente a divulgacdo da
contratacdo. . Todos os TdRs poderdo ser encaminhados para conhecimento da SEAS mediante
a solicitacdo da mesma que terd a prerrogativa de objetar unilateralmente sua execucao.
Eventuais ajustes nos TdRs, respeitando os limites acordados entre as partes, serdo submetidos

ao Beneficiario, por motivacdo do Gestor Operacional do FMA ou por solicitacdo dos demais.

Os tributos e encargos incidentes sobre os servicos de consultoria deverdo estar

contemplados nos valores previstos no projeto.

O produto da consultoria devera ser entregue ao Coordenador do Projeto (Beneficiario)
para sua aprovacdo e posterior emissdo de Termo de Recebimento e Aceite (Anexo 4). Em
seguida, o TRA e o produto aprovado deverdo ser encaminhados pelo Coordenador do Projeto
(Beneficiario) para o Gestor Operacional do FMA, condicionando o pagamento dos préximos

produtos da referida consultoria.

Ver Anexo 6 com detalhamento dos passos para esse tipo de contratagdo.

O QUE PARECE CONSULTORIA, MAS NAO E: trabalhos nos quais a informagao sera apenas compilada,
organizada ou reproduzida nao sao considerados consultorias, sao consideradas prestacao de servigos.
Exemplos: preparagao de cursos em geral, diagramagao de materiais, tradugao de textos e moderacao

de reunides quando ndo ha entrega de relatdrios analiticos.

8.4.1. Pessoa Juridica (PJ) ou Pessoa Fisica (PF): como escolher?

Quando o trabalho exige a participacdo de mais de uma pessoa, como é o caso de
levantamentos de campo para a elaboracdo de planos de manejo, recomenda-se a contratacdo
de PJ. A Consultoria PF so é indicada quando o trabalho pode ser desenvolvido por apenas uma
pessoa, sem a necessidade de uma equipe interdisciplinar. No caso de um levantamento de
campo muito pontual, que pode ser feito com o apoio da coordenagdo do projeto, por exemplo,
pode ser contratada PF. Toda a negocia¢do do contrato deve ser feita pelo Gestor Operacional

do FMA.

25



8.4.2. Documentos necessarios para contratacao de consultorias

8.4.2.1. Termo de Referéncia (TdR)

E o documento que tem por finalidade apresentar o detalhamento/discriminac3o para a
selecdo de consultor individual ou empresa de consultoria (ver Anexo 1). E possivel ter variagdes
no conteudo dos itens dependendo da natureza e da complexidade da consultoria a ser
contratada. O requisito fundamental é que os mesmos apresentem objetividade, coeréncia,
estrutura légica e que descrevam, com precisdo, os servicos de consultoria pretendidos com

seus respectivos produtos entregaveis, o que facilitara a obtengdo dos resultados esperados.

8.4.2.2. Curriculos (apenas para Pessoa Fisica)

Para contratacdo de Pessoa Fisica sdo necessarios no minimo trés curriculos de
profissionais que atendam as qualificacGes minimas descritas no TdR. Isso significa que se o TdR
exigir experiéncia minima de cinco anos em determinada area, ndo serdo aceitos curriculos de
profissionais com menos de cinco anos de experiéncia. Os curriculos deverdo ser resumidos (até
2 paginas), apenas com a descricdo das experiéncias que sejam pertinentes ao objeto da

contratacgao.
E vedada a participacdo de funciondrios que exercam cargo, emprego ou fungdo publica.

8.4.2.3. Quadro de Avaliacado de propostas para Pessoa Fisica

E necessario estipular critérios objetivos para avaliacdo dos consultores envolvidos no
processo de selecdo de consultor pessoa fisica. Os critérios devem ser coerentes com a
qualificacdo exigida no TdR e serdo divulgados no inicio do processo de selecdo. A avaliagdo sera
graduada de O (zero) a 100 (cem) pontos. Todos os consultores devem obter uma pontuacao
minima de 70 pontos. Caso contrdrio, entender-se-d que ndo estdo aptos a executar as
atividades e desenvolver os produtos exigidos no TdR. O consultor que obtiver a maior

pontuacdo serd o indicado para a contratacdo.
Observagbes importantes para estabelecimento de critérios de avaliagdo de consultor PF:

e Todos os consultores devem ter a mesma situagao profissional. Ndo é possivel fazer
uma comparacado entre um profissional junior e um profissional sénior.

e Todos os consultores devem atender a todos os critérios, ndo devendo zerar
nenhum item. Caso algum ndo atenda, ndo estard apto a participar do processo de
selecdo, devendo ser substituido.
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e Os critérios devem ser estabelecidos de forma a garantir a impessoalidade e
isonomia do processo.

e O somatodrio de pontos deverd ser, no maximo, 100 (cem).
e Os fatores avaliados deverao estar comprovados no curriculo

No Anexo 2 segue o modelo de quadro de avaliagdo para selegcdo de consultores

Pessoa Fisica. Os critérios devem ser alterados de acordo com a demanda.

8.4.2.4. Quadro de Avaliacdo de Propostas para Consultorias Pessoa
Juridica

E necessario estipular critérios  para avaliacdo dos consultores envolvidos no processo
de selecdo de consultor pessoa juridica. Os critérios devem ser coerentes com a qualificacdo
exigida no TdR. O consultor que obtiver a maior pontuacdo geral serd o indicado para a
contratacdo. Para avaliacdo baseada na qualidade e no preco devera ser solicitada aos
consultores a entrega de dois envelopes lacrados, um com a proposta técnica e outro com a
financeira. A modalidade de contratacdo deve ser estabelecida antes de iniciado o processo de

selecdo.

No Anexo 3 segue o modelo de quadro de avaliagdo para sele¢do de consultores Pessoa

Juridica, incluindo simulag¢do exemplificativa.

8.4.3. Consultoria Pessoa Juridica

Ao fazer a solicitacdo de contratacdo de Consultoria PJ, é importante que o Proponente,
além de encaminhar o TdR, informe, se houver, a listagem das empresas indicadas, bem como

os critérios de avaliagdo correspondentes, quando for o caso.

O processo de selegao de consultoria pessoa juridica se inicia com a publicagdo da
chamada de manifesta¢do de interesse no site do Gestor Operacional do FMA, com publicagao
do TdR, ou envio de carta convite, também acompanhada da devida publicagdo. Apds o periodo
pré-determinado e acordado entre o Gestor Operacional do FMA e o Coordenador do Projeto
(Beneficiario) para recebimento das manifestacdes de interesse, haverd uma pré-selecdo por
ambas as partes. O préximo passo depois da selecdo dos participantes serd o envio da carta

convite para apresentac¢do de propostas.

