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Apresentacao

A melhoria continua dos processos, a qualidade
na prestacao de servicos e a transparéncia
S80 compromissos permanentes da Fiotec

e € nesse contexto que apresentamos

a versao atualizado do Manual de
Procedimentos de Projetos.

Este Manual contempla as fases de
iniciacdo, execucdo e encerramento
dos projetos.

Nas proximas paginas vocé e
apresentado a fase de iniciagao, em
gue sdo abordados 0s seguintes pontos:
instrugées para apresentagdo de
proposta de projeto; orientagées para
elaboragao do Projeto Basico; orientagoes
para elaboragao do orgamento do projeto.

O Manual de Procedimentos de Projetos esta
fundamentado na legislacao pertinente e no Manual
de Normas e Procedimentos para celebracéo de
instrumentos entre Fiocruz e Fiotec.

O conteudodesteinstrumento é periodicamente
revisado e atualizado, por isso, € importante que
versoes antigas baixadas anteriormente sejam
eliminadas.

A

Controle de revisao

Todas as alteragOes realizadas no documento fi-
cam registradas no item Controle de Revisdo. E
podem ser acessadas diretamente com um clique
sobre o item desejado. Acesse aqui para consultar
e se manter atualizado.
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Iniciacao de

Projetos

O nucleo de Iniciagéo de Projetos da Fiotec tem como propdsito colaborar com as coordenacgoes,
parceiros e financiadores em todas as etapas necessarias para formalizar programas e projetos das
unidades da Fiocruz que serdo apoiados pela Fiotec. Esses projetos abrangem atividades de diversas
naturezas: ensino, pesquisa, extensao, desenvolvimento institucional, cientifico, tecnologico e estimulo a
inovagao. Devem ser elaborados em conformidade com as legislagcoes em vigor e melhores praticas para
apoiar a missao da Fiocruz.

As regras de contratagao e de execugao variam de acordo com as proprias do agente financiador e a
origem do recurso, que pode ser publica ou privada, nacional ou internacional: A Fiotec s6 pode apoiar a
Fiocruz por meio de projetos. A categoria programa (composta por um conjunto de projetos com objetivo
em comum) foi criada para os programas de arrecadacao de recursos privados mediante prestacao de
servigos técnicos especializados; venda de insumos e servigos de saude, doagao de empresas, patrocinios
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Ou recursos designados pela justica brasileira. Neste cenario,;eom varias possibilidades e regramentos
distintos, a equipe de Iniciacao de Projetos, orienta e colabora com a coordenagao e com as equipes dos
escritorios de projetos da Fiocruz em todas as etapas necessarias para a elaboragao do projeto, apoiando
em atividades como:

* Elaboracao da proposta do projeto e do orcamento;

* Preenchimento de formularios para viabilidade financeira, juridica e operacional, junto aos agentes
financiadores;

* Realizacao de cadastro em plataformas para submissao de projetos;

* Apoio nos processos de submissao de projetos (editais, chamadas publicas, termos de referéncia,
dentreo outros);

¢ Atendimento aos requisitos de habilitacdo e/ou viabilidade dos parceiros, apresentando normativas e
politicas institucionais;

* Realizacdo de estudo de viabilidade e riscos para o projeto, assegurando a conformidade de com
normas nacionais e internacionais.

O planejamento de um projeto € essencial para garantir seu sucesso. Por isso, etapas como: definicao
do escopo; orcamento; identificacdo das partes interessadas; recursos; estabelecimentos de metas e
atividades; previsao das aquisicoes e contratacoes; diarias, passagens, entre outros, sédo fundamentais
para que a Fiotec possa estimar 0os custos com encargos/tributos e o seu custo proprio DOA (despesa
operacional administrativa).

Com a participacao da equipe de Iniciacao durante toda a
construcao do projeto, é possivel mitigar riscos que venham
a inviabilizar a operacao do projeto nas fases de execucgao e
prestacao de contas.

