COVERNO DO 8 MANUAL DE EXECUCAO
MHHHNHFI[] E PRESTACAO DE

SOVERNG DE TODG3 NS CONTAS

FAPEMA

MANUAL DE EXECUCAO E PRESTACAO DE CONTAS

Séao Luis, MA, 2017

SECTI | FAPEMA
Secretaria da Ciéncia, | Fundag&o de Amparo a Pesquisa e ao
Tecnologia e Inovacdo | Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico do Maranhao

Rua Perdizes, n° 05, Quadra 37, Jardim Renascencga, CEP: 65075 340
Fone: (98)2109-1400 - FAX: (98)2109 - 1423 | www.fapema.br




COVERNO DO 8 MANUAL DE EXECUCAO
MARANHAD == E PRESTACAO DE

GOVERNO DE TODOS NOS ‘f CONTAS

FAPEMA

Governo do Estado do Maranhao

Governador Flavio Dino

Secretaria de Estado de Ciéncia, Tecnologia e Inovacéo

Secretario Jhonatan Almada

Fundacdo de Amparo a Pesquisa e ao Desenvolvimento da Cientifico e Tecnologico do
Maranhéo -- FAPEMA

Alex Oliveira de Souza
Presidente

Mariza dos Santos Mendes

Diretora Administrativo Financeira

Silvane Megali Vale Nascimento
Diretora Cientifica

SECTI | FAPEMA
Secretaria da Ciéncia, | Fundag&o de Amparo a Pesquisa e ao
Tecnologia e Inovacdo | Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico do Maranhao

Rua Perdizes, n° 05, Quadra 37, Jardim Renascencga, CEP: 65075 340
Fone: (98)2109-1400 - FAX: (98)2109 - 1423 | www.fapema.br




GOVERNO DO

MARANHAD =™

GOVERNO DE TODOS NOS %

FAPEMA

SUMARIO
1 INTRODUCAO
2 DEFINICOS LEGAIS E ADMINISTRATIVAS

10
11
12
13

14
15
16
17
18

TERMO DE OUTORGA / CONTRATO DE CONCESSAO
3.1 Caso pessoa fisica

3.2 Caso pessoa juridica

REPASSE DE RECURSOS

4.1 Condicdes basicas para liberacdo de recursos

EXECUCAO FINANCEIRA

5.1 Movimentacdo da conta bancéria especifica apara o projeto
REALIZACAO DAS DESPESAS

6.1 Emisséo dos documentos fiscais

6.2 Bens adquiridos no exterior pelo beneficiario

6.3 Documentos necessarios em caso de importacao

6.4 Proibigcdo no uso dos recursos

CLASSIFICACAO DAS DESPESAS

7.1 Despesas correntes

7.2 Despesas de capital

DESTINACAO DOS BENS

REMANEJAMENTO DE RECURSOS
APOSTILAMENTO OU TERMO ADITIVO
DEVOLUCAO DE RECURSOS NAO UTILIZADOS A FAPEMA
ACOMPANHAMENTO E AVALIA(;AO DOS PROJETOS
PRESTACAO DE CONTAS

13.1 Das condicGes para a prestagdo de contas

13.2 Prazos para entrega de prestacdo de contas

13.3 Motivos que causam a glosa da prestacéo de contas

13.4 Séo rejeitadas as prestacfes de conta técnicas que demonstrarem
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

RENUNCIA, SUSPENSAO E RESCISAO

PROPRIEDADE INTELECTUAL

PUBLICACOES E DIVULGACAO

DISPOSICOES FINAIS

ANEXOS

SECTI | FAPEMA
Secretaria da Ciéncia, | Fundag&o de Amparo a Pesquisa e ao
Tecnologia e Inovacdo | Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico do Maranhao

Rua Perdizes, n° 05, Quadra 37, Jardim Renascencga, CEP: 65075 340
Fone: (98)2109-1400 - FAX: (98)2109 - 1423 | www.fapema.br

3 MANUAL DE EXECUCAO
E PRESTACAO DE

CONTAS

© © 0 N NN OB~

W W W W W W WPNDNDNDNDNMNDNMNDNNMNDNNMNNNRPRPREREPRPERERRPRERE B
W w wkFRkrRRFRPPOONOOGMAREANPEPONO OOPROWDNDEREPRE

34

-




& MANUAL DE EXECUCAO

GOVERNO DO ~
MARANHAD * E PRESTACAO DE

GOVERNO DE TODOS NOS 48 CONT A. S

FAPEMA

O presente Manual tem por objetivo orientar os pesquisadores quanto a solicitacdo, a

1 INTRODUCAO

utilizacdo e a prestacdo de contas de auxilios e bolsas concedidas pela FAPEMA.

A aplicacgdo e a gestdo do recurso publico devem atender normas e principios fundamentais
da administracdo publica devendo ser fiscalizadas quanto ao seu regular uso, quanto a
legalidade, legitimidade, moralidade, impessoalidade, publicidade, eficiéncia, eficacia e

economicidade.
Como pode-se aferir no Artigo 50 da constitui¢do do estado do Maranh&o:

“A fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial do Estado e das entidades da administracdo direta e
indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicaces
das subvencdes e renlncia de receitas, é exercida pela Assembleia
Legislativa, mediante controle externo e pelo sistema de controle interno de
cada Poder. ”?

Paragrafo Unico — “Prestara contas qualquer pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais o Estado
responda, ou que, em nome deste, assuma obrigacdes de natureza
pecuniaria. ”

A transferéncia de recursos financeiros pela FAPEMA a pessoa fisica € feita por meio de
TERMO DE OUTORGA (TO) definido com base em projetos de pesquisa cientifica,
tecnoldgica ou de inovacdo, aprovados por comité especifico orientado por uma chamada

publica.

A transferéncia de recursos financeiros pela FAPEMA a pessoa juridica aqui entendida
como empresa e entidade de direito privado sem fins lucrativos, entidades do terceiro setor
voltadas para atividades de pesquisa cientifica, tecnoldgica e de inovacéo, é celebrada por
meio de CONTRATO DE CONCESSAO (CC) com aprovagdo do projeto de pesquisa ou
CT&l.
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Para a transferéncia de recursos aplicam-se igualmente as instru¢cGes normativas vigentesh
do Tribunal de Contas do Estado, os regulamentos da FAPEMA, as regras e normas

previstas nos Editais especificos.

Todo Beneficiério de auxilio e bolsa concedidos pela FAPEMA esta obrigado a prestar

contas.
2 DEFINICOES LEGAIS E ADMINISTRATIVAS

Apostilamento: Instrumento que tenha como objetivo a modificacdo do Projeto de

Pesquisa ou congénere, parte integrante do Termo de Contratagé&o.

Beneficiario de Termo de Outorga (TO): pesquisador responsavel pela execucdo de
projeto de pesquisa cientifica ou tecnologica, com residéncia comprovada no Estado ou
com vinculo empregaticio ou funcional com Instituicdo de ensino e pesquisa estabelecida

no Maranh3o.

Beneficiario de Contrato de Concessdao (CC): empresas maranhenses e entidades de
direito privado sem fins lucrativos (entidade do terceiro setor estabelecida no Maranhdo

voltada para atividades de pesquisa cientifica, tecnoldgica e de inovacao).

Coordenador: pessoa fisica, vinculada a entidade publica ou privada, responsavel direta
pela execucdo do projeto/atividade; no caso do Termo de Outorga, o Beneficiario é o

coordenador.

Cronograma de desembolso da FAPEMA: relacdo de parcelas e sua situacdo

cronoldgica para o repasse do recurso aprovado em Termo de Outorga.

Cronograma de desembolso do Projeto: Detalhamento mensal de como o Beneficiario

desembolsara o valor recebido, por meio do Termo de Outorga.
Despesa corrente: corresponde aos gastos com custeio.