As propostas apresentadas deverdo conter a parte técnica e a parte comercial em
arquivos separados. As propostas técnicas devem demonstrar: a) o curriculo da empresa,

apontando a experiéncia especifica relacionada ao servigo; b) o plano de trabalho e metodologia
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a serem empregados; c) os curriculos dos profissionais envolvidos nas atividades; e d) demais

documentos de habilitagdo.

A selecdo da consultoria pessoa juridica deve basear-se na qualidade e no preco. Para
avaliacdo baseada na qualidade e no preco, deverdo ser estabelecidos metodologia e critérios
objetivos antes de se dar inicio ao processo de sele¢do e contratacdo. Para os processos seletivos

sdo usados a metodologia e critérios constantes do Anexo 3.

Os processos seletivos para contratacdo de consultorias terdo critérios técnicos e
financeiros de avaliacdo para pontuacao pré-definidos e publicados na chamada para a

manifestacdo de interesse.

Serd instituida pelo Gestor Operacional do FMA e pelo Coordenador do Projeto
(Beneficiario) uma comissdo de sele¢do, da qual a SEAS podera participar, onde a atribuicdo da
avaliacdo técnica é do Proponente, com base em critérios pré-definidos, e a atribuicdo da
avaliacdo de documentos e observacdo dos demais requisitos e procedimentos do processo é

do Gestor Operacional do FMA.

A avaliagdo feita pela comissdo de avaliagao do processo seletivo resulta em Relatdrio de
Avaliacdo de propostas, com lista dos participantes do beneficiario, do Gestor Operacional do

FMA.

O contrato a ser assinado contera todos os termos da proposta comercial apresentada

pela empresa e o TdR deve ser anexado ao mesmo.

O processo para contratagdo de PJ terd duragdo maxima de 60 dias e por isso exige da

equipe de coordenagdo do projeto capacidade de planejar suas atividades com antecedéncia.

8.4.4. Consultoria Pessoa Fisica

O processo para a contratacdo de PF demanda procedimentos especificos e diferenciados
ao de PJ. Ao solicitar a contrata¢do por meio do SEl ou do sistema informatizado de gestdo do
FMA, o Coordenador do Projeto deverd encaminhar o TdR e, caso decida indicar profissionais
para participar do processo seletivo, os respectivos curriculos com quadro de avaliacdo assinado

pelos avaliadores.

N3o sendo o caso de contratagao direta, haverd a publicagdo da chamada de manifestacao

de interesse no site do Gestor Operacional do FMA com publica¢do do TdR ou envio de carta
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convite, também com a devida publicacdo, para o processo seletivo dos curriculos e envio de

propostas.

Os consultores deverdao encaminhar para o Gestor Operacional do FMA, dentro do prazo
limite para a apresentacdo, suas propostas, detalhando o plano de trabalho e metodologia a

serem empregados, preco, curriculos e carta de referéncia, se solicitada.

Os custos e despesas inerentes a prestacdo da consultoria deverao estar incluidos no valor

total da proposta, tais como custos com viagens e contratagdo de servigos.

A selecdo se dara pela analise do curriculo (ver anexo 2), adequacdo, qualidade das
propostas e preco. E possivel que, em alguns casos, as referéncias do consultor fagam parte dos

critérios de selegao.

O Proponente deve justificar de forma circunstanciada a escolha do consultor
selecionado. Nesta justificativa devem constar, no minimo, as seguintes informagdes: a) tempo
de experiéncia; b) experiéncias de trabalho especificas na drea; c) critérios de interesse

especifico, tais como atividades afins na regido do projeto, publicacGes sobre o assunto, etc.

Os documentos e pareceres que conduziram a selecdo devem fazer parte do dossié do

processo.

O consultor selecionado deve assinar contrato contendo todos os termos aceitos da

proposta, tendo o TdR como anexo.

O consultor ndo pode iniciar o trabalho antes da assinatura de seu contrato com o Gestor
Operacional do FMA. O Coordenador do Projeto (Beneficiario) é responsavel por observar essa

regra e ndo ha nenhuma garantia de contratagdo caso esta condi¢ao nao seja observada.

Ndo poderdo ser contratados como consultores pessoas pertencentes aos quadros

funcionais da instituicdo do Beneficiario ou agente publico.

A contratacdo de pessoa fisica implica o recolhimento de imposto de renda e de INSS do
contratado. Portanto, o valor liquido a ser recebido pelo contratado é igual ao valor bruto do
contrato menos os descontos mencionados acima. No momento de calcular o valor da
consultoria para langcamento no CFF do Projeto a ser aprovado, o coordenador deve acrescer
20% ao valor bruto do contrato ou conforme legislagdo vigente. Esse percentual é equivalente

ao recolhimento de INSS do contratante, pago pelo Gestor Operacional do FMA.
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No pagamento de qualquer parcela ao consultor, o recolhimento dos tributos é obrigacdo
do Gestor Operacional do FMA, e os valores dos impostos ja deverao estar previamente

calculados como custos do projeto.

8.5. CONTRATACAO DE OBRAS

Tanto obras de construcdo civil e implantacdo de infraestrutura, quanto reformas e
conclusdo de obras, se enquadram na categoria de obras. As caracteristicas de cada obra
dependem da regido ou local em questdo, e ndo ha especificacdo padrao. No entanto, obras

exigem documentos especificos e imprescindiveis para sua adequada contratagao.

O processo de contratacdo de empresa para execucao de obra somente se iniciara apds a

entrega pela SEAS do TdR aprovado pela CAAEP.

Em seguida, devera ser realizada a publicacdo da chamada de manifestacdo de interesse

no site do Gestor Operacional do FMA com publicacdo do TdR.

Somente poderdo participar da manifestacdo de interesse empresas especializadas e,
com registro e habilitacdo no respectivo CREA, que estejam em situacdo de regularidade perante

aos drgdos ambientais.

Apds o periodo pré-determinado para recebimento das manifestagdes de interesse,

haverd uma pré-selecdo pela CSA.

As empresas/prestadores de servico selecionados receberdo a carta convite para

apresentagdo das propostas.

As empresas/prestadores de servigos interessados devem encaminhar suas propostas
para o Gestor Operacional do FMA, dentro do prazo limite estabelecido na carta convite para a

apresentacdo das propostas.
As propostas precisam conter a parte técnica e a parte comercial em arquivos separados.

Apds a entrega das propostas, a CSA se relne para andlise técnica e comercial e

selecionara a empresa a ser contratada.

Em seguida, caberd ao Gop encaminhar a SEAS a minuta de contrato a ser assinada entre

o Gop e o fornecedor, para fins de aprova¢do da mesma.

