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Apresentacao

A melhoria continua dos processos, a qualida-
de na prestacao de servicos e a transparén-
cia sao compromissos permanentes da Fio-
tec e € nesse contexto que apresentamos

a versao atualizado do Manual de Proce-
dimentos de Projetos.

Este Manual contempla as fases de ini-
ciagcdo, execucdo e encerramento
dos projetos.

Nas proximas paginas voceé € apresenta-
do a fase de execugdo, em que sdo abor-
dados os seguintes pontos:

- Recursos humanos (CLT, bolsa, auténo-
Mo, estagio, processo seletivo)

- Compras e contratagoes (Aquisicdes e con-
tratacOes nacionais, eventos, locacao de veicu-
los, importacao e exportacao)

- Compras realizadas pelo coordenador

- Viagens (digrias, passagens, seguro-viagem,
hospedagem)

- Patrimonio

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

O conteudo deste instrumento € periodicamente
revisado e atualizado, por isso, € importante que
versoes antigas baixadas anteriormente sejam eli-
minadas.

Controle de revisao

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

Manual de procedimentos de projetos | Fiotec 4

< Retornar ao sumario



Execucao de

Projetos

A area de Execucao de Projetos da Fiotec tem como principal objetivo viabilizar todas as demandas
necessarias para a realizacao do projeto. Nessa fase, executaremos o plano de trabalho respeitando
esCcopo, orcamento, prazo, premissas e restricoes exigidos pelos agentes financiadores, garantindo que
0s resultados dos projetos sejam alcancados.

A Fiotec designara um analista que sera o principal interlocutor entre o coordenador do projeto e
sua equipe para a gestao administrativa e financeira necessaria a execucao do projeto.

O acompanhamento da execucao financeira do projeto pelo coordenador podera ser realizado

por meio da pagina da Fiotec no Espaco do Coordenador. O login e senha das pessoas a serem
habilitadas deverao ser solicitados por e-mail ao analista do projeto.
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3,1 Recursos Humanos

O coordenador do projeto podera solicitar a contratacdo de recursos humanos sob o regime da Conso-
lidacao das Leis do Trabalho (CLT). Outra forma de participacdo nos projetos é atraves de servico autod-
NoMo, estagio e concessao de Bolsas de Pesquisa, Ensino ou Extensao.

E importante destacar algumas regras que normatizam essas
contratacoes/concessoes:

I. O bolsista, 0 autbnomo e o estagiario poderdo ser contratados por regime de CLT pela Fiotec no més
subsequente a finalizacéo ou cancelamento da bolsa, bem como o término de contrato de autdnomo
ou de estagio. O salario base a ser pago no novo vinculo nao podera ser inferior ao valor que percebia
anteriormente;

Il. O profissional que teve vinculo com a Fiotec através de CLT so podera receber uma bolsa ou ser con-
tratado novamente como CLT seis meses apos a prescricao do contrato, seja por demissao ou pedido de
desligamento (CLT art. 452 - caput);

lll. O profissional que teve vinculo com a Fiotec atraves de CLT so podera ser contratado como autbnomo
ou MEI (Micro Empreendedor Individual) dezoito meses apos a rescisao do contrato, seja por demissao ou
pedido de desligamento (Lei 6.019/1974, art. 8D);

IV. O bolsista s podera ser contratado como autdnomo ou MEL, seis meses apos a finalizacao da vigéncia
ou cancelamento da bolsa;

V. O autbnomo ou MEI s¢ podera atuar como bolsista seis meses apos o encerramento do contrato;
V1. E vedado o pagamento, como auténomo ou MEI, para servidores publicos da Fiocruz;

VII. E vedada a concessao de bolsa aos dirigentes da Fiocruz em projetos conduzidos no &mbito da sua
unidade;

VIIl. E vedada a concessdo de bolsa aos membros da diretoria da Fiotec;
IX. E vedada a concesséo de bolsa ao fiscal do contrato no &mbito dos projetos de sua atuagao;
X. As atividades so poderao ser iniciadas apos aprovagao e assinatura da Fiotec;

XI. E vedado o pagamento simultdneo em modalidades distintas para o mesmo CPF, ainda que em pro-
jetos diferentes.
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Quadro resumo

Modalidades de contratacao
Prazo
De Para

Bolsista, autbnomo CLT Més subsequente
ou estagiario
Bolsista Auténomo ou MEI Apos 6 meses
Auténomo ou MEI Bolsa ApoOs 6 meses
CLT ou jovem aprendiz | Bolsa ou novo contrato CLT ApoOs 6 meses
CLT Autbnomo ou MEI ApoOs 18 meses

Nome social

A utilizacao do nome social foi regulada por instrumento legal especifico e permite a utilizacdo do
nome social da pessoa travesti ou transexual, se requerido expressamente pelo interessado, acom-
panhado do nome civil.

311CLT

Conceito

A Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT) € um conjunto de normas que regulamentam as relagcoes indi-
viduais e coletivas de trabalho. Esse regime de contratacao € amparado pelas obrigacdes regidas pela
legislacao aplicada ao tema.

Procedimentos
Para iniciar a contratacao sob regime de CLT o coordenador devera solicitar ao analista do projeto o cal-
culo do custo do profissional para o periodo da contratacao.

Nos calculos serdo informados os valores para provisionamento de férias, 13° salario, rescisao contratual,
percentual estimado de reajuste do acordo coletivo e beneficios com a categoria/sindicato vinculado. Os
valores de provisionamento de férias, 13° salario e rescisao serao debitados dos projetos mensalmente,
desde que ndo haja restricao do agente financiador.

ApOs avaliacao do plano de trabalho e do orcamento do projeto em relacdo ao custo do
profissional, o coordenador devera encaminhar a Fiotec o curriculo do candidato a ser contratado
e 0s seguintes formularios: Requisicdo de Pessoal - Projetos e Cadastro de Riscos Ambientais.
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Instrucoes para preenchimento:

Cargo: descrever as atividades que o empregado realizara, e consultar a tabela de CBO (Classificacéo Bra-
sileira de Ocupacdes) no portal do Ministério do Trabalho e assinalar no Cadastro de Riscos Ambientais.