Despesa de capital: corresponde as despesas com itens que aumentem o patrimonio.

SECTI | FAPEMA
Secretaria da Ciéncia, | Fundag&o de Amparo a Pesquisa e ao
Tecnologia e Inovacdo | Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico do Maranhao

Rua Perdizes, n° 05, Quadra 37, Jardim Renascencga, CEP: 65075 340
Fone: (98)2109-1400 - FAX: (98)2109 - 1423 | www.fapema.br




& MANUAL DE EXECUCAO

GOVERNO DO ~
MARANHAD * E PRESTACAO DE

GOVERNO DE TODOS NOS CONTAS
FAPEMA

Empenho: acdo que configura que o Estado reconhece a despesa. h

Liquidacado: acdo que garante que o Estado pagarad a despesa e que a torna visivel para o

caixa do Estado, que providenciaré o repasse financeiro.

Beneficiario: pessoa fisica que firma Termo de Outorga com 06rgdo ou entidade da

administracao publica.

Plano de aplicacéo: relacdo de itens, quantidades, custo unitario e custo total essenciais

para o desenvolvimento do projeto/atividade.

Projeto de Pesquisa: Documento anexo ao Termo de Outorga/Contrato de Concesséo que
explicita seus objetivos, metodologia, metas, indicadores, cronograma de execucdo e

orcamento detalhado.

Prestacdo de contas: procedimento pelo qual, dentro dos prazos fixados no Termo de
Outorga/Contrato de Concessao , o Beneficiario esta obrigado a comprovar ante o Poder
Publico (FAPEMA) o uso, emprego ou a movimentacdo do recurso repassado, assim
como a realizacdo ou cumprimento do objeto (metas/atividades) do Termo de
Outorga/Contrato de Concessdo firmado, por meio de relatérios técnicos parciais/final,
seminarios de acompanhamento ou visita in loco, sob pena de incorrer em inadimpléncia e

ser submetido & Tomada de Contas Especial.

Remanejamento de recursos: modificacdo das despesas originalmente programadas
(inclusdo, exclusdo, aumento, reducdo de valores/quantidades/itens ou modificacGes das

descrigdes dos itens).

Rendimento oriundo da aplicacdo financeira: valor obtido ap6s aplicacdo financeira do
recurso recebido. Para sua utilizacdo, o Beneficiario devera solicitar autorizacdo prévia a
FAPEMA.

Termo aditivo: instrumento celebrado durante a vigéncia do Termo de Outorga/Contrato
de Concessdo para promover modificagdo, em condi¢des pactuadas, a excecdo do seu

objeto.
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Termo de Outorga: instrumento similar ao convénio, que regula a concesséo de apoio«
financeiro a pessoa fisica (que possua vinculo formal com alguma das instituicdes descritas
neste Manual) por meio da imposicao de direitos e obrigagdes aos signatarios, quais sejam
a FAPEMA e o Beneficiario, para a execucdo de projetos ou atividades voltadas para o

desenvolvimento cientifico, tecnoldgico e de inovagédo do Estado do Maranhdo.

Tomada de Contas Especial: processo devidamente formalizado, dotado de rito préprio,
que objetiva apurar os fatos, identificar os responsaveis e quantificar o dano causado ao

Erario, visando ao seu imediato ressarcimento.

Vigéncia do Termo de Outorga/Contrato de Concessao: Periodo de execucdo do projeto
que se inicia com a assinatura e/ou publicacdo do extrato no Diario Oficial do Estado e se

encerra na data prevista no Termo de Outorga/Contrato de Concessao.
3 TERMO DE OUTORGA/CONTRATO DE CONCESSAO

Para a celebracdo do Termo de Outorga/Contrato de Concessao, o Beneficiario deve
encaminhar a FAPEMA, dentro do prazo, a documentacdo necessaria para contratacao

estipulada em cada Edital.

O Beneficiario deve abrir uma conta corrente no Banco do Brasil, em sua titularidade,
destinada a movimentacdo exclusiva de recursos do projeto, exceto para editais com até
trés meses de duracdo. Para tanto, deve ser apresentado ao banco o oficio encaminhado

pela FAPEMA, com as devidas orientacdes

A FAPEMA apenas celebra Termo de Outorga/Contrato de Concessdo quando o
interessado estiver adimplente com a Administracdo Publica Estadual e Federal e quando

for aprovado em Edital ou Chamada Publica. Dessa forma, o Beneficiario deve apresentar:

3.1 Caso pessoa fisica:

Certiddes Negativas de Debitos acessando o link abaixo, além do CEl:
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http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CndConjuntalnter/ Inforh
maN ICertidao.asp?Tipo=2

http://sistemas.sefaz.ma.gov.br/certidoes/jsp/emissaoCertidaoNegativa/emissaoCertidao
Negativa.jsf

http://sistemas.sefaz.ma.gov.br/certidoes/jsp/emissaoCertidaoNegativaDividaAtiva/emis

saoCertidaoNegativaDividaAtiva.jsf

http://stm.semfaz.saoluis.ma.gov.br/credenciamento/jsp/emissaoCertidao/emissaoPublic

aCertidao.jsf

3.2 Caso pessoa juridica:
Certiddes Negativas de Débitos acessando o link abaixo, além do CEl:

http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CndConjuntalnter/Infor

maNICertidao.asp?Tipo=1

https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FqeCfSCriteriosPesquisa.asp

http://sistemas.sefaz.ma.gov.br/certidoes/jsp/emissaoCertidaoNegativa/emissaoCertidao

Negativa.jsf

http://sistemas.sefaz.ma.gov.br/certidoes/jsp/emissaoCertidaoNegativaDividaAtiva/emis

saoCertidaoNegativaDividaAtiva.jsf

http://stm.semfaz.saoluis.ma.gov.br/credenciamento/jsp/emissaoCertidao/emissaoPublic

aCertidao.jsf

4 REPASSE DE RECURSOS

O repasse dos recursos da FAPEMA para o desenvolvimento das propostas aprovadas esta
condicionado a apresentacdo do Termo de Outorga/Contrato de Concessdo a Projeto de
Pesquisa, devidamente preenchido e assinado pelo Beneficiario e pelo representante legal

da Instituicdo onde o projeto sera executado;
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Os recursos concedidos sdo depositados em nome do Beneficiario, em conta correnteh

especifica, no Banco do Brasil, exceto quando definido em edital.

4.1 CondicGes basicas para liberacéo de recursos:

a. Os recursos sdo liberados de acordo com o cronograma de desembolso do projeto

aprovado pelo Comité de Julgamento da FAPEMA.

b. Apenas os pesquisadores que se encontrarem adimplentes quanto a prestacdo de
contas (financeira e técnica), e sem pendéncias quanto as regularizacdes de néo

conformidade, podem receber recursos da FAPEMA.

E responsabilidade do Beneficiario o encerramento da conta bancéria ao final da
vigéncia do Termo de Outorga/Contrato de Concessao, tendo em vista que, mesmo com

saldo zerado, o banco cobra as tarifas de manutencéo até o devido encerramento.

5 EXECUCAO FINANCEIRA

Todas as despesas devem ocorrer durante a vigéncia do Termo de Outorga/Contrato de
Concessdo. Comprovantes com datas anteriores ou posteriores a vigéncia ndo serdo aceitos

na prestacdo de contas, salvos quando presentes no edital.

Os recursos recebidos, enquanto ndo utilizados pelo prazo de (30) trinta dias, devem ser
direcionados obrigatdria e imediatamente para aplicacGes financeiras de renda fixa de curto

prazo, com liquidez e rendimento diario ou poupanca.

A ndo aplicacdo dos recursos financeiros, conforme determina o item acima, acarreta na

correcdo automatica pelo indice da poupanca definido pelo Banco Central.