Se voceé faz parte do corpo técnico da Fiocruz e tem uma proposta de projeto ou uma intencao e nao

sabe como implementa-la, entre em contato com a equipe de Iniciagéo de Projetos da Fiotec, pelos canais
de atendimentos abaixo:

Iniciacdo de Projetos Nacionais das unidades Iniciagcdo de Projetos Internacionais de todas
do Rio de Janeiro e Brasilia: as unidades

Sede: iniciacaoprojetos@fiotec.fiocruz.or Sede: e-mail: inceptionphase@fiotec.fiocruz.br
Telefone: (021) 4040-4418 - Ramal: 10003

Telefone: (21) 4040-4418 - Ramal: 10071
Brasilia: iniciacaoprojetosbsb@fiotec.fiocruz.br Phone: +1 636 283 0288 - Extension: 10071
Telefone: (61) 4040-4803 - Ramal: 10025
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2 1 Instrucoes para apresentacao
o

de propostas de projetos

Para elaboracao e apresentacao de uma proposta de projeto a Fiotec € fundamental atentar-se ao tipo de
recurso envolvido, pois ha orientacdes diferenciadas. Vamos a elas:

2.1.1 Projeto com recurso disponivel no Tesouro da Fiocruz

Procedimentos:

> Unidade envia projeto basico em versao editavel, e memaria de calculo, para o setor de'Iniciagéo de
Projetos da Fiotec, pelos canais de atendimentos (Acesse os modeldés em Manual Fiocruz e Fiotec |
Coordenacao-Geral de Administracao - Fiocruz);

> Analista de Iniciagao verifica a pertinéncia da contratacao e adeguagao as normas e retorna a unidade
em até cinco dias uteis, com apontamentos para correcao ou com a validagao. Caso seja necessario o
envio da documentacao do projeto para analise do setor juridico da Fiotec, o prazo de (trés) dias Uteis
deve ser acrescido ao prazo inicial, considerando o tempo limite do setor para verificagao;

> Unidade organiza a instrucéo processual constante no Manual Fiocruz e Fiotec | Coordenac&o-Geral de
Administragdo - Fiocruz e envia 0s seguintes documentos para iniciagao da Fiotec:

4 )
¢ Oficio de solicitagao de proposta assinado pelo diretor da unidade.

* Projeto basico assinado pelo coordenador do projeto e diretor da unidade.

*  Termo de Atesto de Memoria de Calculo assinado pelo coordenador do projeto e diretor da
unidade. Versao final da Memoria de Calculo validada por Termo de Atesto.

OBS1: havendo previsao de contratacao de pessoa fisica, nas modalidades de CLT e/ou autbnomo,
sera necessario solicitar estimativa de custos para a Fiotec por meio do formulario de levantamento
de custos;

OBS2: algumas taxas e impostos poderao incidir sobre o orcamento do projeto, tais como: ISS, Difal,
custos logisticos, IOF, encargos trabalhistas, DOA-Despesa Operacional Administrativa Fiotec,
entre outros. O coordenador podera demandar a area de Iniciagao esclarecimentos e calculos dos
valores;

OBS3: projetos de PD&l (Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacao) possuem isencdo de tributos na
importagao e/ou exportacao das aquisicoes de bens e consumo, contudo estao condicionados ao
limite global da cota CNPq. Caso esse limite seja atingido, o projeto devera contemplar os valores em

. J
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( )
seu planejamento.

OBS4: despesas acessorias (fretes internacional e domeéstico, taxas na origem e destino, despacho
e desembaraco aduaneiro na origem e no destino, embalagem, armazenagem, &eguros e outros)
tambeém deverao ser previstos No planejamento.

OBS5: quando a entrega do material/equipamento importado ocorrer em instituicoes que Nao Pos-
suam credenciamento no CNPg, os tributos serao considérados e debitados do projeto.

. J

> Fiotec emite a proposta de execucao de atividades de apoio em até trés dias Utels para continuidade da
tramitacao na Fiocruz;

> Finalizada a tramitacao, a unidade disponibiliza para o analista de Iniciacao o link do Sistema Eletrénico
de Informacdes (SEl) contendo a numeragao do processo e do documeéento para validacdo da.minuta con-
tratual e assinatura da Diretoria da Fiotec;

> Unidade envia para analista de Iniciagao o contrato assinado por todas as partes e a publicagéo no Dia-
rio Oficial da Uniao (DOU). Apds a recepcao desses documentos, a equipe de Iniciagcao seguira com:

* Elaboracao do Termo de Abertura do Projeto (TAP):;
* Finalizagao do dossié interno;
* Encaminhamento do projeto para fase de execucao.

Esta etapa acontece em até cinco dias uteis.