Salario: observar o nivel hierarquico do cargo para que nao haja salarios incompativeis dentro do projeto.

Admissdo: a admissao so sera realizada apos 0 exame admissional e o profissional so podera iniciar suas
atividades apos a contratagao.

Endereco de trabalho do profissional: a informacgéao visa garantir a
vistoria do técnico responsavel no ambiente de trabalho, em cumprimento a Norma Regulamentadora
-NR-Q.

A solicitagdo devera ser enviada para a Fiotec até o 2° dia util de cada més, a fim de que haja tempo habil
para os procedimentos legais necessarios a admissao dentro do més. Apos esse prazo, a admissao sera
No Més subsequente a solicitagdo e apos 0s tramites necessarios.

O Nucleo de Admissao e Saude Ocupacional da Geréncia de Pessoas convidara o candidato, pelo e-mail
informado na Requisicao de Pessoal, para preenchimento do cadastro de admissao on-line, por meio do
EPF (Espaco da Pessoa Fisica), onde devera incluir, em PDF, os documentos necessarios para a contra-
tacao, conforme instrucao na propria plataforma on-line.

Atencgao:
A efetivagdo da admissao estara condicionada ao cumprimento de todas as etapas do processo pelo
candidato.

Tipo de contratagao

E de responsabilidade do coordenador do projeto informar o tipo de contratacdo e periodo do
vinculo.

Prazo determinado

E o contrato de trabalho onde a vigéncia possui prazo prefixado. Este tipo de contrato podera ser
renovado uma unica vez. Caso o contrato seja rescindido antes do prazo, ou ultrapassar o prazo
maximo de 24 meses, tornar-se-a indeterminado.

) Observacao

A renovacgao do contrato por prazo determinado devera ser solicitada pelo coordenador ao analista
do projeto com antecedéncia de 35 dias. Caso contrario, o contrato passara automaticamente para
0 tipo indeterminado.

Prazo indeterminado
E o contrato de trabalho sem prazo prefixado, limitado & vigéncia do projeto.
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Vedacgoes
N&o sera contratado profissional por regime CLT nas seguintes hipoteses:

I. Servidor Publico com dedicagao exclusiva;
Il. Auséncia de recursos disponiveis No projeto;

lll. Auséncia de documentacao que comprove 0s requisitos necessarios a sua contratacao.

Alteracoes

l. cadastrais

E responsabilidade do empregado informar qualquer alteracdo nos seus dados cadastrais pelo e-mail
atendimentorh@fiotec.fiocruz.br. Destacar na mensagem: nome completo, matricula, CPF e enviar
copias dos documentos que comprovem os dados alterados.

Il. Funcionais

Qualqguer alteracao funcional (transferéncia de meta e/ ou projeto, alteracdoes de carga
horaria, salarial e beneficios, entre outros) devera ser solicitada por meio do formulario
Movimentacao Funcional - Projetos até o 2° dia util do més que se deseja realizar a alteracao.

Nos casos de promocao/enguadramento sera obrigatorio enviar em anexo o formulario Cadastro
de Riscos Ambientais, devidamente preenchido.

Atestados e afastamentos

Para os casos de atestados e afastamentos, serdo aceitos atestados do funcionario ou de seu
dependente legal, com o carimbo contendo nome e CRM do medico. O documento devera ser apre-
sentado em até 48 (quarenta e oito) horas a contar de sua data de emissao para o e-mail medicina-
dotrabalho@fiotec.fiocruz.br, sempre com copia para a gestao imediata do profissional.

Rescisao

O contrato de trabalho (determinado ou indeterminado) podera ser rescindido a qualguer momento
pelo coordenador do projeto ou empregado, sendo necessaria a formalizacéo para a Fiotec em
ambas as situacoes.

l. Rescisdo por iniciativa do empregado

O empregado devera manifestar sua intencao de desligamento pelo e-mail recursoshumanos-res-
cisao@fiotec.fiocruz.br , por onde recebera as instrucoes para entrega da carta de demissao, que
devera ser redigida de proprio punho. A carta devera ser datada com o dia de envio do e-mail e
devera constar se cumprira ou Nao O aviso previo.

Il. Rescisio por iniciativa do projeto

O coordenador devera encaminhar o pedido a Fiotec, por meio do formulario Rescisdo de Contrato
de Trabalho, com antecedéncia minima de 7 dias da data de desligamento e no limite do dia 10 para
as rescisdes dentro do més, destacando a forma de desligamento: aviso prévio trabalhado, aviso
prévio indenizado ou termo de contrato de trabalho.
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) Observacao

A notificacdo de desligamento ao empregado devera ocorrer sempre por meio da Fiotec.

Excepcionalidades

- O empregado dispensado sem Justa Causa no periodo de 30 (trinta) dias que antecede a data-
-base de sua correcao salarial tera direito a indenizacao adicional equivalente a um salario mensal,
conforme previsto na legislacao;

- O Nucleo de rescisao da Fiotec notificara o contratado e 0 encaminhara para o exame medico
demissional;

- E importante lembrar que, a cada ano trabalhado serdo acrescidos trés dias ao tempo normal de
aviso previo, impactando na projecao do desligamento, conforme Lei n° 12.506/2011.

Data-base do acordo coletivo Fiotec

Margo: Senalba-RJ; SinMed-RJ; Agente Comunitario em Saude-RJ
Maio: Senalba-DF; Senalba-BA

Novembro: Sindenf-RJ

Para categorias e estados distintos as datas-base serdo determinadas por convengado coletiva propria.

3.1.2 Bolsa

Conceito

As bolsas tém natureza de doacao civil e serdo concedidas para apoiar 0s projetos da Fiocruz nas areas
de ensino, pesquisa, extensao, desenvolvimentos institucional, cientifico e tecnoldgico, inovagao, producao
de insumos e informacao, nas areas de educacao, assisténcia social, saude e cultura, cujos resultados nao
importarao na contraprestacao de servigos, ndo gerando vinculo empregaticio de qualquer natureza com
a Fiotec.