As receitas financeiras das aplicagdes sdo obrigatoriamente computadas a credito do
instrumento e aplicadas, exclusivamente, no objeto de sua finalidade, devendo constar em

demonstrativo na prestagéo de contas, desde que autorizado pela FAPEMA.
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Para utilizacdo do rendimento de aplicacdo financeira do projeto, o Beneficiario deveh
requisitar autorizacdo formal da FAPEMA, por meio da solicitacdo de utilizacdo de

rendimentos de aplicagéo de recursos, acompanhada de plano de aplicacéo.

Se houver saldo residual de recursos, inclusive rendimentos de aplicagdo financeira,
quando da conclusdo da execucdo do projeto ou do término da vigéncia do Termo de
Outorga/Contrato de Concessdo (0 que ocorrer primeiro), o Beneficiario deve devolvé-lo a
FAPEMA.

Considerando que o cambio ¢ flutuante, sempre que possivel deve ser anexado a Prestacao
de Contas, o comprovante da taxa de cambio utilizada na conversdo da despesa em moeda
estrangeira. Na auséncia do comprovante da taxa de cambio utilizada, a FAPEMA
considera a cotacdo cambial publicada pelo Banco Central, na data da transferéncia dos

recursos.

O Beneficiario € responsavel pelas despesas bancarias incidentes, tais como tarifas sobre a
emissdo de cheques sem fundos, sustacdes de cheques por roubo, furto ou extravio e

microfilmagem de documentos.

O Beneficiario pode ser responsabilizado pelo descumprimento do acordado no Termo de
Outorga/Contrato de Concessdo e Aceitacdo do Auxilio/Bolsa, do projeto aprovado e
Projeto de Pesquisa e sua aplicacdo e das disposi¢es deste manual, ficando obrigado a
reparar, por acdo ou omissdo voluntaria, negligéncia, ou imprudéncia, bem como, pela
acdo de seus parceiros de concessdo, prepostos, estagiarios, empregados, procuradores,
subordinados de qualquer tarefa relativa ao projeto.

O Beneficiario deve estar atento para:

a. Objeto do Termo de Outorga/Contrato de Concessao.

b. Valor total, plano de aplicacéo e cronograma de desembolso do projeto;
c. Natureza da despesa no orgamento (corrente ou capital);

d. Prazo de vigéncia;
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e. Prazos de prestacdo de contas (técnica e financeira); «

f.  Submissao de relatorios parciais e final,

& MANUAL DE EXECUCAO

g. Demais obrigacdes estipuladas e aceitas pelo Beneficiario, no instrumento legal.

5.1 Movimentacdo da conta bancéria especifica para o projeto

N&do creditar na conta bancaria do auxilio-pesquisa recursos de qualquer outra

procedéncia, mesmo que destinados ao mesmo projeto;

A conta deve ser movimentada por meio de Cheque, Cartdo de Débito, Transferéncia

Eletronica Disponivel (TED).

Em casos excepcionais, em que nao seja possivel a movimentacdo segundo as
modalidades acima, pode ser realizado saque da conta bancaria; nestes casos, 0

Beneficiario deve apresentar justificativa para realiza¢éo do saque.

Admite-se também, em casos excepcionais, compras em cartdo de crédito, sem

parcelamento.
6 REALIZACAO DAS DESPESAS

Os recursos recebidos da FAPEMA devem ser executados de acordo com o plano de
aplicacdo e cronograma de desembolso do projeto, constantes no Termo de

Outorga/Contrato de Concessao assinado e publicado.

As despesas que ndo se encontram contempladas no plano de aplicacdo aprovado pela
FAPEMA sdo de inteira responsabilidade do Beneficidrio, mesmo que estejam

relacionadas ao projeto ou a atividade em execucao.

Os itens passiveis de financiamento pela FAPEMA encontram—se informados nas regras,
editais e/ou chamadas. E especialmente importante que o Beneficiario mantenha consigo

uma copia do edital ou chamada que deu origem ao seu apoio.
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Para aquisicao de bens com valor superior a 10 (dez) salarios minimos, o Beneficiario deve«
optar sempre pelo menor preco, obtido a partir de 3 (trés) cotacGes, considerando as
especificacOes e a qualidade do bem. Todas as cotacGes devem ser apresentadas no ato da

prestacdo de contas.
E vedada a realizacéo de compras a prazo.

E vedado contratar ou destinar verbas concedidas para a execucdo do projeto, a que titulo

for, a pessoas:

a. Fisicas com as quais estejam vinculados por meio de matrimdnio, unido estavel ou lacos
de parentesco por afinidade ou, por consanguinidade, neste caso, ascendentes,

descendentes ou colaterais até o 4° grau.

b. Juridicas que tenham como sécios o proprio Beneficiario, seu cdnjuge, seus parentes
por afinidade ou, por consanguinidade, neste caso, ascendentes, descendentes ou

colaterais até o 4° grau.

c. Sob qualquer hipoGtese ndo podem ser contratadas pessoas fisicas ou juridicas com as

quais o Beneficiario mantenha negdcios, dividas ou créditos.

No caso da aquisicdo de veiculo, deve haver previsdo orcamentaria, nas planilhas
aprovadas, para o pagamento de ap6lice de seguro total;

6.1 Emissdo dos documentos fiscais (notas e cupons fiscais)

Todos os comprovantes de despesas com aquisicdo de bens e servicos para utilizacao
nas pesquisas financiadas pela FAPEMA devem ser solicitados aos
fornecedores/prestadores de servigos em nome do Beneficiario, NUNCA em nome da
FAPEMA, contendo, imprescindivelmente, o0 nome por extenso, o CPF, endere¢o do
Beneficiario e data de emissdo. No corpo da nota, a indicagdo “Processo FAPEMA n°
_ [ - . Nos casos de pesquisas financiadas com recursos de Convénios ou

Acordos de Cooperagéo, deve constar, também, o nimero e nome do processo e nome

das instituicGes concedentes.
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Em caso de emissdo de cupons fiscais deve ser solicitado a inclusdo do CPF doh

Beneficiario.

Em nenhuma hipdtese podem ser efetuadas despesas de Termos de Outorgas diferentes

em uma mesma Nota Fiscal.

Na nota fiscal, os produtos sdo individualmente discriminados com valor, marca,

modelo, cor, nimero de série e procedéncia de fabricacdo (nacional ou importado);

N&o sdo aceitos comprovantes que contenham rasuras, borrfes, caracteres ilegiveis ou
data anterior ou posterior ao prazo de Vigéncia do Termo de Outorga/Contrato de

Concessao;

A documentacdo referente a prestacdo de contas financeira ndo deve ser entregue

encadernada;

Para comprovantes referentes a aquisicdo de material permanente deve ser enviada a
primeira via das notas (original) e uma fotocdpia autenticada e carimbada pelo setor de
patrim6nio da Instituicdo constante no Termo de Outorga/Contrato de Concesséo,
juntamente com o relatério de materiais permanentes a ser emitido pela plataforma
PATRONAGE.

O outorgado devera manter em seu poder fotocdpia da Nota Fiscal para se assegurar de

qualquer dano.
No caso de recursos oriundos de convénios, utilizar formulario especifico do 6rgdo
repassador de recursos do convénio (CNPg, CAPES, FINEP, entre outros).
6.2 Bens adquiridos no exterior pelo Beneficiario:
a. Pagamento efetuado com Cartéo de Crédito:
— Fotocédpia do extrato do cartdo de crédito;

— "Commercial invoice" original, quitada pelo emitente;
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— Comprovante original de outras despesas, emitido pela companhia responsévelh
pelo transporte internacional ou pela Receita Federal; e

— Informacdo do Beneficiario, mencionando o nome da pessoa que trouxe a

mercadoria (somente para embarque como bagagem acompanhada).
b. Pagamento efetuado com remessa bancaria:
— “Commercial invoice” original, quitada pelo emitente; e
— Comprovantes originais das despesas com a remessa bancaria emitida pela
Instituicdo bancéria.
6.3 Documentos necessarios em casos de importacao
6.3.1 Importacéo Via Instituicdo:
a. Contrato de cadmbio (cOpia);
b. Fatura proforma-invoice (original);

c. Guia de repasse dos recursos da FAPEMA para a Instituicdo (22 via original);

e
d. Declaracdo de importacdo emitida pela Receita Federal (DI - cOpia).