2.1.2 Projeto com recurso de financiamento externo, publico

ou privado, nacional

Projetos com esse tipo de recurso ocorrem por meio de: Acordos de Parceria;, Cartas de Intencao;, Con-
tratos; Convénios; Editais; Programas/Consorcios/Redes; Chamadas Publicas; Encomendas Tecnologi-
cas; e Pregoes.

Procedimentos:

> Unidade aciona o setor de Iniciacao de Projetos da Fiotec, pelos canais de atendimento, apresentando
sua intencao e/ou projeto preliminar, indicando os contatos (nome, e-mail e telefone) do agente financia-
dor e encaminhando documentacao, se houver,;

> Analista de Iniciag&o verifica a demanda e retorna em ate 10 dias Uteis, com interagdes de prossegui-
mento;

> Apos a formalizacao e aprovacao da proposta do projeto e a habilitacdo da Fiotec e/ou Fiocruz por par-
te do agente financiador, quando necessario, € iniciada a negociacao entre 0s participes do instrumento
contratual a ser celebrado. A Fiotec analisa o instrumento e retorna em até sete dias Uteis com conside-
racoes e/ou aprovacao;
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> A unidade envia 0s seguintes documentos para a Fiotec:

4 )
Documentos (Modelos em Manual Fiocruz e Fiotec | Coordenacdo-Geral de Administracdo -
Fiocruz):

* Oficio de encaminhamento do projeto assinado pelo diretor da unidade.

* Projeto basico e/ou equivalente assinado.

* Orgamento detalhado e/ou Memoria de Calculo assinados.

OBS1: havendo previsao de contratagao de pessoa fisica, nas modalidades de CET e/ou autbnomo,

sera necessario solicitar estimativa de*€ustos para a Fiotec por meio do formulario de levantamento
de custos.

OBS2: algumas taxas e impostos poderdo incidir sobre o orcamento do projeto, tais ‘como: ISS,
Difal, custos logisticos, IOF, encargos trabalhistas, DOA-Despesa Operacional Administrativa
Fiotec, entre outros. O coordenador podera demandar a area equipe de Iniciacao es€larecimentos
e calculos dos valores.

OBS3: projetos de PD&l (Pesquisa, Desenvolvimenio e Inovacéo) possuem isencao de,tributos na
importacao e/ou exportacao das aquisicoes de bens e consumo, contudo estao condicionados ao
limite global da cota CNPq. Caso esse limite seja atingido, o projeto devera contemplar os valores em
seu planejamento.

OBS4: despesas acessorias (fretes internacional e domeéstico, taxas na origem e destino, despacho
e desembaraco aduaneiro na origem e no destino, embalagem, armazenagem, Seguros € outros)
tambeém deverao ser previstos No planejamento.

OBS5: quando a entrega do material/equipamento importado ocorrer em instituicoes que, Nao
possuam credenciamento no CNPq, os tributos seréo considerados e debitados do projeto.

* Termo de Autorizacao de Captacdo assinado pelo diretor da uUnidade, para os casos de instru-
mentos bipartite entre agente financiador e Fiotec.

. J

> Participes aprovam o instrumento a ser celebrado e Fiotec assina em até dois dias uteis;

> Unidade envia instrumento assinado e extrato da publicacéo no Diario Oficial apos a recepcao desses
documentos, a equipe de Iniciagdo seguira com:

* Elaboracao do Termo de Abertura do Projeto (TAP);
* Finalizacao do dossié interno;
* Encaminhamento do projeto para fase de execugao.

Esta etapa acontece em até cinco dias uteis.
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2.1.3 Projeto com recurso de financiamento externo, publico

ou privado, internacional

Trata-se de projeto com natureza contratual internacional, recurso em moeda estrangeira e necessidade
de comunicacao em lingua estrangeira.

O processo de contratualizacéo deste tipo de projeto pode ocorrer por meio de: Contratos;, Programas/
Consorcios/Redes; Editais; Chamadas Publicas; Cartas de Intencao; Encomendas Tecnologicas.