As obras terdo inicio apds a assinatura do contrato entre o Gestor Operacional do FMA e

a empresa selecionada.
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Para o inicio da execucdo da obra, a mesma deverd estar licenciada junto aos érgdos

competentes.
5.5.1. Gerenciamento, acompanhamento e fiscalizacao

A fiscalizacdo das obras serd exercida obrigatoriamente pelo Proponente ou Beneficiario,
que é responsavel pelo aceite das etapas. De maneira complementar e soliddria, na condicdo de
contratante dos servigcos, o Gestor Operacional devera estar presente nas principais visitas
técnicas e acompanhar a fiscalizagdo. As Visitas Técnicas deverdo ser relatadas em ata especifica,
mencionando os acontecimentos ou acordos que possivelmente existam. A responsabilidade de
elaboragao da Ata de Visita Técnica é do Gestor Operacional do FMA. Na eventual auséncia de
um representante do Gestor Operacional do FMA na visita, o responsavel pela fiscalizacdo da
obra ficara encarregado de fazer a Ata de Visita Técnica e encaminha-la ao Gestor Operacional

do FMA para conhecimento.

Durante a execucdo da obra, nenhuma alteracdo dos servigos estabelecidos em contrato
podera ser realizada sem prévia anuéncia do Gestor Operacional do FMA, mesmo que a empresa
executora da obra e o Beneficidario entendam que a alteracdo seja necessaria. Qualquer

alteracdo so podera ser feita apds assinatura de termo aditivo ao contrato.

A SEAS e o Gestor Operacional, conjuntamente com o Proponente, avaliando o melhor
formato e estrutura organizacional para atender projeto especifico, poderdo definir equipe de
gerenciamento, acompanhamento e fiscalizagdo mediante assisténcia técnica contratada ou
através da contratacdo de gerenciadoras, sem prejuizo da competéncia do Proponente para
atestar o aceite das etapas. Nesta hipdtese, os valores orcamentdrios deverdo ser

disponibilizados na planilha orgamentdria do projeto, considerando o valor do servigo.

A gestdo de contratos de consultoria e de obras é realizada através do acompanhamento
do cronograma fisico-financeiro da obra e do cumprimento das cldusulas contratuais. O Gestor
Operacional do FMA deve manter em seu setor de aquisicdes e contratagdes profissionais
dedicados exclusivamente a gestdo de contratos. No entanto, a responsabilidade pela gestdo

técnica do contrato é do Coordenador do Projeto (Beneficiario), indicado no TdR.

A seguir sdo descritos responsabilidades e procedimentos relativos a diferentes aspectos

da gestdo de contratos:

e Assinatura de contratos e aditivos: o contratado sé deve iniciar suas atividades apds
a assinatura do contrato ou do termo aditivo. O Coordenador do Projeto
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(Beneficiario) é o responsavel por evitar que o contratado execute trabalhos antes
disso. Ndo ha nenhuma garantia de contratacao antes da formalizacdo, que se da
com a assinatura do contrato.

e Escopo dos servicos e prazos de execucdo: o Coordenador do Projeto (Beneficiario)
deverd observar o cumprimento tanto do escopo quanto dos prazos estabelecidos
em contrato. Havendo necessidade de alteracdo, deverd comunicar ao Gestor
Operacional do FMA o fato, enviando uma justificativa com a revisao do escopo de
servico e proposicdo de novo cronograma para que seja verificada a possibilidade
de alteragdo junto ao contratado.

e Cronograma financeiro: os pagamentos somente serdo efetuados apds analise e
aprovacdo dos produtos/medi¢Ges (parciais ou finais) pelo Coordenador do Projeto
(Beneficiario) e envio dos Termos de Recebimento e Aceite corretamente
preenchidos ao Gestor Operacional do FMA.

e Cancelamento de contrato: somente apds analise das justificativas apresentadas
pelo solicitante (Beneficiario) ou pela SEAS, o Gestor Operacional do FMA procedera
ou ndo ao cancelamento de um contrato, sempre respeitando as clausulas
contratuais que tratam do assunto.

A CAAEP identificando problemas na execucdo e observando a necessidade de
substituicdo do contratado, deverd comunicar imediatamente a SEAS e ao Gestor Operacional

do FMA para que os mesmos adotem as providéncias cabiveis.

9. Produtos Gerados

Sdo considerados produtos gerados todos os servicos, relatdrios, produtos de
consultorias, folders, cartazes, videos, etc., produzidos no ambito da execuc¢do do projeto, tal
como previsto no plano de trabalho. Esses produtos devem ser encaminhados ao Gestor

Operacional do FMA, na condicdo de contratante, a SEAS e ao proponente do projeto.

Todos os estudos, relatdrios ou outros materiais, como graficos, software, etc.,
elaborados no ambito de projetos com recursos do FMA, pertencerado, por forca contratual, aos
contratados, ao Beneficidrio e a SEAS, respeitados os direitos de propriedade intelectual

estipulados em lei.
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10. Documentacao e Arquivo

O Gestor Operacional do FMA serd responsavel pelo arquivamento dos documentos

necessarios a verificacdo dos processos, tais como:
e Contratos e aditivos do projeto
e Plano de trabalho do projeto.
e Cronograma fisico-financeiro do projeto.

® Processos de contratacdes do projeto, tais como: TdRs, especificacdes de bens,
obras, servicos e consultorias, curriculos, pedidos de cotacdo, pedidos de compra,
processos de selecdo, atas de visitas técnicas, notas fiscais, correspondéncias
trocadas e contratos ;

® Prestacdes de contas dos projetos.

Esses documentos devem ser mantidos em arquivo préprio e arquivados em ordem

cronolégica, do documento mais antigo ao mais recente.

Toda a documentacdo original relativa a execucdo do projeto é arquivada por um periodo
de 5 (cinco) anos apds o término do Acordo de Cooperagdo ou pelo prazo exigido pela legislacdo
vigente aplicavel a cada situacdo, o que for maior. Sempre que solicitada pela SEAS, a

documentacdo devera ser disponibilizada no prazo solicitado.

11. Gestédo da comunicacao do projeto
11.1. PUBLICIDADE

Todos os projetos deverdo atribuir crédito ao Governo do Estado do Rio de Janeiro, a
SEAS, ao INEA, ao FMA, ao Beneficiario e o Gestor Operacional do FMA, observando essa ordem

de visibilidade e layout definido pela SEAS.

Ademais, nos casos em que a legislacdo exigir formatacdo especifica, deverd o Gestor

Operacional também atender, conforme os seguintes textos abaixo citados:

e Na aquisicdo de veiculos pelo FMA, com recursos oriundos de compensacdo
ambiental SNUC, deverd ser afixado adesivo, em local visivel, com a seguinte
frase: “VEICULO ADQUIRIDO COM RECURSOS DE COMPENSAGCAO AMBIENTAL
SNUC (LEI FEDERAL N2 9.985/2000)".
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e Em todo documento/material impresso financiado pelo FMA, com recursos
oriundos de compensacdo ambiental SNUC, devera constar a seguinte frase:
“ESPECIFICAR TIPO DE DOCUMENTO/MATERIAL IMPRESSO FINANCIADO COM
RECURSOS DE COMPENSACAO AMBIENTAL SNUC (LEI FEDERAL N2 9.985/2000)".

e Em toda obra ou reforma financiada pelo FMA, com recursos oriundos de
compensacao ambiental SNUC, deverd constar a seguinte frase na placa da obra
e/ou reforma: “ESTA OBRA/REFORMA E FINANCIADA COM RECURSOS DE
COMPENSACAO AMBIENTAL SNUC (LEI FEDERAL N2 9.985/2000)".