OBSERVACAO: Toda a documentacao relativa & importacéo deve estar disponivel no setor

competente da Instituicdo sede da pesquisa.
6.3.2 Importacdo Direta Via Catalogo:
a. Fatura proforma-invoice (original); e

b. Comprovante de pagamento: vale postal ou cartdo de crédito (original e
quitado). Neste caso deve ficar registrada a taxa da moeda estrangeira

equivalente a moeda nacional na data do pagamento.
6.3.3 Importacéo Direta Via Escritdrio:

a. Contrato de cambio;
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c. Declaracdo de importacdo (D.l.) ou requerimento emitido pela Receita
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Federal em caso de material bibliogréfico; e
d. Nota fiscal relativa a prestagéo do servico.
6.3.4 Importacéo Direta Via Bonus da UNESCO:
a. Fatura discriminatéria dos bonus adquiridos;
b. Fatura proforma-invoice (original); e

c. Recibo de compra dos bonus.

6.4 Proibicdes no uso dos recursos

E proibido:

Realizar despesas a titulo de taxa ou comissdo de administracdo, de geréncia ou

similar, com recurso do projeto/atividade ou oriundo da aplicacéo financeira.

— Efetuar o pagamento de gratificacdo, consultoria, assisténcia técnica ou qualquer
espécie de remuneracdo adicional a servidor ou empregado publico ativo, integrante
de quadro de pessoal de 6rgdo ou entidade publica de qualquer esfera de poder,
com recurso do projeto ou da atividade ou oriundo da aplicagéo financeira.

— Contratar e pagar a prestacdo de servicos de qualquer natureza a bolsista da

FAPEMA, durante a vigéncia da bolsa.

— Realizar despesas com publicidade, salvo as de caréater educativo, informativo ou de
orientacdo social, das quais ndo constem nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promocdo pessoal de autoridades ou de servidores publicos e que

constem claramente no plano de aplicagéo aprovado.

— Requerer suplementagdo orgamentaria ou ressarcimento para atender a itens de

despesas ndo previstas nas planilhas orcamentarias aprovadas;
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—  Efetuar pagamento a si proprio, exceto diérias; h

— Utilizar recursos a titulo de empréstimo para reposicao futura;
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— Transferir recursos para fundacGes e similares a titulo de execucdo da parte
financeira do projeto, bem como o pagamento de taxa de administracéo.

— Utilizar os recursos em desacordo ao plano de aplicagcdo e ao cronograma de
desembolso, constantes do Termo de Outorga/Contrato de Concessao firmado entre
a FAPEMA e o Beneficiario.

— Utilizar o resultado da aplicacéo financeira como contrapartida.

— Transferir recursos de um projeto para outro, ainda que seja de um mesmo
Beneficiario que esteja recebendo mais de um auxilio da FAPEMA no mesmo

periodo.

— Pagar tarifas bancérias, juros e multas, inclusive aqueles referentes a recolhimento

fora do prazo, quando os recursos forem originarios de Conveénios.

— Fazer pagamentos contabeis e administrativos, incluindo despesas com contratacdo

de pessoal da propria Instituicdo.

— Comprar passagem aérea em classe executiva ou em primeira classe, sendo aceita
apenas a compra em classe econdmica e, sempre que possivel, em tarifa

promocional.

— Realizar despesas com itens ndo financiaveis, tais como: cigarros, lanches e bebidas
alcodlicas; refeicdes e outras despesas para convidados (pessoas ndo incluidas no
Projeto de Pesquisa); telefonia; outras despesas de carater estritamente pessoal.

7 CLASSIFICACAO DAS DESPESAS

Para classificacdo das despesas constantes do Projeto de Pesquisa aprovado, bem como

para prestacdo de contas o Beneficiario deve observar a seguinte classificacéo:
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Recursos destinados ao pagamento de pessoal celetista contratado pelo
Beneficiario para realizacdo de atividades relacionadas ao Projeto de Pesquisa
aprovado. Para comprovar a utilizacdo dos recursos, hd necessidade de
encaminhar cépia do Recibo de Salario do Colaborador (integrante da equipe do
projeto), junto com uma Planilha fornecida pelo Setor de Recursos Humanos ou
Contador (devidamente assinada), demonstrando as horas e o valor que este
Colaborador executou para o0 projeto durante aquele més. Somente poderdo
receber salarios os colaboradores integrantes da equipe do projeto relacionados
no Projeto de Pesquisa. Ndo poderdo ser computadas, neste tipo de despesa,
gratificacbes e horas extras. E vedado o pagamento de pro-labore ou qualquer

outra forma de remuneracao aos sécios do Beneficiario.
7.1.2 Bolsas

Modalidade de auxilio para pagamento de bolsista vinculado ao projeto, previsto

e aprovado no Projeto de Pesquisa.

O pagamento das bolsas dar-se-4& mediante recibo assinado pelo bolsista,
conforme modelo “recibo bolsista” disponivel no site da FAPEMA e atestado de
frequéncia devidamente assinado pelo Coordenador do Projeto. A indicacao de
bolsistas estd sujeita a analise e aprovacdo da FAPEMA, respeitando-se 0s
requisitos de enquadramento da bolsa, definidos na politica de bolsas.

7.1.3 Diérias

Considera-se diarias, o valor destinado a cobrir despesas de hospedagem,
alimentacdo e locomogdo decorrentes do afastamento da sede, em carater
eventual para outro ponto do Estado, Pais ou do exterior, limitado a 10 (dez) dias

por més.
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A diaria é concedida por dia de afastamento. Considera-se meia diaria o perl'odoh
de deslocamento igual ou superior a 4 horas e inferior a 12 horas e uma diaria a

fracdo igual ou superior a 12 horas.

Somente podem receber diaria, o coordenador e os colaboradores definidos no

projeto aprovado, seguindo o plano de execucao.

Diarias sdo pagas ao membro da equipe preferencialmente no dia anterior ao
deslocamento, no valor referente ao periodo total previsto para o afastamento.
Caso haja alteragdo no cronograma inicialmente previsto, a diferenca de valores

deve ser regularizada no momento do retorno.
As diarias devem ser comprovadas:

a. Diarias para o Beneficiario do auxilio (outorgado): utilizar o formulario,
Anexo |, Declaracdo de Diarias, disponivel nos anexos do Manual de
Execucdo e Prestacdo de Contas.

b. Diarias para terceiros: Notas Fiscais (hospedagem e alimentacdo) ou o
formulario “RECIBO”, Anexo Il, disponivel no Manual de Execucdo e
Prestacdo de Contas, com preenchimento obrigatério dos campos de
descricdo da atividade, localidade e o periodo de realizacdo do evento
acompanhado de, no minimo, dois documentos que comprovem a realizacao
da atividade e da permanéncia no destino (exemplos: certificado de
participacdo ou declaragdo do realizador do evento, cartbes de embarque ou
bilhetes de transportes utilizados e recibos);

c. Copia do Certificado de Participacdo em Evento, ata de reunido, fotos de

visitas, relatério de viagem, etc.
N&o séo aceitos:

a. Pagamentos de diarias a Pesquisadores que residam no municipio onde se

realiza o evento;
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b. Gastos com refeicbes e outras despesas com convidados pessoais, bebidash
alcoolicas, gastos pessoais, tais como cigarros, charutos, pastas dentifricias,

vestuario, objetos de uso pessoal, etc.; e

c. Pagamento de gorjetas, a menos que estejam incluidas em notas fiscais e que

ndo ultrapassem o limite de 10% do valor total da despesa.