Procedimentos:

> Unidade aciona o setor de Iniciagao de projetos da Fiotec, pelos canais de atendimentos, apresentando
sua intengao e/ou projeto preliminar, indicando os contatos (nome, e-mail e telefone) do agente financia-
dor e encaminhando documentacao, se houver,

> Analista de liniciagao verifica a demanda e retorna em ate 10 dias uteis; com interacoes de prossegui-
mento e faz contato com o agente financiador para tratar da elegibilidade da Fiotec. Esse processo po-
dera envolver due dilligence, formularios de certificado de status estrangeiro de proprietario beneficiario,
apresentacao de certidoes, single audit dentre outros;

> Nesse momento, a unidade prepara o scope of work, e a Fiotec as cartas de apoio;

> A unidade envia 0s seguintes documentos para a Fiotec:

4 )
Documentos (Modelos em Manual Fiocruz e Fiotec | Coordenacdo-Geral de Administracdo -
Fiocruz):

* Oficio de encaminhamento do projeto assinado pelo diretor da unidade.

* Projeto basico e/ou equivalente assinado.

¢ Orcamento detalhado e/ou Memoria de Calculo assinados.

OBS1: havendo previsao de contratagao de pessoa fisica, nas modalidades de CLT e/ou autbnomo,

sera necessario solicitar estimativa de custos para a Fiotec por meio do formulario de levantamento
de custos.

OBS2: algumas taxas e impostos poderao incidir sobre 0 orcamento do projeto, tais como: ISS,
Difal, custos logisticos, IOF, encargos trabalhistas, DOA-Despesa Operacional Administrativa
Fiotec, entre outros. O coordenador podera demandar a area equipe de Iniciacéo esclarecimentos
e calculos dos valores.

OBS3: projetos de PD&l (Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacao) possuem isencao de tributos na
importacao e/ou exportacado das aquisicoes de bens e consumo, contudo estao condicionados ao
limite global da cota CNPq. Caso esse limite seja atingido, o projeto devera contemplar os valores em

seu planejamento.
. J
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( )
OBS4: despesas acessorias (fretes internacional e domeéstico, taxas na origem e destino, despacho

e desembaraco aduaneiro na origem e no destino, embalagem, armazenagem, seguros e outros)
tambeém deverao ser previstos nNo planejamento.

OBS5: quando a entrega do material/equipamento importado ocorrer em instituicoes que nao
possuam credenciamento no CNPg, os tributos serao considerados e debitados do projeto.

¢ Termo de Autorizacao de Captacao assinado pelo diretor da uUnidade, para os casos de instru-
mentos bipartite entre agente financiador e Fiotec.

. J

> Unidade envia instrumento assinado e extrato da publicagcao no Diario Oficial e analista de Iniciagao
adota as seguintes medidas:

¢ Elaboracéo do Termo de Abertura do Projeto (TAP);
* Finalizagao do dossié interno;
* Encaminhamento do projeto para fase de execucao.

Esta etapa acontece em ate cinco dias Uteis.

2.1.4 Projeto com recurso de prestagao de servigcos técnicos

especializados ou fornecimento de insumos e servigcos para
saude

Esta modalidade tem duas etapas junto a liniciagao da Fiotec que podem ser concomitantes: arrecadar e
utilizar. Na etapa de arrecadacgao € elaborado o pPrograma de arrecadagao, que sera executado por meio
de projetos.

Procedimentos para arrecadar recursos:

> Unidade aciona o setor de Iniciacao de projetos da Fiotec, pelos canais de atendimentos, apresentando
proposta de portaria de criacéo do programa de arrecadacao;

> Analista de Iniciag&o verifica a demanda e retorna em até 10 dias Uteis, com interagdes de prossegui-
mento, quando couber,;

> Unidade envia oficio solicitando abertura de conta arrecadacao e portaria assinada pela direcdo com
extrato do programa de arrecadacao do Sage anexado;
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Documentos (Modelos em Manual Fiocruz e Fiotec | Coordenacdo-Geral de Administracdo -
Fiocruz):

* Portaria da unidade;

* Oficio de solicitacao de abertura de conta;

* Extrato Sage.

. _J

> |niciacao notifica a unidade, em até seis dias Uteis, sobre o identificador do programa (ID) e o analista de
monitoramento responsavel pelo acompanhamento da conta arrecadagdo até que o projeto entre em
execucao;

Iniciacao e Nucleo de Monitoramento, Controle e Encerramento - (MCE) participa das negociacoes entre
unidade e terceiros solicitantes da prestacao de servicos técnicos especializados ou do fornecimento de
insumos. E fundamental a participacdo da Fiotec, pois o recurso entrard diretamente na conta destinada,
exclusivamente, para arrecadacao.