A concessao de bolsas € regida pela Lei n° 8958/1994, regulamentada pelo Decreto n° 7423/2010 e Por-
taria Fiocruz n° 151/2023.
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Modalidades de bolsas

A bolsa sera classificada e enquadrada pelo coordenador do projeto de acordo com a natureza do projeto
(ensino, pesquisa, extensao, desenvolvimento institucional, cientifico e tecnoldgico e estimulo a inovacao)
ao qual a bolsa estiver vinculada. Projetos com mais de uma natureza poderao conceder diferentes moda-
lidades de bolsas, desde que correlatas ao seu enguadramento.

l. Bolsa de ensino: tem como objetivo o0 apoio e incentivo a projetos de formacao e capacitacao de
recursos humanos;

Il. Bolsa de pesquisa: tem como objetivo 0 apoio e incentivo a execucao de projetos de pesquisa;

lll. Bolsa de extensao: tem como objetivo 0 apoio e incentivo a execucao de projetos desenvolvidos
em interacéo com os diversos setores da sociedade que visem ao intercambio e ao aprimoramento do
conhecimento produzido pelos projetos apoiados.

) Observacao

- O coordenador do projeto devera definir as atribuicoes e 0s resultados esperados do bolsista, tempo
de experiéncia e o valor da bolsa de acordo com a Tabela de Concessao de Bolsa da Fiocruz. A Fiotec
sera a responsavel pela validacao da atividade ao objeto do projeto e no enquadramento da Tabela de
Concessao de Bolsa da Fiocruz.

Atividades

As atividades a serem desenvolvidas pelo bolsista devem ser:
I. Compativeis com sua formacao e experiéncia profissional, comprovada atraves do curriculo;
Il. Vinculadas ao objeto do projeto ou subprojeto do qual ele participara;

lll. Iniciadas somente apos a aprovacao da concessao da bolsa pela Fiotec.

Documentacao

O coordenador devera enviar através do Portal do Coordenador Fiotec (PCF), um convite ao candidato a
bolsista para acesso ao Espaco da Pessoa Fisica (EPF).

Ao aceitar o convite, 0 usuario sera direcionado para o EPF (Espaco da Pessoa Fisica), onde concluira
a etapa de cadastramento e inclusdo da documentacao pessoal (RG, CPF, comprovante de residéncia,
comprovacao escolar, certiddo de nascimento ou casamento, curriculo, comprovante bancario e Termo
de Compromisso).

))) Observacoes
- O bolsista deve ser o titular da conta bancaria;

- N&o serdo aceitas contas salario ou contas poupanca.

ApOs a conclusao do cadastro, o usuario devera envia-lo para a validacao da Fiotec
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Concessao de bolsa

A solicitacdo da concessao de bolsa deve ser realizada pelo coordenador do projeto ou pessoas por ele
designadas, atraves do PCF (Portal do Coordenador Fiotec). Para esta etapa, € necessario que o cadastro
do candidato no EPF (Espaco da Pessoa Fisica) apresente os status: Validado ou Encaminhado para
Analise.

A concessao de bolsa a servidor ativo da Fiocruz, bem como o aditivo, devera ser autorizada pela chefia
imediata e diretor da unidade, atraveés do Formulario para solicitacao de participacao de servidor ativo em
projetos apoiados pela Fiotec, conforme previsto em portaria especifica da Fiocruz.

Concluida a solicitacao, esta devera ser enviada para a analise da Fiotec

Concessao de bolsa - estrangeiro

O bolsista estrangeiro devera ter o visto consular concedido pelas Embaixadas Brasileiras no seu pais de
origem.

A concessao de bolsa a estrangeiro sera realizada atraves do envio do Termo de Concessao de Bolsa,
curriculo atualizado, comprovante de residéncia, passaporte e comprovante bancario. O pagamento
ocorrera por remessa ao exterior ou cheque nominal retirado na sede da Fiotec.

))) Observacoes para pagamentos com cheque a estrangeiro

- De acordo com a Circular n°® 3.978, de 23 de janeiro de 2020, do Banco Central, o limite maximo para
pagamento em cheque a estrangeiros, € de R$ 1.990,00.

- O estrangeiro, mesmo o cidadao oriundo de pais membro do Mercosul, néo esta dispensado da apre-
sentacao de passaporte para proceder o saque. A dispensa de passaporte € um ato diplomatico, porem
as agéncias bancarias nao permitirdo o saque de chegue sem a apresentacao desse documento.

As tarifas e tributos decorrentes das operacoes de remessas ao exterior serao debitadas do projeto.

Nao ha processo de Aditivo para remessa ao exterior. Nesse caso, devera ser encaminhado um novo
termo de concessao, informando o novo periodo.

A rescisgo da bolsa devera ser realizada atraves do formulario Resciséo de Bolsa e apresentagao do Rela-
torio de Atividades, por e-mail , para o analista de projetos.

Autorizacoes

As solicitacdes de concessao e aditivo de bolsa deverdo ser aprovadas pelo coordenador do projeto ou
subprojeto.

Em caso de bolsa, cujo beneficiario seja o proprio coordenador do projeto ou servidor Fiocruz ativo, sera
necessario anexar aos processos de Concessao de Bolsa e Aditivo no PCF (Portal do Coordenador Fiotec),
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o formulario de autorizagao para concessao de bolsa a servidor Fiocruz, devidamente assinado pelo
diretor da unidade e superior hierarquico imediato.

Bolsas cujos valores ultrapassem os limites de enquadramento estabelecidos na Tabela de Concessao de
Bolsa deverao anexar a solicitacéo, através do PCF (Portal do Coordenador Fiotec), documento de autori-
zacao do Diretor da Unidade.

Valores
Os valores das bolsas devem obedecer aos critérios estabelecidos na Tabela de Concessao de Bolsa.