Ressalta-se que os valores das diarias sao fixados na pagina da FAPEMA, no link
http://www.FAPEMA .br/patronage/diarias/tabela_diaria.pdf.

7.1.4 Material de Consumo

Considera-se de consumo o material nacional ou importado que, com a utilizagédo
e manuseio, esgota-se ou perde a identidade fisica em razdo de suas caracteristicas
de fragilidade, mutabilidade e perecibilidade, ou seja, sdo os itens de curta
durabilidade ou de consumo imediato, tais como: reagentes, vidraria, plasticos,

pecas, etc.
7.1.5 Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica (Modelo Anexo 2)

Considera-se Pessoa Fisica o prestador de servico individual, podendo-se citar

como exemplo: servigos de consultoria, coleta de dados.

O pagamento para 0s servigos prestados por pessoas fisicas dar-se-4& mediante
nota fiscal avulsa de prestacdo de servico fornecida pela Prefeitura Municipal ou
nota fiscal prépria do prestador do servico e em anexo a Nota Fiscal de Servico
consta uma cépia do DAM (Documento de Arrecadacdo Municipal) com o seu
respectivo comprovante de pagamento, condi¢cdo para o aceite da nota fiscal de

Servico.

Em casos excepcionais quando da impossibilidade da emissédo da nota fiscal de
servigo prestado, o outorgado pode emitir a recibo de prestacdo de servigo

exclusivamente para atividades artesanais ou bragcais.
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Em caso de contratacdo de pessoa fisica, a duracdo do contrato ndo pode excederh

a 89 (oitenta e nove) dias no periodo de 1 (um) ano, vedada a prorrogacéo.
7.1.6 Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica

Considera-se pessoa juridica aquela que possui Inscricdo no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica — CNPJ. O pagamento por servi¢os prestados pelas pessoas
juridicas dar-se-4 mediante emissdo de documento fiscal (nota/cupom). Destacam-

se dentre 0s servicos de terceiros:

— Passagens: Quando se tratar de passagens, além do Bilhete/Recibo de
passagem, ha& necessidade da apresentacdo do cartdo de embarque
comprovando que o trecho foi cumprido pelo passageiro. Somente quando se
tratar de colaboradores sera aceito a copia do cartdo de embarque de um dos
percursos. Serdo custeadas passagens sO em classe econdmica e ndo serdo

aceitas taxas de mudanca de horério de voo, vistos, multas e juros.

— Hospedagens: Na realizagdo de eventos ou outras atividades com a
participacdo de colaboradores relacionados ao projeto, pode ser realizada a
despesa com hospedagem, se houver previsao no Projeto de Pesquisa aprovado

desde que ndo se acumule com diérias.

— Servicos de Consultoria: Refere-se a atividades de natureza técnico-cientifica

imprescindivel ao desenvolvimento e execuc¢do do projeto.

7.2 Despesas de Capital (aplicavel somente para Beneficiario pessoa fisica)

Sao aquelas despesas relativas a aquisicdo de bens patrimoniaveis (equipamentos e
material permanente) que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade

fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

Em cumprimento a determinacgéo legal (Lei Federal n°® 4.320 Capitulo Ill, art. 94), as
notas fiscais dos bens permanentes devem apresentar elementos necessarios para a sua

perfeita identificacdo e caracterizagdo. Portanto, o detalhamento dos bens adquiridos,
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tais como marca, modelo, n° de série, valor unitario, cor e demais detalhes técnicos séo@

necessarios face a determinacao legal citada.
8 DESTINACAO DE BENS

Quando houver concessdo de material permanente nacional e/ou importado o Beneficiario
deverd entregar dentro da sua prestacdo de contas, em duas vias, a Relacdo de Bens
Patrimoniais (PATRONAGE), devidamente assinado pelo dirigente da Instituicdo sede
ou seu representante legal, para que a FAPEMA possa, posteriormente e a seu exclusivo

juizo, ceder o uso e/ou promover a doacdo institucional, no todo ou em parte;

Recebida a doagdo, a Instituicdo Sede deve informar a FAPEMA os respectivos nimeros
de registro patrimonial dos bens constantes do Termo de Aceitacdo de Transferéncia de
Dominio de Materiais por Cessao de Uso e/ou Doacédo dentro do prazo de 30 (trinta) dias, a

contar da data de seu recebimento;

Ao receber o Termo, o Beneficiario (Segundo Depositario) deve conferi-lo e assina-lo
juntamente com o representante legal da Instituicdo (Primeiro Depositario) e encaminha-lo
a FAPEMA, por Aviso de Recebimento - AR, no prazo maximo de 30 (trinta) dias. Caso
haja alguma inconsisténcia ou desacordo deverd comunicar-se imediatamente com a
FAPEMA,;

O descumprimento do prazo acima podera ensejar o cancelamento da doacdo e o

recolhimento dos equipamentos pela FAPEMA;

OBERVACAO: E obrigatéria a Contratacdo de Seguro Total de Veiculo adquirido com
recursos da FAPEMA.

Os depositarios (Benficiario e Instituicdo) respondem, solidariamente, pela manutencdo,

conservacao e perfeito funcionamento do bem;
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A Instituicdo (primeiro depositario) é responsavel pelos custos de seguro e prestacao dos@
servigcos de assisténcia técnica, preventiva e corretiva, para 0s bens adquiridos para o

projeto;

E vedada a transferéncia dos bens para outro local ou estabelecimento, sem prévia e formal
autorizacdo da FAPEMA. Todas as despesas decorrentes da transferéncia dos bens e 0s

eventuais danos causados correrdo por conta e risco exclusivo dos depositarios;

Em caso de roubo, furto ou outro sinistro envolvendo o bem, o Beneficiario ou a
Instituicdo, apds a adocdo das medidas cabiveis, comunicara imediatamente por escrito o
fato a FAPEMA, juntamente com a justificativa e a prova de suas causas, anexando copia

autenticada da Ocorréncia Policial, se for o caso;

O Beneficiario que der ao bem destinacdo diversa daquela aprovada, fica sujeito a
devolucdo do mesmo ou do valor correspondente a FAPEMA, atualizado monetariamente,
acrescido de juros legais, na forma de legislacdo aplicavel aos débitos para com a Fazenda
Nacional, impedido ainda, de obter novos auxilios e bolsas enquanto perdurar a

irregularidade;

O Beneficiario e a Instituicdo comprometem-se a fornecer a FAPEMA, sempre que
solicitado, informacdes necessarias a verificacdo do uso dos bens e da sua localizagdo, bem

como de seu estado de conservacao e funcionamento, facultadas, ainda, inspec6es locais.
9 REMANEJAMENTO DE RECURSOS

A solicitacdo de remanejamento deve ser encaminhada a FAPEMA, via PATRONAGE,
mediante justificativa técnica e novo plano de aplicacdo de recursos proposto. O
Beneficiario encontra, no portal da FAPEMA, o guia para entrega da Prestacdo de Contas
(http://www.FAPEMA .br/patronage/manuais/guia_prestacao_contas_ FAPEMA_2014.pdf)

S0 permitidas ATE TRES SOLICITACOES de Remanejamento de recursos para
projetos de até dois anos.
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E vedada a utilizacio de recursos de capital em custeio e vice-versa sem préviaﬁ

autorizacao;
E vedado fazer remanejamento de recursos de um item aprovado para outro que nio tenha

sido aprovado no momento de concessao do beneficio.