Procedimentos para arrecadar recursos:

> Unidade monitora a entrada dos recursos do programa e ao alcancar valor suficiente em conta e/ou
exista recurso a ser recebido, ja oficializado em instrumentos contratuais assinados com solicitantes, envia
para Iniciacao, por e-mail, 0s projetos basicos e memoaria de calculo com valor definido (e ndo estimado),
metas quantificaveis, prazo de execucao. O objeto necessariamente deve ser de fomento ao PD&I da uni-
dade;

> Analista de Iniciagcao verifica a pertinéncia da contratacao e adequacao as normas e retorna a unidade
em até cinco dias uteis, com apontamentos para corre¢gao ou com a validagao. Caso seja necessario o
envio da documentagao do projeto para analise do setor juridico da Fiotec, o prazo de trés dias Uteis deve
ser acrescido ao prazo inicial, considerando o tempo limite deste setor para verificagao;

Unidade organiza a instrucéo processual constante no Manual Fiocruz e Fiotec | Coordenac&o-Geral de
Administracdo - Fiocruz e envia os seguintes documentos para iniciagao da Fiotec.
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4 )
Documentos (Modelos em Manual Fiocruz e Fiotec | Coordenacdo-Geral de Administracéo -

Fiocruz):

* Oficio de solicitagao de proposta assinado pelo diretor da unidade;
* Projeto basico assinado pelo coordenador do projeto e diretor da unidade;

* Termo de Atesto de Memoria de Calculo assinado peld coordenador do projeto e diretor da uni-
dade;

* Versao final da Memoria de Calculo validada por Termo de Atesto;

* Projetos de PD&lI (Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacao) possuem isencao de tributos na impor-
tacao e/ou exportacao das aquisicoes de bens e consumo, contudo estao condicionados ao limite
global da cota CNPg. Caso esse limite seja atingido, o projeto devera contemplar os valores em seu
planejamento..

* Despesas acessorias (fretes internacional e domeéstico, taxas na origem e destino, despacho e de-
sembaraco aduaneiro na origem e no destino, embalagem, armazenagem, seguros e outros) tam-
bém deverdo ser previstos no planejamento.

* Quando a entrega do material/equipamento importado ocorrer em instituicoes que Nao possuam
credenciamento no CNPq, os tributos seréo considerados e debitados do projeto. y

> Iniciacéo envia para a unidade a minuta de AEPI (Acordo para execucao de projeto de inovagao), que
valida e disponibiliza para o analista de Iniciacdo o link do Sistema Eletronico de Informacdes (SEl) conten-
do a numeracao do processo e do documento para validagao da minuta do AEPI e assinatura da Diretoria
da Fiotec;

> Unidade envia AEPI assinado e extrato da publicacao no Diario Oficial e analista de liniciacao adota as
seguintes medidas:

Elaboracéo do Termo de Abertura do Projeto (TAP);

Finalizagao do dossié interno;

Encaminhamento do projeto para fase de execucao;

Esta etapa acontece em ate seis dias uteis.
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») Pontos de atencao:

* Os documentos do processo s6 devem ser assinados apos analise e aprovacao da Fiotec;

* O coordenador e as equipes dos escritorios de projetos serao informados sobre todas as
tratativas que compdem a negociacao. Estardo sempre copiados nas trocas de e-mails entre a
Fiotec e os financiadores;

* Em caso de editais/chamadas dentro dos processos, todo material devera ser encaminhado a
Fiotec com antecedéncia minima de 15 dias da data de submissao da proposta, para a realizagao
do estudo de viabilidade e participacao;

* Cabera a Fiotec analisar se as arrecadacoes diversas fardo parte de programa/ID ja existente
Oou Nao;

* A conducao do planejamento e negociacao do projeto dependera das diretrizes e regras do
agente financiador;

* Sempre que houver transferéncia de tecnologia ou envolvimento de patente, € importante que
a coordenacao e/ou a equipe dos escritorios de projetos contate o NIT e/ou Gestec para analise
da documentacgéo;

* Projetos financiados por meio de instrumentos tripartites, deverao seguir os tramites internos
da Fiocruz ( Item 6 do Manual da Cogead) ;

* Unidade devera contactar a Fiotec para verificar o orcamento, custos de remessa e adicionais,
inclusive taxas, DOA- Despesa Operacional e Administrativa Fiotec antes de repassar o valor do
servico ou produto ao solicitante;

* Iniciagéo da Fiotec deve ser acionada sempre que o financiador solicitar documentos para
atender as suas regras de compliance.