A coordenacao do projeto e responsavel pela definicao dos valores e por assegurar a proporcionalidade
do valor da bolsa com a remuneracao percebida pelo beneficiario.

Quando ocorrer a participacao do beneficiario em mais de um projeto, a soma dos valores das bolsas
recebidas nao podera ultrapassar o valor maximo referente aos critérios de seu enquadramento na Tabela
de Concesséao de Bolsa.

O limite maximo da soma da remuneracao, retribuicao e bolsas percebidas pelo servidor néo podera
exceder o maior valor recebido pelo funcionalismo publico federal nos termos da Constituicéo Federal.

Vigéncia
A vigéncia da bolsa sera indicada pelo requisitante no momento de cadastro da bolsa atraves do PCF
(Portal do Coordenador Fiotec).

Alteracao

As alteracoes das atividades/produtos, da vinculagdo do bolsista a meta do projeto, da vigéncia e/ou dos
valores das bolsas concedidas devem ser solicitadas a Fiotec atraves de aditivo de bolsa encaminhado
pelo coordenador do Projeto por meio do PCF (Portal do Coordenador Fiotec).

l. Atividades
Deverdo ser descritas as novas atividades/produtos que irdo compor a meta, a qual o bolsista ja esta
vinculado.

Il. Meta

Devera ser informada a vinculacao a outra meta, ja estabelecida no projeto, na qual o bolsista passara
a desenvolver suas atividades. Caso essa alteracéo impacte em mudanca de atividades, estas tambem
precisarao ser sinalizadas.

lll. Vigéncia

O prazo da bolsa podera ser prorrogado ou reduzido. E importante que o bolsista mantenha o curri-
culo, preferencialmente Lattes (endereco eletrénico), atualizado no EPF (Espaco da Pessoa Fisica).

a. Prorrogacao: informar o numero de meses que serdo acrescidos a vigéncia. A solicitagao de
aditivo de prazo devera ser cadastrada no PCF (Portal do Coordenador Fiotec) em até 20 dias
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antes do término da vigéncia da bolsa. Apos esse prazo nao sera possivel aditar a bolsa.

b. Supressao: informar o numero de meses a serem reduzidos da vigéncia. O novo periodo
sera implementado no més subsequente a solicitacao, respeitando o tempo restante da
vigéncia;

IV. Valor

O valor da bolsa podera ser acrescido ou reduzido. O coordenador do projeto devera encaminhar o Termo
Aditivo a Concessao de Bolsa e o curriculo atualizado, preferencialmente Lattes (endereco eletrénico). A
documentagao devera ser entregue em ate 20 dias antes do termino da vigéncia da bolsa ou da data de
pagamento da parcela a ser alterada. Apos esse prazo nao sera possivel aditar a bolsa.

A solicitacdo de aditivo de valor devera ser cadastrada no PCF (Portal do Coordenador Fiotec) em até 20
dias antes do término da vigéncia da bolsa. Apos esse prazo ndo sera possivel aditar a bolsa.

a. Acrescimo: informar o novo valor no aditivo de bolsa com a descri¢do das novas atividades/
produtos a serem desenvolvidas/entregues, de acordo com o enguadramento da Tabela de Con-
cessao de Bolsa.

b. Reducao: informar o novo valor no aditivo de bolsa com a justificativa da reducao das atividades/
produtos a serem desenvolvidas/entregues pelo bolsista, de acordo com o enquadramento da
Tabela de Concessao de Bolsa.

Os comprovantes de residéncia e bancario devem ser atualizados apoés 1 (um) ano de vigéncia, quando
houver renovacao da bolsa.

Cronograma de pagamento

A Fiotec possui um cronograma de pagamento mensal cujas datas séo 10, 20 e 30 a depender da data
informada pelo requisitante para a primeira parcela.

Quando as datas ndo ocorrerem em dias Uteis, 0 pagamento ocorrera no 1° dia util subsequente.

Acompanhamento e avaliagao

O acompanhamento e a avaliacao das atividades do bolsista sgo de responsabilidade do coordenador do
projeto, que deve garantir que estejam em conformidade com as descritas na concessao da bolsa.

Relatorio de atividades do bolsista

O Relatorio de Atividades devera ser cadastrado pelo coordenador atraves do PCF (Portal do Coorde-
nador Fiotec) ou pelo bolsista no EPF (Espaco de Pessoa Fisica). Quando inserido pelo bolsista, passara
pela aprovacao do coordenador do projeto.

Existem dois tipos de relatorio de atividades:

l. Relatério de acompanhamento - Devera ser inserido de acordo com a periodicidade definida pelo coor-
denador do projeto no momento da implementacao da bolsa (mensal, bimestral ou trimestral). A auséncia
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deste relatorio ndo interfere no pagamento das parcelas da balsa.

I. Relatdrio final - E obrigatdrio a apresentacado, estando o pagamento da Ultima parcela condicionada a
insercao no sistema e assinatura das partes envolvidas.

Atencao:
Para bolsa com duragao de 1(um) més, o relatorio final devera ser inserido e assinado pelas partes para
realizacdo do pagamento.

Cancelamento

O cancelamento da bolsa pode ser solicitado a qualqguer momento durante sua vigéncia, desde que
devidamente justificado, podendo ser iniciado tanto pelo coordenador do projeto quanto pelo bolsista.
O pedido deve ser feito com uma antecedéncia minima de 20 dias antes da data do pagamento da
bolsa, através do Portal do Coordenador Fiotec (PCF). Os pagamentos futuros serao automaticamente
sSuSpensos apos a aprovacao do Termo de Rescisao no sistema.

O Relatdrio de Atividades deve ser anexado ao Termo de Rescisdo, sendo necessario atentar para a
existéncia de relatorios especificos para cada uma das modalidades de rescisao: Cancelamento e
Cancelamento Especial. Caso o demandante nao insira o relatdrio pertinente a modalidade desejada, o
sistema nao permitira a aprovacgao pelo analista do projeto.