E permitido o remanejamento de itens da mesma rubrica, desde que estes ja estejam

aprovados no projeto.

O Beneficiario deve solicitar formalmente a FAPEMA o0 remanejamento de recursos,

sempre que for alterar rubrica ou incluir itens néi previstos no plano de trabalho.
Para a solicitacdo do remanejamento, o Beneficiario deve:

a. Identificar a troca entre um item aprovado (e que ndo sera concretizado) e um novo
item, sempre da mesma nhatureza de despesa (capital para capital e corrente para

corrente);

b. Justificar porque o item originalmente aprovado precisa ser remanejado para a correta
execucdo do projeto;

c. Justificar como o novo item contribui para o desenvolvimento da proposta;

d. Apresentar o plano de aplicacdo originalmente aprovado;

e. Apresentar a solicitagcdo para um novo plano de aplicagéo;

A equipe da FAPEMA faz a andlise técnica e financeira da solicitacdo, que pode ser
deferida ou ndo. Apenas sdo autorizadas as solicitacbes que apresentem justificativa

relevante para o desenvolvimento do projeto.

A utilizacdo dos recursos de remanejamento ou de resultado de aplicacdo apenas pode

ocorrer apds aprovacao da FAPEMA.

A aprovacao das referidas solicitacfes é comunicada ao Beneficiario por meio de e-mail da
FAPEMA.
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10 APOSTILAMENTO OU TERMO ADITIVO h

A execucdo da pesquisa deve obedecer rigorosamente ao Projeto de Pesquisa apresentado e
aprovado pela FAPEMA, que consta anexo ao Termo de Outorga/Contrato de Concesséo,
visto que quaisquer despesas que ndo se enquadrem no plano inicialmente aprovado nao

s80 aceitas na prestacdo de contas e terdo de ser devolvidas a FAPEMA.

Excepcionalmente, a FAPEMA pode analisar solicitacdo de ampliacdo do prazo de
execucdo do projeto, alteracdo do valor financiado ou realizar outra alteracdo no Termo de
Outorga/Contrato de Concesséo, excetuando-se a alteragdo do objeto. Em tais casos, cabe
ao Beneficiario encaminhar a proposicdo do termo aditivo com justificativa, respeitada a

antecedéncia minima de 30 (trinta) dias antes do final da vigéncia do termo.

Para a solicitacdo de prorrogacédo de prazo de vigéncia do Termo de Outorga/Contrato de
Concessao, prestacao de contas, relatdrio técnico, transposicéo de rubricas e aquisi¢des de
equipamentos ndo previstos, dentre outras, a mesma deve ser efetuada por meio da
plataforma PATRONAGE, seguindo as instrucdes contidas no guia de prestacdo de contas
on-line. No caso especifico de remanejamento de valores que extrapolem o previsto, o
Beneficiario deve anexar quadro de adequagdo orcamentaria onde conste a situacao vigente
e a desejada. Em todos os casos a prorrogacdo deve ser permitida no Edital ao qual

concorreu o pesquisador.

A prorrogacdo do TO/CC é de exclusiva responsabilidade do Beneficiario. Em caso de

repasse de recursos com atraso, o Beneficiario precisa solicitar a prorrogacéo do prazo.
11 DEVOLUCAO DE RECURSOS NAO UTILIZADOS A FAPEMA

O Beneficiario deve devolver os recursos a FAPEMA quando:
a. Nao for executado o objeto do Termo de Outorga/Contrato de Concesséo.

b. A prestacdo de contas — financeira e/ou técnica — ndo for aprovada.
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c. Os recursos forem utilizados em finalidade diversa da estabelecida no Termo de@

Outorga/Contrato de Concessao.

d. Houver saldo remanescente apds finda a vigéncia do Termo de Outorga/Contrato de

Concessao.
12 ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DOS PROJETOS

A equipe da FAPEMA responsavel pelo projeto pode, a qualquer momento, solicitar
apresentacdo de relatorio parcial do projeto, visitar os locais de sua execucdo, solicitar
documentos comprobatérios de despesas, bem como vistoriar os materiais e/ou bens

adquiridos e servigos contratados.

O Beneficiario dos recursos concedidos pela FAPEMA deve aceitar fiscalizacdo, sem

qualquer restricdo, que a outorgante entender necessaria e conveniente.

O Beneficiario se sujeita, ainda, as fiscaliza¢cdes decorrentes de normas presentes no sistema
juridico nacional, com destaque para a possibilidade de sofrer fiscalizacdo da Contadoria e
Auditoria Geral do Estado - CAGE, do Tribunal de Contas do Estado do Maranhdo e do

Tribunal de Contas da Unido;

A fiscalizacdo citada pode ocorrer em até 05 (cinco) anos, contados somente a partir da data
da aprovacdo das contas da FAPEMA pelo Tribunal de Contas do Estado do Maranhdo,

referente ao exercicio da aprovacéo final da prestacdo de contas do Auxilio concedido;

a. Nos processos de prestacdo de contas com irregularidades sérias, citados pelos relatorios
do Tribunal de Contas do Estado, pela CGE, bem como, por exames realizados pelo setor
de prestacdo de contas da FAPEMA o prazo para a fiscalizacdo é de 10 (dez) anos.

b.  N&o for apresentada documentagdo comprobatdria referente as despesas realizadas.
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13PRESTACAO DE CONTAS h

O pesquisador deve, obrigatoriamente, fazer sua prestacdo de contas on-line seguindo as

orientacBes disponiveis na pagina do sistema PATRONAGE, link “Leia os Manuais”, Guia

Prestacdo de Contas, ou por meio do link http://www.fapema.br/patronage/manuais.php.

Todas as notas de dispéndio devem ser cadastradas conforme os passos orientados por
meio do referido Manual, e ao final devem ser impressos 0s anexos que acompanham tais
notas. Enviar a documentacgdo para a FAPEMA, por meio de carta registrada ou entregue

diretamente no setor Protocolo da Fundacao.

O Beneficiario de auxilio deve prestar contas (técnica e financeira) de todos os recursos
recebidos da FAPEMA de acordo com as orientagdes sobre Prestacdo de Contas
constantes no Termo de Outorga/Contrato de Concessdao, Manual de Execucdo e

Prestacao de Contas e Edital. No caso de Bolsa, apresenta o Relatorio Técnico.

A prestagdo de contas - financeira e técnica - é feita de acordo com o estabelecido no
Termo de Outorga/Contrato de Concessdo e apresentada em formularios disponiveis na
pagina eletronica da FAPEMA,;

O Beneficiario apenas se exime da sua responsabilidade do projeto/atividade apoiado
perante a FAPEMA ap6s a aprovacdo da prestacdo de contas final (técnica e/ou

financeira).

A prestacdo de contas final deve ser apresentada pelo Beneficiario até 30 (trinta) dias apds

o término de vigéncia do Termo de Outorga/Contrato de Concessao;

A ndo apresentacdo da Prestacdo de Contas dentro do prazo estipulado, sem justificativa a

FAPEMA, enseja 0s seguintes encaminhamentos:

a. O Beneficiario sera informado sobre a ndo apresentacdo da Prestacdo de Contas,

solicitando a entrega imediata;
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b. Ndo havendo apresentacdo de manifestacao oficial e ndo cumprimento da solicitagcdo eﬁ

instaurado Processo de Tomada de Contas Especial — TCE.

13.1 Das condicOes para a prestacdo de contas

A prestacdo de contas deve ser elaborada em funcdo de cada parcela de recursos (uma
para CUSTEIO e outra para CAPITAL) repassada ao Beneficiario, de acordo com o

comunicado de pagamento enviado pela FAPEMA quando do repasse do recurso.