Consideragoes finais

A equipe de Iniciacado conduz as negociacdes com a finalidade de formalizar parcerias e construir ins-
trumentos contratuais entre a Fiotec, Fiocruz e demais partes interessadas, conforme preconizado em
manual da Cogead/Fiocruz, onde cada modalidade encontra-se melhor representada com detalhamento
e modelos: Manual Fiocruz e Fiotec | Coordenacéo-Geral de Administracdo - Fiocruz.

Outras modalidades ainda poderao ser avaliadas junto a Procuradoria ou servirem de estudo a novos
itens deste Manual.

O protagonismo em Iniciacdo se encerra com a elaboracéo do Termo de Abertura de Projeto (TAP). A

partir desse momento, o coordenador sera informado sobre o interlocutor para a fase de execucao por
meio de e-mail automatico.
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2 9 Orientacgoes para elaboracao
o

do Projeto Basico

O Projeto Basico € uma descricdo detalhada do objeto a ser contratado e dos servicos a serem execu-
tados. Tem como finalidade a definicao de regras para execucao, controle e acompanhamento da exe-
cucao dos servicos a serem prestados pela Fiotec.

Seguem 0s principais itens a serem contemplados No projeto basico:

Titulo do projeto

Deve dar uma ideia clara e concisa da finalidade do projeto.
O titulo deve estar coerente com 0s objetivos estipulados pelo pesquisador.

Identificacao do processo Fiocruz

Deve-se verificar com a Unidade responsavel pelo acompanhamento do projeto:
- N° do Processo;

- Referéncia TED/LOA ou Termo de Autorizacao;

- N° SAGE.

Resumo

Apontar, quando se aplicar, a existéncia de informagdes classificadas em grau de sigilo com base na legis-
lacao pertinente ao tema Acesso a Informacao, bem como as de “carater sigiloso” com base em legis-
lagao especifica.
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Contextualizagao do projeto

A contextualizacao deve possibilitar a compreensao do que sera abordado, 0s meios a serem utilizados,
0S motivos das viagens solicitadas, a motivagcao que levou a pesquisa do tema proposto, a relevancia
cientifica e social. E nesse momento que o pesquisador mostra a importancia do tema e a necessidade
do seu projeto.

Objetivo geral e especifico do projeto

O objetivo geral deve indicar o proposito do estudo e 0s objetivos especificos as etapas do projeto. Deve-se
definir com clareza e sinteticamente o que se pretende alcancar com o projeto, de maneira que os obje-
tivos especificos possam ser qualificados e quantificados em metas, produtos e/ou resultados esperados.
As metas devem dar no¢ao da abrangéncia da acao a ser realizada.

Justificativa da contratagao e da fundamentacgao legal

“Justifica-se a contratacdo da Fiotec (Fundacdo para Desenvolvimento Cientifico e Techologico em
Saude), para o desenvolvimento do presente projeto, tendo em vista sua finalidade e missao de prestar
servicos de gestao logistica, administrativa e financeira aos projetos desenvolvidos pela Fiocruz, nos
campos da ciéncia, tecnologia e inovagado, em diversas categorias: ensino e pesquisa, produgao de bens
e Insumos para a saude, informacao em saude, desenvolvimento institucional e promog¢ao de eventos
técnicos-cientificos.

Sua base juridica institucional da relagdo com a Contratante encontra- se ratificada na Portaria n° 227, de
22 de marco de 2024, que dispde as condi¢cdes para que ambas desenvolvam atividades de apoio a pro-
gramas e projetos de ensino, pesquisa e extensao e desenvolvimento institucional, cientifica, tecnologica
e demais atividades previstas no artigo 1° da Lei n.°© 8.958/94, regulamentada pelo Decreto n.© 5.205 de
14 de setembro de 2004, c/c com o artigo 9° do Estatuto da ora contratada, arquivado junto a Dirad, no
processo n.° 25388001035/2012-10.