Modalidades de Relatério de Cancelamento:

- Relatério de Cancelamento: Rescisdo por iniciativa do bolsista ou do coordenador, devendo ser
assinado por ambas as partes.

- Relatério de Cancelamento Especial: Rescisdo unilateral por parte do coordenador, podendo ser
assinado apenas pelo coordenador

Inadimpléncia
E considerado inadimplente com a Fiotec o bolsista que ndo entregar, nos prazos estabelecidos, o Rela-
torio de Atividades.

Para o bolsista deixar a condicao de inadimplente € necessario entregar o Relatdrio de Atividades.

Se 0 Relatorio for entregue em até dois meses apos o fim da vigéncia da bolsa, o pagamento da ultima
parcela sera efetuado. Apos esse prazo Nao havera o pagamento.

O pagamento aos bolsistas inadimplentes so podera ocorrer em projetos ativos e com recurso disponivel.

Vedacoes
S&o vedadas as seguintes situagoes:

I. Concessao de bolsa para desempenho de funcdes regulares, administrativas e/ou demais atividades
que nao estejam relacionadas com objeto principal do projeto ou subprojeto;
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Il. Concessao de mais de uma bolsa para a mesma pessoa No mesmo projeto;
lll. Concessao de beneficios, tais como: alimentacao, transporte, saude, entre outros;

IV. Concessao de bolsas a servidores Fiocruz em projetos que utilizem recursos orgamentarios regulares
inscritos na LOA (Lei Orcamentaria Anual) Fiocruz, exceto para projetos PIDI ou autorizacao expressa pela
Presidéncia da Fiocruz.

3.1.3 Autonomo

Conceito

O profissional autbnomo € a pessoa fisica que exerce, habitualmente ou nao, e por conta propria, atividade
profissional remunerada prestando servico de carater eventual, sem vinculo empregaticio.

Os profissionais que se engquadram nessa categoria Nao estdo sujeitos a subordinagéao, com recebi-
mento de ordens por superior hierarquico. Exercem livremente suas atividades e n&o possuem horarios
preestabelecidos.

Para solicitacéo da contratacao de servico de autbnomo, o coordenador do projeto devera observar as
caracteristicas das atividades a serem realizadas, conforme abaixo:

I. Natureza de servigo autbnomo - sem habitualidade e/ou subordinagao;
Il. Compativeis com sua formacao e/ou experiéncia profissional

lll. Previstas no Plano de Trabalho do Projeto;

IV. Desvinculadas da atividade-fim do projeto;

V. Iniciadas somente apos a assinatura do contrato.

Autorizacao

A contratacao de servico de autbnomo, prorrogacao ou alteracéo de valores contratuais so poderao ser
autorizadas pelo coordenador do projeto ou subprojeto, ou autorizador de despesa, desde que esse seja
servidor Fiocruz.

Valores

Os valores a serem pagos devem ser relativos as entregas descritas no anexo | — Cronograma de entregas
e pagamentos do instrumento contratual. Serao descontados do beneficiario o INSS de 20% e, quando
couber, o Imposto de Renda.
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Importante:
Os valores totais apresentados nas propostas de servigos, devem levar em
consideracao a incidéncia de INSS e Imposto de Renda.

Os profissionais que receberem mais de um pagamento Nno Mmés terao os
impostos recolhidos pela soma dos valores percebidos: INSS: o prestador de servigo
tera o percentual de 20% sobre o valor, limitando-se ao teto estabelecido no ano
vigente. IR: o0 desconto sera feito conforme tabela progressiva do IR vigente.

Tipos de contratos
As contratacoes poderao ocorrer das seguintes formas:

Contrato Simplificado de Prestagdo de Servigos - Pessoa Fisica — Para contrato até R$ 20.000,00
(vinte mil reais) e que nao gera obrigacao futura (acima de 30 dias). Dessa forma nao cabera prorrogacao
atraves de termo aditivo.

Contrato de Prestagao de Servicos - Pessoa Fisica — Para contrato abaixo de R$ 20.000,00 que gere
obrigacao futura ou acima de R$ 20.000,00 (vinte mil reais).

Solicitacao
Contrato simplificado de Prestacao de Servicos - Pessoa Fisica:
Documentacao necessaria:

I. Solicitacdo de Prestacdo de Servicos de Autbnomo;

Il. Contrato Simplificado de Prestacdo de Servicos - Pessoa Fisica em duas vias e com as folhas rubricadas;

lll. Curriculo do profissional autbnomo;

IV. Propostas de servicos (no minimo 3) que comprovem a pesquisa e escolha do menor valor ou apre-
sentar evidéncia de gque o valor esta adequado ao mercado por meio de consultas aos sites especiali-
zados na matéria;

V. Declaracao de Dependentes para Imposto de Renda, se houver dependentes.

Atencéo:

Para contratos simplificados com valor de até R$ 10.000,00, a apresentacdo de propostas ou evidéncia
de pesquisa de preco ¢ facultativa. No entanto, o coordenador deve registrar no campo “justificativa” que
0 valor esta adequado as atividades desenvolvidas e condizente com o mercado.

Neste link tem algumas opg¢oes de fontes a fim de dar parédmetros e servirem como base sobre a média
de mercado nos processos de contratacao de autbnomos.

O valor de contratacao podera apresentar variacao de até 10% dos valores consultados por meio dos
especializados, mediante justificativa do coordenador.
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))) Observacao

O contrato precisa ser encaminhado com a assinatura eletrénica ou digitalizado.