11.2. DIREITOS SOBRE OS RESULTADOS DOS
PROJETOS

Ficam assegurados a SEAS e ao proponente de cada projeto: (i) os direitos autorais sobre
as obras produzidas no ambito do projeto, inclusive artigos, publicacdes, gravacdes em adudio
e/ou video, fotografias, slides; (ii) direitos de marca ou patente sobre invencdes, descobertas ou

programas realizados no ambito do projeto.

12. DOS PROCEDIMENTOS PARA LIBERACAO
DOS DESEMBOLSOS TRIMESTRAIS

Considera-se desembolso trimestral para fins deste manual, a liberagdo dos recursos dos
projetos do FMA referentes as contratacGes que compreendam a execucdo no periodo a partir
de 12 (doze) meses. Nas hipoteses de contratagcdes em prazos inferiores, o desembolso devera

obedecer a proporcionalidade do periodo a ser executado.

O Gestor Operacional do FMA devera encaminhar a SEAS, trimestralmente, a relagdo dos
projetos em andamento com a respectiva previsdao de desembolso trimestral para liberagdo da

governanga desses recursos pela SEAS.

A Superintendéncia de Fundos de Interesse Publico-SUPFIP deverd encaminhar a
solicitagdo ja analisada sobre a compatibilidade do cronograma apresentado pelo gestor
operacional com o CFF do projeto e da inexisténcia de pendéncias em relagdo as prestagdes de
contas anteriores para a Subsecretaria Executiva— SUBEXE/SEAS, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,

para que esta autorize a liberacao do desembolso trimestral.

No ultimo trimestre do CFF do projeto, o Coordenador do Projeto deverad observar

também a necessidade de continuidade dos projetos, para fins de informar ao Gestor
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Operacional do FMA os atos necessarios que deverdo ser adotados para a renovacgdo. Caberd

observar ainda os prazos e saldos do CFF.

O Gestor operacional do FMA, dentro do prazo do ultimo trimestre, deverd sanar todas
as necessidades para continuidade do projeto e da liberacdo do desembolso trimestral

subseqliente, com base em novo CFF da renovagao contratual.

A liberacdo do desembolso do segundo trimestre ndo dependera da aprovacdao da
prestacdo de contas do primeiro trimestre, salvo quando identificado impropriedade na
documentacdo encaminhada relativa ao disposto no art 102 da Resolug¢ao SEAS n2 093 de 08 de

junho de 2021.

Os procedimentos para liberacdo dos desembolsos trimestrais deverdo obedecer ao

seguinte fluxo:

Programacdo Trimestral de
Pagamentos Aprovado

Envia a Programacdo de
Desembolso Trimestral

Gestor Operacional

wv

=

u Parecer foi

- Aprovado?

=2

s Subsecretaria Executiva

E Recepciona e Envia para a Nio Sim Envia Oficio ao Gestor
= Superitendéncia de Fundos Operacional para Ciéncia
= de Interesse Pablico - SUPFIP

=

=1

2

2

=

wv

Programacao Trimestral dos Pagamentos do Fundo da Mata Atlantica

Analise a Proposta e Envia
para aprovagao

Emite Parecer
Recomendando a
B > Aprovacio/Aprovacio com
ajustes/Reprovacdo com
envio de nova proposta

SUPERINTENDENCIA DE FUNDOS DE
INTERESSE PUBLICO - SUPFIP/SEAS
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13. DOS PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTOS
AOS FORNECEDORES PELOS GESTORES
OPERACIONAIS DO FMA.

Caberd ao fornecedor contratado pelo Gestor Operacional do FMA enviar toda a
documentacdo necessaria referente a medicdo ou fatura, conforme estabelecido
contratualmente, para a fiscalizagdo do contrato, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis ao

final do periodo estabelecido no cronograma.

Cabera a fiscalizacdo do contrato atestar a medicdo e a documentacdo, bem como
encaminhar, no prazo maximo de 7 (sete) dias corridos, o relatério de atestacdo para o
Coordenador do Projeto(Beneficiario), para fins de que este faca a verificacdo do mesmo e emita

o Termo de Recebimento e Aceite da Medigdo - TRA.

Caberd a Coordenacdo do Projeto (Beneficiario) emitir e enviar o Termo de Recebimento
e Aceite da Medicdo — TRA ao Gestor Operacional, no prazo maximo de 5(cinco) dias Uteis, com
copia para o DGAF/SEAS, primeiramente por e-mail em arquivo digital e posteriormente por

meio do SElI.

Apds o recebimento do TRA, o Gestor Operacional devera realizar o pagamento da nota

fiscal emitida pelo fornecedor.

Sendo identificado quaisquer impropriedades, a SEAS/DGAF devera solicitar
imediatamente, através de notificagdo ao Gestor Operacional do FMA, os devidos
esclarecimento e a sua respectiva regulariza¢do, podendo ainda realizar glosas de pagamentos

indevidos na medicdo subsequente.
Em caso de RPPN a emissdao do TRA ficara a cargo do INEA.
O pagamento da ultima medicdo dependera de autorizacdo da SEAS.

Nos casos em que a medigdo estiver diferente do cronograma, com uma variagao de 10%

a mais ou a menos, referente ao valor da etapa, ndo inviabiliza o prosseguimento da mesma.

Nos casos em que a variagao for acima de 10% para mais ou para menos, devera o Fiscal
do contrato encaminhar justificativa a SEAS, devendo a mesma analisar e aprovar ou reprovar a

diferenca da medicdo em relagcdo ao CFF.
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14. PRESTACAO DE CONTAS

14.1. DO CUSTEIO DO GESTOR OPERACIONAL DO FMA

As prestacOes de contas relativas ao reembolso dos custos do Gestor Operacional a serem
enviadas mensalmente a SEAS pelo referido gestor conterdo os custos incorridos para a

operacao de todos os instrumentos do FMA e os seguintes documentos:

e (Cartado Gestor Operacional encaminhando a solicitacdo de reembolso do Acordo

de Cooperacdo;
e Relatério com as despesas para reembolso dos custos de gestdo e execuc¢ao;

e Demonstrativo da alocagdo de recursos e execu¢cdo dos projetos/planos

orcamentdrios e status;
e Relatdrio dos processos de aquisicdes/contratacdes;

e Relatdrio Descritivo das Atividades realizadas por Projetos/planos orcamentarios,
detalhamento das atividades e das horas gastas, separadas por projeto/planos

orcamentdrios e por tipologia, no periodo da prestacdo de contas;
e Demonstrativo de pagamentos de Regularizacdo Fundidria.