Justifica-se, também, sua escolha e contratacao por ser uma Instituicao de direito privado, constituida
nos termos da Lei n.° 8.958/94 e Decreto n.° 7.423/10, detentora de inquestionavel reputagao etico-profis-
sional, ndo sendo de conhecimento dessa Unidade, até a presente data, fato que a desabone. E entidade
sem fins lucrativos, com capacidade de executar trabalho com elevado grau de competéncia e exceléncia,
por meio de sua propria estrutura. Ademais, de acordo com suas competéncias o objeto do contrato
encontra-se relacionado as suas finalidades, demonstrando, portanto, preencher os requisitos dispostos
no inciso Xlll, do artigo 24 da Lei n.° 8666/93.

A analise da proposta de servicos cotejada com a expertise da FIOTEC, que pode ser comprovada por meio
do seu portfolio de projetos, indica vantajosidade para a administragdo publica da presente contratacdo.”
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Objeto da contratagao

Descrever de forma clara, objetiva e sucinta o servico a ser contratado, por exemplo:
“‘Execucao das atividades de apoio logistico, administrativo e gestao financeira para o Projeto (home do
projeto), conforme Planilha de Custos / Plano de Aplicacao”

Descrigao detalhada da contratacao/metodologia

Explicitar como o projeto sera desenvolvido (forma ou rotina de execucédo), especificando e quantificando
as metas e 0s meios de realizagao das atividades previstas. O pesquisador deve informar qual o tipo de
pesquisa sera feita, como os dados serdo obtidos, quais meios utilizados para a analise dos dados, a
populacao a ser pesquisada e/ou beneficiada (publico alvo), dentre outros itens que achar relevante e de
acordo com a natureza pertinente.

Localidade
Informar onde o projeto sera desenvolvido.

Detalhamento dos custos

Estimar o valor das despesas a serem executadas, apresentando os valores unitarios e total previstos, vin-
culando-os as metas e as atividades a serem alcanc¢adas. Inserir a memoria de calculo analitica por itens
de despesa apresentados pela Cogead - Coordenacdo Geral de Administracao / Fiocruz.

Cronograma de execuc¢io

Detalhar a duragao do prazo de execugao, fixando més/ano estimados para o inicio e término das metas,
com base nas etapas em que se desmembrara o projeto para o efetivo desembolso ou pagamento, isto &,
apresentacao fisica da forma e do prazo de execugao, conforme apresentado no site da Cogead.

Forma e condi¢coes de pagamento

O cronograma de pagamento devera ser apresentado conforme Orientacdes para Elaboracao do Projeto
Basico, no site da Cogead.

Relacao dos participantes do projeto

Incluir a relacao dos participantes envolvidos no Projeto, vinculados ou n&o a Fiocruz, incluindo docentes,
servidores técnico-administrativos, estudantes, pesquisadores de pos-doutorado e bolsistas com vinculo
formal em programas de pesquisa da Fiocruz, autorizados a participar do projeto, discriminando o0s servi-
dores Fiocruz atuantes na equipe.
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2.3 Orientacoes para elaboracao
®

do Orcamento do Projeto

O orgcamento a ser executado pela Fiotec podera contemplar os seguintes elementos de despesas:
. Pessoa fisica;

1. Pessoa juridica;

Ml. Passagens;

'\/. Digrias:;

\/. Material de consumo;

VL. Equipamentos e material permanente;

VIl ooras e instalacoes.

Para maiores esclarecimentos sobre a natureza das despesas, consultem Portaria 448/2002, Reso-
lugcdo Conjunta N° O1 de Janeiro/2013 e o item 3 deste Manual.

Em observancia ao artigo 2° e paragrafo 1° do Decreto 7.423, sO serao permitidas melhorias de infra-
estrutura em projetos de desenvolvimento institucional. Dentre as opg¢des, estdo: obras laboratorials,
aquisicao de materiais e equipamentos e outros insumos especificamente relacionados as ativi-
dades de inovacao e pesquisa cientifica e tecnologica.

Taxas e impostos incidentes sobre o orcamento

Algumas taxas e impostos poderdo incidir sobre 0 orgamento do projeto, tais como: ISS, Difal, Frete e IOF.
O coordenador podera demandar a area de Iniciacdo esclarecimentos e calculos dos valores.