Contrato de Prestagao de Servigos - Pessoa Fisica:
Documentacao necessaria:

l. Solicitacao de Prestacao de Servicos de Autbnomo;

Il. Contrato de Prestacdo de Servicos - Pessoa Fisica;

lll. Copia de documentacao pessoal (RG, CPF, NIT/NIS/PIS/PASEP, comprovante de residéncia e compro-
vante de dados bancarios);

IV. Copia de comprovante de escolaridade (quando couber/atividade especializada).
V. Curriculo do profissional autbnomo.

VI. Propostas de servicos (no minimo 3) que comprovem a pesquisa e escolha do menor valor ou apre-
sentar evidéncia de que o valor esta adequado ao mercado por meio de consultas aos sites especiali-
zados na matéria;

VII. Declaracao de Dependentes para Imposto de Renda, se houver dependentes.

Neste link tem algumas opcoes de fontes a fim de dar paré@metros e servirem como base sobre a meédia
de mercado nos processos de contratagcdo de autbnomaos.

O valor de contratacao podera apresentar variagao de até 10% dos valores consultados por meio dos
especializados, mediante justificativa do coordenador.

))) Observacao

O processo de formalizacao da assinatura Contrato de Prestacdo de Servicos - Pessoa Fisica
sera por meio de plataforma de Assinatura Eletronica.

Alteragao do prazo de vigéncia e/ou valor
O contrato pode ser alterado quanto ao prazo de vigéncia e/ ou valor, obedecendo a vigéncia do projeto.

Para formalizacao da alteracao, o coordenador do projeto devera enviar o Termo Aditivo correspondente
e a justificativa do motivo, nao havendo a necessidade de apresentar os documentos pessoais:

I. Termo Aditivo de Contrato de Prestacdo de Servicos - Pessoa fisica: Prorrogacdo de Prazo de Vigéncia;

Il. Termo Aditivo de Contrato de Prestacdo de Servicos - Pessoa fisica: Acréscimo de Valor;

lll. Termo Aditivo de Contrato de Prestacao de Servicos - Pessoa fisica: Prorrogacdo de Prazo e Acréscimo
de Valor.

IV. Termo Aditivo de Contrato de Prestacdo de Servicos - Pessoa Fisica: Supressao de Valor.
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V. Termo Aditivo de Contrato de Prestacdo de Servicos - Pessoa Fisica: Alteracdo de Cronograma.

Para o aditivo de acréscimo de valor o coordenador de projetos devera e apresentar as propostas de
servicos (no minimo 3) que comprovem a pesquisa e escolha do menor valor ou apresentar evidéncia de
que o valor esta adequado ao mercado por meio de consultas aos sites especializados na matéria;

Pagamento

O pagamento sera realizado através de deposito em conta corrente do beneficiario, mediante envio do
Relatorio de Prestacao de Servicos de Autbnomo.

O envio do Relatorio de prestacao de servicos de autdbnomo deve ser efetuado em até 5 dias Uteis antes
dos prazos previstos no Cronograma de Entregas e Pagamentos. O monitoramento e fiscalizacdo dos
servicos prestados é de responsabilidade do coordenador do projeto.

») Observacao

- Nos trés ultimos dias Uteis do més nao serao realizados pagamentos em virtude do periodo ser des-
tinado a apuracao dos impostos.

Rescisao

Para formalizagcao da rescisao, o coordenador do projeto devera enviar o Termo de Rescisao de Contrato
de Prestacao de Servicos - Pessoa Fisica e a justificativa do motivo da rescisao.

Os pagamentos serdao automaticamente interrompidos apos assinatura do termo. Caso a coordenacao
considere que exista valor a pagar, 0 mesmo devera ser quitado antes da assinatura. Na hipotese de res-
Cisao pelo desinteresse da contratante, conforme previsto no art. 6° - item h do contrato original, a comu-
nicacao formal deve ser feita pela coordenacao do projeto ao prestador dos servicos com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias.

Vedacoes

- E vedada a contratacéo de profissional autbnomo sem apresentacéo de propostas ou evidéncia de
pesquisa do valor no mercado;

. E vedado o inicio da prestacado de servicos sem a formalizacdo contratual entre as partes.
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3.1.4 Estagio

Conceito

Atividade de carater educativo e complementar ao ensino. Visa o aprendizado de competéncias
proprias da atividade profissional e contextualizacdo curricular, com o objetivo de integrar o estu-
dante em um ambiente profissional.

Conforme previsto na legislacao, a bolsa-auxilio estara sujeita a retencao do imposto de renda na fonte
sempre que a remuneracao percebida atingir o limite da tabela da Secretaria da Receita Federal.

O Programa de Estagio tem como publico alvo os estagiarios que ingressam na Fiotec por meio de
processo de selecao. Sao balizadores principais do Programa os preceitos contidos no instrumento
legal sobre estagio de estudantes.

A Fiotec trabalha com Agentes de Integracao de estagio, cujos papeéis sao de intermediar estu-
dantes, instituicOes de ensino e empresas concedentes de estagios.

O instrumento juridico que regulamenta e disciplina a contratacao de estagiarios € o Termo de Com-
promisso de Estagio (TCE).
O estagio nao cria vinculo empregaticio de qualguer natureza.

Requisitos

- O estudante, a partir de 16 anos, devera estar matriculado e com frequéncia regular em curso de Edu-
cacao Superior, de Educacao Profissional, de Ensino Médio, da Educacao Especial ou nos anos finais
do Ensino Fundamental, na modalidade profissional da educacao de jovens e adultos e atestados pela
instituicao de ensino;

- Ter compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aguelas previstas no Termo de
Compromisso de Estagio (TCE);

- O estagio devera ter acompanhamento efetivo do professor orientador da instituicao de ensino e por
um supervisor/orientador da coordenacao do projeto.

Carga horaria

Jornada de 6 (seis) horas diarias, perfazendo 30 horas semanais para os estudantes de Ensino
Superior, e Educacao Profissional de Nivel Médio e Ensino Médio regular;

Jornada de 4 (quatro) horas diarias, perfazendo 20 horas semanais para os estudantes de Educacao Especial
e dos anos finais do Ensino Fundamental, na modalidade profissional de educacao de jovens e adultos.
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Prazo do estagio
A duracao do estagio nao podera exceder 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario com

deficiéncia.
Prorrogacao
O estagio pode ser prorrogado, desde que nao ultrapasse 0s dois anos permitidos por lei.