14.2. DOS BENS ADQUIRIDOS

As prestacOes de contas relativas aos bens adquiridos pelo Gestor Operacional deverdo

ser enviadas no més subsequente as compras, devendo conter os seguintes documentos:
e O TdR que especificou a necessidade da compra do bem;
e A nota fiscal;
e O comprovante de pagamento;

e O Termo de Recebimento e Aceite de Bem — TRAB, atestado pela CAAEP.

14.3. DO DESEMBOLSO TRIMESTRAL

O Gestor Operacional deverd encaminhar as prestacGes de contas dos desembolsos
trimestrais a DGAF/SEAS, por meio de Oficio a Secretaria de Estado do Ambiente e

Sustentabilidade —SEAS, abrangendo periodos sucessivos de 90 (noventa) dias, no prazo maximo
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de 30 (trinta) dias corridos a contar do nonagésimo dia referente a cada periodo, devendo ser

constituida das seguintes pecas:

- Demonstrativo da execucdo das receitas e despesas por rubrica da cada categoria de
gasto;
- Relacdo de pagamentos realizados;

- Copia digital de despesas efetuadas com recursos dos projetos.

IV- A relacdo dos Termos de Recebimento e Aceite da Medicdo — TRAs do respectivo
periodo.

V- As notas fiscais atestadas;

VI- Parecer Técnico do Coordenador do Projeto;

VII- Documentacdo comprobatdria das obrigacdes trabalhistas:

a. Relacdo dos empregados que fazem parte do contrato no determinado periodo de

execucdo (devidamente atestada pela fiscalizagcdo);

b. Comprovantes de pagamento dos salarios, folha de pagamento, correspondente ao
periodo de execucdo;

VIll-  Documentacdo comprobatdria das obrigacGes previdenciarias:

a. Guias de GPS (INSS) e GFIP (FGTS) e respectivos comprovantes de pagamento, com a
relacdo de empregados (do arquivo SEFIP — Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS

e Informacdes a Previdéncia Social) referente ao més anterior ao periodo da execugao

do servigo.
IX- Documentagdo comprobatdria das obrigagdes fiscais:
a. Certiddo de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;
b. Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;
C. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;
d. Certificado de Regularidade Fiscal — CND (SEFAZ)
e. Certiddo Negativa de Débitos em Divida Ativa (PGE)

Cabera a DGAF, no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos, realizar uma andlise
contratual, técnica e financeira da prestacdao de contas, emitindo um parecer técnico, para fins

de aprovagdo ou reprovagdo das contas.

Caberd a DGAF, em caso de manifestacdo pela aprovagao das contas, encaminhar a

SUBEXE/SEAS, para que esta aprove as contas.

Em caso de verificacdo de inconsisténcias na prestacdo de contas, cabera ao DGAF
notificar o Gestor Operacional, no prazo maximo de 5(cinco) dias Uteis, para que este realize as
correcOes necessarias ou preste os devidos esclarecimentos, em igual periodo.
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Caberd a SUBEXE/SEAS emitir declaracdo aprovando a prestacdo de contas do

desembolso trimestral, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis apds o recebimento da

manifestacdo da DGAF, bem como oficiar o Gestor Financeiro para que este permita o resgate

dos recursos do trimestre subseqliente pelo Gestor Operacional.

Em caso de reprovacao das contas, ndo sera autorizada a liberacdo do desembolso

trimestral subsequente. Nesse caso, o Gestor Operacional podera suspender, até regularizacao,

os contratos firmados com os fornecedores.

Nos casos acima mencionado, a CGGAC deverd mediar quanto a definicdo do

prosseguimento do contrato ou a necessidade do seu encerramento, no prazo de 10 dias

corridos.

Os procedimentos para analise das prestacdes de contas dos pagamentos trimestrais do

Gestor Operacional do FMA deverao obedecer ao seguinte fluxo:

Necessidade de
Prestacdo de Contas
do Desembolso
Trimestral

Reune a Documentacdo
Prevista e Envia a SEAS

Gestor Operacional

Prestacdo de
Contas Aprovada
e Processo
Encerrado

Q

Recepciona os Documentos e
Encaminha para Analise

Prestagio de Contas dos Desembolso- Trimestral

Subsecretaria Executiva - SEAS

Encaminha oficio
com o Relatorio
para ciéncia

Enviar Oficio
de Notificagdo

Parecer de Andlise

emitido através da

Assessoria de |
Prestacdo de Contas,

Analisa 3
Ceonformidade

Finangas - DGAF/SEAS

A Prestacdo de
Contas esta em
conformidade?

Diretoria Geral de Administracio e

Encaminha para
aprovacado

39



15. ANEXOS

Os anexos integrantes deste Manual, em publicacdo separada, sdo os modelos dos

documentos utilizados na gestao e no acompanhamento dos projetos. Sdo eles:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Modelo de Termo de Referéncia (TdR)

Modelo de avaliacao CV Pessoa Fisica

Modelo para avaliacdo de Propostas de Consultorias Pessoa Juridica

Passo a passo para contratacdo de servigcos e consultorias

Passo a passo para contratacdo de obras, reformas ou instalacdes

Passo a passo para encerramento de projeto
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Anexo 1 - Modelo de Termo de Referéncia

(TdR)

TERMO DE REFERENCIAN?  /202x

Projeto:

Protocolo n2:

Item:
Assunto:

Obras e
InstalagOes

Prestacdo de
Servigos

Aquisicdo de
materiais e
equipamentos

INFORMACOES

1.

JUSTIFICATIVA

2.

IDENTIFICACAO

3.

OBJETIVO DO TRABALHO

3.1. Objetivo Geral:

3.2. Objetivo Especifico:

4.