Toda documentacdo integrante da prestacdo de contas deve ser encaminhada em via
original, e nos casos em que o comprovante for menor que o tamanho A4 (ex.: Cupom
Fiscal, Bilhetes de Passagens, Boleto Bancério, etc.) deve ser colado em uma folha de
tamanho A-4 na posi¢ado “retrato” (vertical), respeitando as possiveis anotagdes no verso
do mesmo e mantendo margem para furacdo. Cada folha de papel deve conter somente

um documento.

Deve-se evitar dobrar documentos e Notas Fiscais, exceto as maiores que uma folha A4,

evitando ainda utilizar grampos e clipes para a fixacdo de documentos.

No caso de comprovantes de despesas emitidos em papel termossensivel, providenciar

fotocopia do mesmo e encaminhar anexo ao original na Prestacdo de Contas.

Quando da Prestacdo de Contas de parcela Gnica ou Ultima parcela, o Beneficiario deve
juntar, como ultimo documento, um envelope contendo o cartdo da conta bancaria,

preferencialmente cortado ao meio (inutilizado).

Cada prestacao de contas deve conter, nesta ordem, os seguintes documentos:
a. Carta de Encaminhamento;

b. Balancete Financeiro;

c. Relagao de despesas por rubricas;

d. Comprovantes originais das despesas;
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e. Formulario preenchido com os bens de capital adquiridos para o projeto,h
disponivel na pagina da FAPEMA, assinada e carimbada pelo outorgado e

responsavel pela Instituicéo.

f. Extratos da Conta Bancaria e Aplicacdo Financeira (conta exclusiva), com toda
a movimentacdo, do periodo compreendido desde o recebimento dos recursos até a

data da prestacdo de contas;

g. Conciliacdo dos pagamentos efetuados com o extrato bancario para os cheques
que ndo foram compensados até a data da prestacdo de contas, quando for o caso;
(ANEXO 3)

h. Saldo — quando da ocorréncia de saldo remanescente ao final do projeto na conta

corrente, transferir o valor por meio de Deposito Identificado.

Para o recolhimento de eventuais saldos da conta bancaria especifica do projeto, é

necessario informar os seguintes dados:

— Finalidade: Devolugdo de saldo remanescente, referente a NE n° a que se

refere.
— Depositante: Informar os dados do Beneficiario.

Este deposito € o ultimo langcamento do Balancete, considerado como se fosse uma

despesa.
i. Comprovacédo de atendimento dos principios de economicidade;

j. Termo de Encerramento da Conta Bancaria, quando se tratar de parcela Unica

ou parcela final.

k. Relatério Técnico-Cientifico, a ser preenchido na Plataforma PATRONAGE, e

composto de:
— Relatorio Final,
— Relatorio Parcial, quando for o caso;
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— Relatorio dos bolsistas, quando for caso; h

— Outros produtos/anexos (livros, cartilhas, CD-ROM, prot6tipo, entre outros)

O Relatorio Técnico, cuja apresentacdo € obrigatoria, deve ser preenchido na
plataforma PATRONAGE (ver guia de prestacdo de contas on-line);

O Beneficiario deve manter, durante 5 (cinco) anos, cOpia dos documentos

apresentados na prestacdo de contas. A FAPEMA ndo fornece copia dos mesmos.

A prestacdo de contas técnico-financeira ndo aprovada pela FAPEMA, seja em
decorréncia de apresentagdo incompleta, constatagdo de ndo execucdo do projeto
pactuado, desvio de finalidade, impugnacdo de despesas, ndo cumprimento dos recursos
de contrapartida ou de qualquer outro fato que resulte em prejuizo ao erario, enseja a
inadimpléncia do Beneficiario, sendo ele passivel de penalidades e sujeito a tomada de
contas especial prevista na legislagéo.

13.2 Prazos para entrega de prestacdo de contas
a. Quando a liberacéo de recursos for efetuada em uma Unica parcela:

A prestacdo de contas tecnico-financeira é apresentada de uma Unica vez, até 30
(trinta) dias ap6s o término da vigéncia do Termo de Outorga/Contrato de

Concesséo;
b. Quando a liberacdo de recursos for efetuada em duas parcelas:

A prestacdo de contas financeira parcial é exigida ao completar 12 (doze) meses, a
contar da data de liberagdo da primeira. Em caso de ndo apresentacdo no prazo
estipulado, o Beneficiario é considerado inadimplente, com a suspensdo do

pagamento da parcela subsequente e demais beneficios;
¢. Quando a liberacéo de recursos for efetuada em trés ou mais parcelas:

A terceira (ou ultima) fica condicionada a apresentacdo de prestacdo de contas

técnico-financeira da primeira parcela liberada, e assim sucessivamente até a Gltima.
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O prazo estabelecido para a prestacdo de contas da primeira parcela é¢ de 30 (trinta)h
dias contados da data de liberacdo da segunda e assim sucessivamente. Em caso de

ndo apresentacdo no prazo estipulado, o Beneficiario é considerado inadimplente,

com a suspensao do pagamento das parcelas subsequentes e demais beneficios;

13.3 Motivos que causam a rejeicdo da prestacdo de contas

As prestacdes de contas financeiras sdo rejeitadas quando o Beneficiario incorre em um

ou mais dos itens relacionados a seguir:

a. Nao utilizacdo de conta bancaria especifica, quando for o caso.

b. Pagamento de despesas fora do prazo de vigéncia do instrumento legal.

c. Pagamento de despesas ndo aprovadas pela FAPEMA no Plano de Aplicacao.
d. N&o aplicacéo dos recursos no mercado financeiro enquanto néo utilizados.

e. Pagamento de despesas sem o respectivo documento fiscal.

f. Documentos fiscais com prazo de emissdo vencido ou sem destaque dos impostos

devidos.
g. Rasuras nos documentos comprobatdrios das despesas.

h. Preenchimento de campos de notas fiscais pela propria Instituicdo, posterior a data

de emissdo do documento.
i. Documentos sem os devidos carimbos de recebimento, datados e assinados.
J. Gasto dos recursos em finalidade diversa a do instrumento legal.

K. Retirada de recursos da conta especifica para pagamento de despesas nao relativas

ao instrumento legal.

I. N&o encaminhamento dos extratos bancéarios desde a entrada do recurso e toda sua

movimentacdo més a més, inclusive os extratos das aplicac6es financeiras.
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m. Encaminhamento de extratos bancarios emitidos via internet ou caixa eletr()nicoh

sem a devida autenticacdo da agéncia bancaria.

13.4 Sao rejeitadas as prestacdes de contas técnicas que demonstrarem:
a. Descumprimento do objeto do Termo de Outorga/Contrato de Concessao.

b. Descumprimento do projeto original aprovado sem as devidas justificativas

técnicas.
14 TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

A Tomada de Conta Especial é o processo encaminhado ao Tribunal de Contas do Estado -
TCE que objetiva apurar as responsabilidades, quantificar os danos e eventuais prejuizos

decorrentes da utilizacdo indevida de recursos publicos;

O ndo cumprimento das exigéncias do Termo de Outorga/Contrato de Concessdo, a nao
apresentacdo da prestagdo de contas financeira parcial ou final, nos prazos estabelecidos
nesta Norma, ou a ocorréncia de outros fatos que levem a inadimpléncia do Beneficiario
ensejardo a rescisdo do Termo de Outorga/Contrato de Concessdo e a instauracdo de

Tomada de Conta Especial.
15 RENUNCIA, SUSPENSAO E RESCISAO

Quando o Beneficiario renunciar a execucao do projeto, sem ter utilizado os recursos, eles
sdo devolvidos ao Tesouro do Estado ou da Unido no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da
data de liberacdo do recurso. Em igual prazo, os termos da renlincia, com justificativa
circunstanciada, sdo encaminhados formalmente a Presidéncia da FAPEMA. A nao
observancia desse prazo implicara na correcéo do valor originalmente concedido, acrescido

de juros e corregdes, sem prejuizo de outras penalidades;
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O pedido de cancelamento do Projeto, a qualquer momento de sua execucao, é solicitado é«
Presidéncia da FAPEMA, com justificativa circunstanciada, devendo o Beneficiario
apresentar, no prazo de até 10 (dez) dias Uteis apés a data de homologacdo do

cancelamento, os seguintes documentos:
a. Comprovante de encerramento da conta bancaria especifica do projeto;

b. Comprovante de depodsito do saldo bancario em conta bancéria indicada pela
FAPEMA;

c. Prestacdo de contas financeira; e
d. Prestacdo de contas técnica.