Solicitagao
O coordenador devera encaminhar ao analista do projeto o formulario Requisicéo de Estagiario para
Projetos.

Admissao do estagiario

O estagiario somente estara apto a iniciar suas atividades apos a assinatura do Termo de Compromisso
de Estagio — TCE, por ele proprio, pela Instituicdo de Ensino e pela Fiotec.

Supervisao do estagio

A coordenacgédo do projeto designara um supervisor de estagio, com formagao e/ou experiéncia compa-
tivel ao curso do estudante, que sera responsavel por acompanhar o seu desenvolvimento, assegurando
que as atividades terao relagao com o conteudo basico para o qual o estagiario esta sendo preparado,
preenchendo as avaliacdes do estagiario, a cada seis meses e quando do término do estagio.

O supervisor designado pelo coordenador do projeto somente podera orientar até 10 (dez) estagiarios
simultaneamente.

Beneficios e direitos

O estagiario tem direito ao recebimento de bolsa-auxilio e concessao de vale-transporte, sendo esses
obrigatorios. Demais beneficios sao facultativos.

O valor e forma da concessao da bolsa-auxilio, bem como os demais beneficios (quando for o caso),
devem ser definidos no Termo de Compromisso do Estagio.

Seguro
Nos termos da lei, estagiario fara jus, obrigatoriamente, ao Seguro para Estagiarios (Acidentes Pessoais).

Recesso

E assegurado ao estagidrio, sempre que o estagio tenha duraco igual ou superior a um ano, periodo de
recesso de 30 (trinta) dias, devendo ser usufruido, preferencialmente, durante as férias escolares, sem
prejuizo do recebimento da bolsa-auxilio.

Nos casos em que o estagio tiver duragao inferior a um ano, o recesso sera concedido de maneira
proporcional.
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Desligamento

A solicitacao de desligamento podera ser feita a qualquer momento, por quaisquer das partes, sendo
necessario encaminhar o formulario Desligamento de Estagiario.

3.1.5 Processo seletivo

Conceito

A Fiotec apoia 0s processos de selecao dos projetos para a contratacdo em regime de CLT, concessao
de bolsa e estagio. As etapas do processo compdem-se da abertura da vaga, inscricado dos candidatos,
homologacéao das inscricoes e convocagao para as demais etapas.

As vagas disponibilizadas também contemplam as Pessoas com Deficiéncia — PCDs, assim entendidos
aqueles que se enquadram nas categorias discriminadas pela legislacao vigente e suas alteracoes.

O processo de selecdo podera ser realizado para contratacao imediata ou para banco de curriculos. Os
candidatos ngo selecionados para as vagas ofertadas, serao mantidos em cadastro de reserva durante o
prazo de validade do processo seletivo.

Solicitacao
A solicitacdo devera ser encaminhada pelo coordenador a Fiotec, por meio dos formularios Processo

de selecdo - Solicitacao de Abertura e Processo de selecdo - Termo de Referéncia.A Fiotec possui duas
modalidades de selecéo:

Modalidades de selecao
A Fiotec possui duas modalidades de selecao:

1. Chamada Publica

Nesta modalidade a equipe de Geréncia de Pessoas acompanha e divulga todas as etapas do processo,
desde a criagao da vaga até o resultado final. Alem disso, a analise dos requisitos ¢ feita com base em
declaracdes de experiéncia e comprovantes de formacao.

A Geréncia de Pessoas tera até 12 (doze) dias Uteis para andlise e divulgacao da vaga.

Para elaboracao do cronograma o coordenador do projeto devera considerar 0s prazos abaixo para cada
etapa:
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Atividade Prazo

Periodo de inscrigao minimo de 5 dias corridos

Analise dos documentos comprobatorios a ser pactuado com o projeto, considerando
o0 tempo de analise da Fiotec e o tempo de
analise e aprovacao do projeto

apos a validacao e envio dos resultados, a
Fiotec disponibilizara o resultado no site em
ate 24 horas

Divulgacéao do resultado parcial, contendo a
nota de todos os candidatos classificados

0 prazo devera ser definido pela equipe de

Entrevista (opcional )
revi opai ) projeto

apos a validacao e envio dos resultados, a
Divulgagao das notas da entrevista Fiotec disponibilizara o resultado no site em
até 24 horas

5 dias corridos (recomendacdo do Ministé-

Periodo de Interposicao de recurso o
rio Publico)

apos a validacao e envio dos resultados, a
Divulgagao do resultado apos recurso Fiotec disponibilizara o resultado no site em
até 24 horas

Cancelamento/suspensao

O processo seletivo podera ser cancelado ou suspenso em qualquer etapa pela coordenacao do projeto,
por e-mail, com envio de justificativa contemplando novos prazos, guando houver.

Errata

A solicitacao de retificacdo devera ser encaminhada pelo coordenador do projeto, por e-mail, com a ante-
cedéncia minima de 1(um) dia.

Resultado parcial

Para divulgacao do resultado parcial, o projeto devera enviar, por e-mail, a validacao da analise curricular,
além de informar data, horario e local das entrevistas.

Resultado das entrevistas

Para divulgagao do resultado das entrevistas o coordenador devera encaminhar a ata do processo sele-
tivo com a pontuacao dos candidatos classificados, justificativa para o resultado e assinaturas dos partici-
pantes da banca e coordenacao do projeto.

Resultado apoés recurso

Para divulgacao do resultado apos recurso, o projeto devera enviar todas as respostas dos recursos rece-
bidos durante o periodo de interposicao.

Manual de procedimentos de projetos | Fiotec 23 < Retornar ao sumario



2. Processo Simplificado

Nesta modalidade, a Geréncia de Pessoas fara a analise dos requisitos, com base no curriculo do can-
didato. A convocacao e conducdo da entrevista € de responsabilidade do projeto. Ao final da selecéo a
coordenacao do projeto devera encaminhar, por e-malil, para o analista do projeto, a relacéo dos entrevis-
tados e suas respectivas notas. Nao havera divulgacao de resultados no site da Fiotec, o Unico documento
a ser divulgado ¢ a lista geral dos inscritos.