SERVICOS E PRODUTOS

41




4.1. Servigos:

4.2. Produtos:

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES E PRAZOS

FORMA DE PAGAMENTO

HABILITACAO TECNICA

PRAZO

9. OBRIGACOES DAS PARTES

9.1. Obrigagdes do Beneficiario:

9.2. Obrigacdes da contratada:

10. COORDENACAO TECNICA DE ACOMPANHAMENTO

Nome Fungao
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Anexo 2 - Modelo de avaliacao de Curriculum
Vitae para selecao de consultores Pessoa

Fisica

LOGO DO GESTOR OPERACIONAL DO FMA LOGO DA SEAS

Projeto:

Consultoria para

A avaliacdo do Curriculo foi realizada, utilizando-se os seguintes critérios de pontuacgéo:

TOTALIZACAO DOS PONTOS — ANALISE CURRICULAR
Pontuagdo dos Consultores
(nome do (nome do (nome do
FATORES N
PONTUACAO consultor 1) consultor 2) consultor 3)
AVALIADOS
EXPERIENCIA CATES 05
PROFISSIONAL DO X
CACIMA DE 5 ATE
CONSULTOR 10 10
(TEMPO DE
SERVIGCO EM ANOS) CACIMA DE 10 15
EXPERIENCIA CATES
ESPECIFICA (NO 05
TRABALHO CACIMA DE 5 ATE 1s
PRETENDIDO, 10
TEMPO DE 35
SERVICO EM ANOS) CACIMA DE 10
FORMACAO CESPECIALIZACAO | 05
ACADEMICA DO
CONSULTOR CMESTRADO 10
CONCLUIDA, NA
AREA CORRELATA [(DOUTORADO 15
PORTIFOLIO Cbom 15
ADEQUADO Cmuito bom 35
TOTAL DE PONTOS
. 100
(MAXIMO)

INDICAGAO: NOME DO SELECIONADO

A avalia¢do foi feita por:

43



Data_ / /
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Anexo 3 - Modelo para avaliacao de Propostas

de Consultorias Pessoa Juridica

LOGO DO GESTOR OPERACIONAL DO FMA E DA SEAS

Para avaliagdo baseada na qualidade e no preco deverd ser solicitada as Consultoras a

entrega de dois envelopes lacrados, um com a proposta técnica e outro com a financeira.

Para esta modalidade de contratacdo deverd ser estabelecida, antes de iniciar o processo,
uma metodologia com critérios de avaliacdo definidos, que devera ser informada

detalhadamente no convite as empresas.

Para a analise das propostas técnicas poderdo ser utilizados os seguintes critérios:

IT ) - MAXIMO DE
EM CRITERIOS DE AVALIACAO DA QUALIDADE PONTOS
POSSIVEIS
a I e . . 20
Experiéncia especifica da empresa relacionada ao servigo
b Adequacgdo do plano de trabalho e metodologia proposta ao contido no Termo 40
de Referéncia
c P N S . 40
Qualificagdo e competéncia da Equipe Técnica para o Servigo
100
Total

Para chegar a pontuacdo de cada critério de avaliagdo, poderao ser utilizados os seguintes

parametros:

a. Experiéncia especifica da Consultora relacionada ao Servigo: 20 pontos

EXPERIENCIA ESPECIFICA DA EMPRESA (Po/e)so
0
Experiente: A empresa tem experiéncia relevante (minimo de 2 anos) em trabalhos
similares 0
Muito Experiente: A empresa tem larga experiéncia (minimo de 5 anos) em trabalhos
similares 0
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Altamente Experiente: A empresa possui experiéncia excepcional (minimo de 8 anos),

similares

00

b. Adequacdo do plano de trabalho e metodologia propostas ao contido nos TdR: 40

pontos

b1) Abordagem técnica e metodoldgica: 20 pontos

ABORDAGEM TECNICA E METODOLOGICA

(%)

Peso

Pouco Satisfatoria: A abordagem técnica e/ou a metodol6gica para realizar as
principais atividades indicadas no TdR sao inadequadas ou mal detalhadas, indicando
que a empresa nao compreendeu aspectos importantes do escopo do trabalho.

20

Satisfatéria: A maneira de realizar as diferentes atividades do TdR é apresentada
de forma genérica. A abordagem apresentada é generalista, ndo padronizada de forma
especifica para o servico em questao.

70

Altamente Satisfatéria: A abordagem técnica é bem detalhada, e a metodologia é
padronizada de forma especifica para o servico em questdo, sendo flexivel o bastante
para permitir sua adaptacéo as mudancas que podem ocorrer durante a execucao dos
Servicgos.

80

Excelente: Além das exigéncias relacionadas na condicdo “altamente satisfatéria”
acima, temas importantes sdo apresentados de maneira inovadora e eficiente, indicando
que a empresa compreendeu 0s principais temas do servigo, tendo proeminente
conhecimento para solu¢des inovadoras. A proposta detalha métodos para melhoria da
qualidade e dos resultados do servigco proposto, utilizando abordagem, metodologias e
conhecimento avanc¢ados.

100

b2) Plano de Trabalho: 20 pontos

O plano de trabalho devera conter detalhamento de como se pretende desenvolver os

trabalhos referentes ao Termo de Referéncia e cronograma de trabalho.

PLANO DE TRABALHO

(%)

Peso

Pouco Satisfatério: O cronograma de atividades omite tarefas importantes; o
sincronismo das atividades e a correlagdo entre elas sdo inconsistentes com a
abordagem técnica e/ou a metodologia propostas. Ha uma falta de claridade e de logica
na sequéncia dos trabalhos.

20

Satisfatorio: Todas as atividades chaves sao incluidas no cronograma de atividades,
mas nao séo detalhadas. H& pequenas inconsisténcias entre sincronismo, produtos e a
abordagem técnica proposta.

70
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Altamente Satisfatério: O Plano de Trabalho é coerente com o TdR. As principais
atividades sédo indicadas no cronograma de atividades e seu sincronismo € apropriado
e consistente com os produtos. A inter-relacdo entre as varias atividades é realistica e
consistente com a abordagem técnica. Ha certo grau de detalhamento que facilita a
compreensao do plano de trabalho proposto.

80

Excelente: Além das exigéncias relacionadas na condi¢do “altamente satisfatoria”
acima, pontos decisivos, sequéncia e o sincronismo das atividades sdo muito bem
definidos, indicando que a empresa considerou otimiza¢do do uso dos recursos. Um
capitulo especifico da proposta relaciona o plano de trabalho com a abordagem técnica.
O plano de trabalho é flexivel o bastante para acomodar incertezas.

100

€. Qualificacdes e competéncia da equipe chave para o Servico: 40 pontos

c1) Qualifica¢oes gerais: 20 pontos

QUALIFICACOES GERAIS

Peso
(%)

Satisfatéria: A equipe proposta tem conhecimento académico e experiéncia técnica
relevantes e compativeis com os servi¢gos solicitados porém, inferior a 5 anos.

70

Altamente Satisfatéria: A equipe proposta tem mais de 10 anos de conhecimento
académico e experiéncia técnica relevantes e compativeis com os servicos solicitados,
sendo grande parte dessa experiéncia relacionada a trabalhos anteriores similares ao
pretendido.

80

Excelente: A equipe proposta tem mais de 15 anos de conhecimento académico e
experiéncia técnica relevantes e compativeis com os servi¢os solicitados, sendo grande
parte dessa experiéncia relacionada a trabalhos anteriores similares ao pretendido.