Despesa Operacional e Administrativa (DOA)

Valor destinado a Fiotec para cobertura de despesas operacionais e administrativas para realizacao das
atividades de apoio aos projetos da Fiocruz, a saber:

* Para projetos contratados pela Fiocruz (oriundos de TED e LOA) e aqueles enquadrados na Lei de Inova-
cao, por meio de arrecadacao, o valor da DOA sera determinado pela analise e classificacao de cada um
dos projetos, enquadrando-o0s em uma faixa proporcional a seus valores anuais e condigoes/complexida-
des de operacao; vide ferramentas 5.2.a, 8.4.a e 9.2.a apresentadas pela Cogead,

* Para projetos contratados por financiadores externos, nacionais ou internacionais, sera aplicado entre 10
e 15% do valor de implementacao do projeto, sendo verificadas condicoes gerais e critérios de cada um
dos financiadores.
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4 Conclusio

A area de Iniciagao conduz as negociagoes com a finalidade de formalizar parcerias e cons-
truir instrumentos contratuais entre a Fiotec, Fiocruz e financiador, conforme preconizado em
manual da Dirad/Fiocruz.

Seu protagonismo se encerra com a elaboragao do Termo de Abertura de Projeto - TAP. A partir
desse momento o coordenador sera informado sobre o interlocutor para a fase de execucéo.
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Instrumentos de referéncia

Os instrumentos gque fundamentam este manual sdo listados abaixo conforme ordem de
apresentacao:
2.2 Orientac0Oes elaboracdo do projeto basico

Lein®12.527/2011 - regula o acesso a informagodes previsto no inciso XXXIIl do art. 50, no inciso Il do
§ 30 do art. 37 e no § 20 do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei no 8.112, de 11 de dezembro
de 1990; revoga a Lei no 11111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de
1991; e da outras providéncias.- lei de acesso a informagao.

- Manual de Normas e Procedimentos para celebracao de instrumentos entre a Fiocruz e a Fiotec.

- Convénio 185/2016 - processo n.° 256880.001289/2016-53: estabelece e regula as formas e condi-
¢Oes para gue ambas desenvolvam atividades de apoio a programas e projetos de ensino, pesquisa
e extensao e desenvolvimento institucional, cientifica, tecnologica.

- Artigo 1° da Lei n.° 8.958/94, regulamentada pelo Decreto n.° 5.205 de 14 de setembro de 2004 - Dis-
pOe sobre as relacoes entre as instituicoes federais de ensino superior e de pesquisa cientifica e tecno-
l6gica e as fundagdes de apoio e da outras providéncias.

- Artigo 9° do Estatuto da Fiotec.
- Processo Fiocruz/Dirad n.° 25388001035/2012-10.
- Processo Fiocruz/Dirad n.° 25380.001289/2016-53.

- Lei n.? 8.958/90 - Dispbe sobre as relacdes entre as instituicdes federais de ensino superior e de
pesquisa cientifica e tecnolodgica e as fundagdes de apoio e da outras providéncias.

- Artigo 24 da Lei n.° 8666/93 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, institui
normas para licitagcoes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias.

- Portaria 448/2002, Resolucao Conjunta N° O1 de Janeiro/2013 - Divulga o detalhamento das natu-
rezas de despesas 339030, 339036, 339039 e 449052.
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Lista de abreviaturas e siglas

TED - Termo de Execucéao Descentralizada

LOA - Lei Orcamentaria Anual

CODEAD - Coordenacéao Geral da Administragcao/Fiocruz
ISS - Imposto sobre servicos de qualguer natureza

DIFAL - Diferencial de Aliguota de ICMS

ICMS - Imposto sobre circulacéo de mercadorias e servicos
IOF - Imposto sobre operacoes de credito, cambio e seguro
CD FIOCRUZ - Conselho deliberativo Fiocruz

CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho

MEI - Microempreendedor individual

CBO - Classificacao Brasileira de Ocupacoes

NR - Norma Regulamentadora

RH - Recursos Humanos

TCE - Termo de Compromisso de Estagio

BO - Boletim de Ocorréncia
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Controle de revisao

MAN-FTC-002-PT-1| Classificagdo da informacao: restrita
Data da publicacao: 16/10/2024 | Préxima revisdo: 16/10/2025

Data da aprovacao Resumo das alteracoes

Versao proveniente do Manual de Pro-
cedimentos de Projetos (MAN-FTC-
23/09/2024 -001-PT-4), para facilitar o uso e a leitura
do documento o mesmo foi dividido por
fases.

16/10/2024 Alteracao de todo o capitulo.
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