A liberacdo dos recursos do apoio financeiro ao projeto de pesquisa, bem como de
quaisquer outros beneficios concedidos pela FAPEMA, é suspensa quando ocorrer uma

das seguintes impropriedades:

a. N&o comprovacdo da boa e regular utilizagdo de recursos anteriormente recebidos, na

forma da legislacéo pertinente;

b. Verificacdo de desvio de finalidade na utilizacdo dos recursos ou bens patrimoniais
adquiridos no projeto;

c. Atrasos ndo justificados no cumprimento das etapas ou fases programadas do Projeto
de Pesquisa/projeto de pesquisa;

d. Solicitacdo de cancelamento; e

e. Descumprimento de qualquer clausula do Termo de Outorga/Contrato de Concessao
ou condicao desta Norma.

A suspensdo dos beneficios persistira até a corre¢do da causa verificada.
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16 PROPRIEDADE INTELECTUAL h

Resultados obtidos durante a realizacdo das atividades apoiadas ou financiadas, ou que se

compreendam como resultante do projeto apoiado ou financiado, e constituam criagdes
intelectuais passiveis de protecdo legal, no Brasil ou no Exterior, deverdo ser comunicados,
em carater reservado a FAPEMA, para ado¢do das medidas adequadas para sua protecao
ou garantia da propriedade sobre eles, para a orientagdo e negociacdo quanto aos aspectos
alusivos a reparticdo de vantagens que decorram da exploracdo econémica, direta ou

indireta, desses direitos.
17 PUBLICACOES E DIVULGACAO

Trabalhos publicados e sua divulgacdo, sob qualquer forma de comunicacdo ou veiculo,
que decorram de auxilios e/ou bolsas financiadas pela FAPEMA, deverdo,

obrigatoriamente, fazer mengé&o a este apoio material e/ou financeiro;

Material de divulgacdo de eventos, impressos em geral, publicacfes e publicidade relativa
a eles, que decorram de auxilios e/ou bolsas financiadas pela FAPEMA, devem trazer a
logomarca da Instituicdo em lugar visivel, de facil identificacdo e em escala e tamanho

proporcional & &rea de leitura.
18 DISPOSICOES FINAIS

E reservado & FAPEMA o direito de acompanhar e avaliar a execucdo fisica, técnica e
financeira do projeto, podendo complementar com visitas técnicas realizadas por

representantes da FAPEMA e/ou por consultores formalmente indicados;

A FAPEMA podera solicitar informagdes acerca do uso dos recursos, até 5 (cinco) anos,

contados da data da aprovacgdo da prestacao de contas;
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Na eventual hipdtese de vir a ser demandada judicialmente, a Instituicdo a que estah
vinculado o Beneficiario ressarcira a FAPEMA todas e quaisquer despesas que, em
decorréncia, vier a ser condenada a pagar, incluindo-se ndo s6 os valores judicialmente

fixados, mas também outros alusivos a formulacéo da defesa;

E de responsabilidade da Instituicdo de pesquisa e/ou ensino superior a que esta vinculada
o0 Beneficiario oferecer seguro-saude ou equivalente que dé cobertura a despesas médicas e
hospitalares ao bolsista, em eventuais casos de acidentes e sinistros que possam ocorrer

durante o desenvolvimento das atividades relativas ao desenvolvimento do projeto;

Se aplicam a este Manual as disposicOes legais atinentes a matéria, em especial, a IN n°
01/97 — STN/MF, a IN n° 18/2008 do TCE, o Decreto-Lei n° 200/67, o Decreto n°
93.872/86, a IN n° 13/96 do TCU, a Lei n® 10.973/2004, a Lei n® 9.610/98, Lei n° 8.032/90,
IN CD/FNDCT/MCT n°01/2010, Lei n° 8.666/93, Lei n°® 9.579/2012, Lei n°® 13.243/16, IN
n® 005/2002, IN n° 27/2012 e IN n° 16/2012.

Os casos omissos sdo resolvidos pela Diretoria Executiva da FAPEMA.
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DO MANUAL DE EXECUCAO E PRESTACAO DE CONTAS

DECLARACAO DE DIARIAS

Exclusivo para o Beneficiario do Auxilio

Beneficiario: CPF:

Declaro, junto a Fundacdo de Amparo a Pesquisa e ao
Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico do Maranhdo — FAPEMA, que utilizei parte
dos recursos de custeio para o projeto de pesquisa aprovado pela FAPEMA, Edital n°

, Solicitacdo n° (PATRONAGE), para cobertura
de: _(.quantidade de diarias ) ( ) diarias.
Valor Unitario: R$ , Valor Total: R$ X
Moeda/Taxa de Cambio (quando houver): , Data: / /
no periodo de: / / a / / :

com o objetivo de:

na cidade de: UF/Pais:

de

Local/data

Assinatura do Beneficiario
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RECIBO PARA PAGAMENTO A PESQUISADORES VISITANTES E A
TERCEIROS, POR RECEBIMENTO DE DIARIAS/MANUTENCAO

Recibo: R$
Recebi de (nome do Outorgado) a importancia de R$
( ), referente @ minha manutencédo (diarias), compreendida entre o periodo de
] até /[ |/ , para o desenvolvimento do projeto de pesquisa relativo ao
processo FAPEMA n°
Local, de de
Assinatura

N° documento de identidade

N° do CPF

Endereco: (Rua/Av/Praca):

NUmero: Bairro:
Cidade: Estado

ROTEIRO DE VIAGEM PARA COMPROVACAO DE DIARIAS
SAIDA CHEGADA
DATA HORA LOCALIDADE | DATA HORA LOCALIDADE

Nota: A importancia deve ser paga de acordo com o tempo de permanéncia do pesquisador
visitante, até o limite estabelecido no Termo de Outorga e nesta Manual
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DO MANUAL DE EXECUCAO E PRESTACAO DE CONTAS

RECIBO PARA PAGAMENTO DE SERVICOS TERCEIROS

Recibo: R$
Recebi de (nome do Outorgado) a importancia de R$

( ), referente aos servigos de prestados em carater

eventual (sem vinculo empregaticio) para o desenvolvimento do projeto de pesquisa relativo
ao processo FAPEMA n°

Local, de de

Assinatura

N° documento de identidade

N° do CPF

Data de Nascimento:

Endereco: (Rua/Av/Praca):

NUmero: Bairro:
Cidade: Estado

Nota: Estou ciente de que a importancia supra, recebida nesta data, dever constar de minha
Declaragéo de Imposto de Renda.

Recebi copia, que serve como documento de Declaracdo da Fonte Pagadora.

Assinatura
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DO MANUAL DE EXECUCAO E PRESTACAO DE CONTAS

CONCILIACAO BANCARIA

Nome beneficiado:

Contrato niUmero:
DISCRIMINACAO VALOR(R$)
SALDO CONFORME EXTRATOS BANCARIOS NA DATA FINAL DO PERIODO

Saldo de Conta Corrente
TOTAL(*)
CHEQUES EMITIDOS E NAO DESCONTADOS ATE A DATA FINAL DO PERIODO
NUmero Data VALOR
TOTAL(*) 0,00
Data da emissao: .......... | [

Responsavel pelo Projeto
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