100

c2) Adequacgdo para o projeto: 20 pontos

ADEQUACAO PARA O PROJETO

Peso
(%)

Satisfatéria: Membros da equipe desempenharam funcdes similares ao desejado
para o trabalho pretendido em pelo menos um projeto de natureza similar. As habilidades
da equipe proposta (técnicas e gerenciais) sdo adequadas para o trabalho pretendido.

70

Altamente Satisfatdria: Membros da equipe desempenharam func¢des similares ao
desejado para o trabalho pretendido em pelo menos 3 projetos de natureza similar. As
habilidades da equipe proposta (técnicas e gerenciais) sdo consistentes para as posicoes
propostas e para o trabalho pretendido.

80

Excelente: Além das exigéncias relacionadas na condicdo “altamente satisfatéria”
acima, a equipe apresenta qualificacbes e experiéncia que excedem substancialmente
as exigéncias para posi¢cfes similares ao objeto do trabalho pretendido.

100
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As propostas deverdo ser analisadas por, no minimo, trés técnicos. Cada um deles deverd
pontuar individualmente cada proposta técnica, tendo em vista os critérios definidos.

A pontuacdo da proposta técnica de cada empresa serd o resultado da média entre as
pontuacdes das avalia¢des individuais dos técnicos e equivalera a respectiva Nota Técnica
(NT).

Apenas serdo classificadas para abertura das propostas financeiras, as empresas que
atingirem, no minimo, 70 pontos.

As Consultoras que ndo obtiverem a pontua¢cdo minima ou foram consideradas inadequadas
para esta solicitacdo ndo terdo suas propostas financeiras abertas e as receberao de volta
apos a conclusao do processo de selecao.

As Consultoras que obtiverem a nota técnica minima deverao ser notificadas da data, hora
e endereco da abertura das propostas financeiras.

Sugerimos, para a abertura das propostas financeiras, que o seguinte procedimento seja
aplicado:

A proposta comercial que apresentar o menor valor receberd a Nota Comercial (NC)
equivalente a 100 pontos. As notas comerciais das outras propostas (NC’) serao computadas
da seguinte forma:

Formula para a determina¢éo das demais notas comerciais (NC’):
NC’ = 100 x (menor valor entre propostas apresentadas/ valor da proposta em analise)
AVALIACAO FINAL: Determinacéo da nota de cada empresa

Para a avaliacdo baseada na qualidade e no preco seréo atribuidos os seguintes pesos
(podendo abrir-se exce¢bes de acordo com a natureza do projeto, desde que previamente
submetidas ao Mecanismo Financeiro do FMA/RJ):

a) qualidade da proposta técnica peso = 70% (setenta por cento);

b) valor financeiro da proposta peso = 30% (trinta por cento).

Formula para a determinacdo da nota final (NF)

NF = (NT x peso atribuido a proposta técnica 70%) + (NC x peso atribuido a proposta
financeira 30%).

A empresa que obtiver a maior nota, combinando as notas técnicas e financeiras, sera
convidada para as negocia¢des subsequentes.
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Os documentos e pareceres que conduziram a selecdo devem ser registrados e serem parte

do processo.

Segue, abaixo, um exemplo da avaliacdo para melhor compreensao.

Exemplo:

1. AVALIACAO TECNICA

Avaliacdo Técnica da Empresa A:

TEM CRITERIOS DE AVALIACAO Pontuacdo Pontuagao Pontuacdo
DA QUALIDADE TECNICO 1 TECNICO 2 TECNICO 3
Experiéncia especifica da
A . . 18 18 18
empresa relacionada ao servigo
Adequacado do plano de
trabalho e metodologia proposta
B . 28 30 30
ao contido no Termo de
Referéncia
Qualificagdo e competéncia
c . ,g . g . 32 30 32
da Equipe Técnica para o Servigo
Médias itema=18,b=29,33 ec=31,33
Total = 78,66
Avaliagdo Técnica da Empresa B:
ITEM CRITERIOS DE AVALIAGAO DA Pontuagao Pontuagao Pontuagao
QUALIDADE TECNICO 1 TECNICO 2 TECNICO 3
A Experiéncia especifica da 20 20 20
empresa relacionada ao servico
B Adequacdo do plano de 30 36 32

trabalho e metodologia proposta
ao contido no Termo de
Referéncia
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C Qualificagdo e competéncia da 35 35 35
Equipe Técnica para o Servico

Médias itema=20,b=32,66 ec=35

Total = 87,66

Avaliagdo Técnica da Empresa C:

ITEM CRITERIOS DE AVALIACAO DA Pontuagao Pontuagao Pontuagao
QUALIDADE TECNICO 1 TECNICO 2 TECNICO 3

A Experiéncia especifica da empresa 14 14 14
relacionada ao servigo

B Adequagdo do plano de trabalho e 30 30 32
metodologia proposta ao contido
no Termo de Referéncia

C Qualificagdo e competéncia da 30 32 32
Equipe Técnica para o Servico

Médias itema=14,b=30,66 e c=31,33

Total = 75,99

Resultado da Avaliagdo Técnica

Notas Técnicas (NT)

Empresa A 78,66
Empresa B 87,66
Empresa C 75,99

1- AVALIACAO COMERCIAL - NC

Nomes das Consultoras

Valor da Proposta (RS)
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Empresa A 45.000,00
Empresa B 55.000,00
Empresa C 51.000,00
A proposta de menor valor é da Empresa A 45.000,00
Menor valor de proposta: NC empresa A = R$ 45.000,00, equivalente a 100 pontos

Entdo: NCempresa B = 100 x (45.000,00 / 55.000,00) = 81,82 pontos

NC empresa C = 100 x (45.000,00/ 51.000,00) = 82,24 pontos

2- AVALIAGAO FINAL

NFA = (78,66 x 70%) + (100 x 30%) = 55,06+30 = 85,06

NFB = (87,66 x 70%) + (81,82x 30%) = 61,36+ 24,55 = 85,91

NFC = (75,99 x 70%) + (82,24x 30%) = 53,19+ 24,67 = 77,86

Nomes das Consultoras

Valor da Proposta (RS)

Pontuagdo (NF)

Empresa A 45.000,00 85,06

Empresa B 51.000,00 85,91

Empresa C 55.000,00 77,86
Empresa indicada Empresa B

A empresa B devera ser convidada para uma reunido de negociacdo do contrato, onde serdo

discutidos ajustes relativos a proposta técnica, metodologia proposta (plano de trabalho),

equipe, bem como de quaisquer sugestdes apresentadas pela empresa tendo em vista

aprimorar o Termo de Referéncia.

O plano de trabalho e o Termo de Referéncia final resultantes do acordo serdo, entao,

incorporados a “Descricdao dos Servicos”, que passarao a integrar o contrato.

51




Anexo 4 — Passo a passo para contratacao de
servicos e consultorias

LOGO DO GESTOR OPERACIONAL DO FMA E DA SEAS

Passo a passo para contratacdo de servigos e consultorias

19 Passo: Verificar Termo de Referéncia (TdR), elaborado pelo proponente do projeto,
com as especificagcdes e critérios de avaliacdo de propostas necessarias a
execucao do servigo ou consultoria;

22 Passo: Validagdo do edital de contratagdo pela comissao de avaliagao;

32 Passo: Publicar no site do Gestor Operacional do FMA ou enviar por carta convite,
também acompanhada de publicacdo, o TR e Critérios de Avaliacdo de
Propostas para chamada para Manifestacdo de Interesse pelos proponentes.
Prazo minimode 14 (quatorze) dias corridos ou aquele pré acordado entre
o Gestor Operacional do FMA e o Beneficiario, por meio do Coordenador do
Projeto;

49 Passo: Em caso de Servicos ou Consultoria PJ - A drea de compras do Gestor
Operacional do FMA consolidara as manifestacdes de interesse recebidas ;

4.1: Em caso de Servicos ou Consultorias PF — Os curriculos serdo recebidos como
manifestacao de interesse;

52 Passo: Em caso de Servicos ou Consultoria PJ - O Gestor Operacional do FMA
informard as empresas que manifestaram interesse aptas a participar do
processo seletivo o prazo para encaminhar os documentos técnicos,
documentacdo fiscal/trabalhista e financeira, se houver, de acordo com o
estabelecido no Termo de Referéncia publicado ou Carta Convite enviada;

5.1: Em caso de Servicos ou Consultorias PF — O Gestor Operacional do FMA  informara
aos proponentes aptos a participar do processo seletivo e os mesmos
deverdao encaminhar os documentos pertinentes dentro do prazo
estabelecido no Termo de Referéncia publicado ou Carta Convite enviada;

Obs.: O prazo de apresentacdo de proposta pode variar de acordo com a complexidade
do objeto e com a natureza do servigo.
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62 Passo: Dependendo da complexidade do TdR (Demarcagdo, Topografia, Plano de
Manejo, projeto executivo, dentre outros), podera  haver necessidade de
realizacdo de Visita Técnica, com data e horario estipulados n o Termo de
Referéncia ou Carta Convite, com a participa¢do de todos os proponentes,
do Gestor Operacional do FMA e do Coordenador do Projeto (Beneficiario),
para reconhecimento de local, condicdes logisticas e esclarecimentos de
duvidas técnicas e comerciais. Havera lista de presenca e atestado de visita
técnica para os interessados no certame, sendo que o atestado terd a
obrigatoriedade de ser apresentado  junto a proposta. O interessado que
ndao comparecer  a visita técnica serd automaticamente desclassificado do
processo seletivo;

~N
10

Passo: Apresentacdo de duvidas e questionamentos por parte dos interessados e
esclarecimentos por parte do Coordenador do Projeto (Beneficidrio) e do
Gestor Operacional do FMA;

(0]
10

Passo: Apds prazo estipulado para apresentagdo de propostas, as mesmas serao
verificadas pelo Gestor Operacional do FMA e pela comissdo de selecao,
certificando-se que os documentos de habilitacdo estdo de acordo com o
solicitado nos itens “habilitacdo técnica, habilitacdo juridica, habilitacdo
econdmico-financeira e habilitacdo fiscal e trabalhista” do edital. Em caso de
Servico ou Consultoria PJ, a comissdo de selecdo se reunird para avaliar as
propostas. Somente serdo avaliadas as propostas financeiras das
proponentes que obtiverem a pontuacdo minima indicada nos critérios de
avaliacdo técnica;

99 Passo: Gestor Operacional do FMA informa aos proponentes o resultado do processo
seletivo, com publicacdo em seu site;

102 Passo: Gestor Operacional do FMA elabora contrato e encaminha a empresa ou ao
consultor selecionado;

11° Passo: Vencedor do processo seletivo assina e encaminha o contrato de volta ao
Gestor Operacional do FMA, que providencia assinatura do responsavel
legal;

129 Passo: Os produtos e notas fiscais de cada etapa serdo atestados pelo Coordenador
do Projeto (Beneficiario) e por mais um fiscal por ele indicado. Apds este
procedimento e a elaboracdo de parecer técnico, toda a documentagdo
citada e o Termo de Recebimento e Aceite serdo enviados ao Gestor
Operacional do FMA, que os analisa e providencia o pagamento a
contratada;

132 Passo: Todos os pagamentos autorizados pela coordenagdo dos projetos e
efetuados pelo Gestor Operacional do FMA serdo enviados a SEAS em formato de
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prestacdo de contas, para andlise de conformidade e validagdo da correta aplicacdo dos

recursos.

Anexo 5 — Passo a passo para encerramento de
Projeto

Procedimentos para encerramento de Projetos:

1-

2-

Coordenador do Projeto (Beneficiario) comunica a SEAS e ao Gestor Operacional
do FMA, por meio eletrénico, que o projeto encerrou;

SEAS solicita a Geréncia de Projetos do Gestor Operacional do FMA providéncias
guanto a finalizacdo do projeto;

Equipes de Projetos e do Financeiro do Gestor Operacional do FMA elaboram a
prestacdo de contas final do projeto, que deve apresentar todas as informacdes
relacionadas: as contratacGes e aquisi¢cbes feitas, a execucdo fisico-financeira
dos contratos e do projeto, a todas as movimentacdes financeiras feitas
(detalhamento de cada Nota Fiscal paga), as Ordens de Compra emitidas, aos
pareceres técnicos e TRAs recebidos e as trocas de oficios e e-mails relevantes
entre todos os atores envolvidos na execug¢do do projeto. Prazo: 45 dias;

A prestacdo de contas é encaminhada pelo Gestor Operacional  a SEAS e ao
proponente do projeto, para aprovacdo (primeiramente pelo coordenador do
projeto e, na sequéncia, pela SEAS);

A aprovacdo da prestacdo de contas deverd ser encaminhada pela SEAS ao
Gestor Operacional do FMA com um oficio que comunica oficialmente a
finalizacdo do projeto;

A aprovacdo e a prestacdo de contas finais do projeto sdo arquivadas pelo
Gestor Operacional do FMA pelo prazo de até 05 (cinco) anos apds o
encerramento do Acordo de Cooperacdo;

Uma vez recebida esta sinalizacdo de encerramento, o projeto é alterado para
encerrado no Sistema Informatizado de Gestdo de Projetos (incluindo a
informacdo sobre o oficio que o encaminhou) e o Financeiro do Gestor
Operacional do FMA também registra o encerramento.

A SEAS deverd alimentar o site do FMA com as informagdes relativas aos
projetos encerrados e convocar os proponentes dos projetos para apresentagao
de resultados a instancia de aprovacao.
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