A Geréncia de Pessoas tera ate 9 dias Uteis para analise e divulgacado da vaga.Para elaboracdo do crono-
grama, o coordenador do projeto devera considerar 0s prazos abaixo para cada etapa:

Atividade Prazo

Periodo de inscricédo minimo de 5 dias corridos

Analise dos curriculos recebidos e disponi-

bilizacdo dos aprovados para avaliacao do até 3 dias apos o término das.inscricoes
projeto
Divulgacao da lista de inscritos apos envio dos curriculos ao projeto

0 prazo devera ser definido pela equipe de
projeto

Entrevista

Envio da relacao dos entrevistados e suas

, até 2 dias, apos as entrevistas
respectivas notas

0 prazo devera ser definido pela equipe
Resultado de projeto, respeitando o calendario para
admissao do profissional

Cancelamento/suspensao

O processo seletivo podera ser cancelado ou suspenso em qualquer etapa pela coordenacao do projeto,
por e-mail, com envio de justificativa contemplando novos prazos, guando houver.

Errata

A solicitacdo de retificacao devera ser encaminhada pelo coordenador do projeto, por e-mail, com a
antecedéncia minima de 1(um) dia.

Resultados

A coordenacao do projeto devera informar ao analista de projetos a relacao de candidatos convocados
para a entrevista e as respectivas notas.
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3.2 Compras e contratagdes

Legislacao e premissas

As compras e contratacdes para projetos executados pela Fiotec sdo amparadas pela legislacéo
vigente, regras de cada agente financiador e pela Norma de Aguisicdes de Materiais e Servicos.

3.2.1 Aquisi¢coes e contratagoes nacionais

Solicitagdo para compras e contratagées nacionais

As compras e contratacoes nacionais realizadas pela Fiotec devem ser solicitadas por meio do Portal do
Coordenador Fiotec (PCF), acessando as opcoes de Compras no menu de Servicos, contendo a descricao
detalhada do material ou servico, bem como justificativa da contratacéo/aquisicao com mencao a meta em
que ela se enquadra e da marca, guando houver, CNPJ, endereco, referéncia de préedio/local/laboratorio, andar
e sala, guando couber.

No documento Orientacado para busca e cadastro de materiais e servicos vocé encontrara instrucoes
detalhadas sobre como utilizar o banco de materiais e servicos da Fiotec durante o preenchimento da Requi-
sicao de Compra e Contratacdes (RCC).

Algumas solicitacdes podem requerer, além da RCC, o projeto basico, planilha de custo, de acordo com o nivel
de precisao e especificidade da demanda, tais como:

I. Obras e reformas;
Il. Servicos de engenharia;

lll. Compras e/ou contratacoes com etapas de execucao e pagamento.

») Observacao

A contratagao de obras e reformas em projetos deve seguir critérios especificos e observar
as diretrizes legais aplicaveis, conforme descrito abaixo:

1 Em projetos de desenvolvimento institucional aplica-se o § 2° Art.2° da Lei 8958/94

§ 2° A atuagédo da fundagao de apoio em projetos de desenvolvimento institucional para a melhoria
de infraestrutura devera limitar-se as obras laboratoriais, aquisicdo de materiais e equipamentos
e outros insumos especificamente relacionados as atividades de inovacao e pesquisa cientifica e

tecnologica.

2. Em projetos de P,D,|
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Podem ser realizadas obras e servicos de engenharia especificamente relacionados as atividades
de inovacao e pesquisa cientifica e tecnologica.

Nao ha arcabouco legal especifico que esclareca se uma FA pode iniciar obra do zero ou somente
reformas em ambientes de P,D&l.

Mas, ha jurisprudéncias de 6rgaos de controle que consideram gue uma obra inteira realizada pela
FA somente mediante justificativa robusta de que toda a obra se refere a PD,l.

OBS: em ambas as situacoes pode ser necessario parecer do Sistema GESTEC/NIT pois nao cabe
a Fiotec atestar o fomento a P,D.I da Fiocruz.

O processo de compras se inicia com o correto preenchimento da RCC (Requisicao de Compra e Con-
tratacao). Quando o Coordenador, ao preencher a requisicao no PCF, ndo identificar o material ou ser-
ViCO previamente cadastrado, ele deve inserir a especificacao do material ou servico desejado.

Atencgao:
Nao serao aceitas RCC em projetos com vigéncia proxima ao encerramento (menos de 30 dias restantes),
devido ao tempo necessario para a tramitacao do processo.

O sistema encaminha para Equipe do Cadastro do Material ou Servico, onde € analisado se a descricao
esta objetiva e completa, sendo criado o padrao descritivo do item. O prazo de analise do cadastro do
material € até 02 dias.

Quando os itens estiverem cadastrados, a RCC é enviada ao Analista de Projetos direto pelo Sistema
PCF, que aprova a RCC, em consonéncia com o plano de trabalho, regras do agente financiador e legis-
lacao vigente. O analista realiza essa analise em até 02 dias.

O prazo médio, a partir do envio da requisicao para a Fiotec até o envio do pedido de compras ao for-
necedor, deve ser considerado conforme tabela a seguir:

Modalidade Prazo médio

Compras e contratagOes diretas com valores | Até 15 dias corridos — Sem obrigagao futura.
inferiores aos limites previstos nos incisos | e I, art.
26, do Decreto 8241/2014.

Compras e contratacOes diretas com valores

Ateé 30 dias corridos — Com obrigacao futura.

Ate 15 dias corridos — Sem obrigacgao futura.
abaixo dos limites previstos nos incisos | e I, art.

75, da Lei 14133/2021, Ateé 30 dias corridos — Com obrigacao futura.

Compras e contratacoes acima dos valores pre-
vistos nos incisos | ell, art. 75, da Lei 14133/2021 e
que se enquadrem como dispensa de licitacao,

Até 30 dias corridos

conforme demais incisos do art. 75.
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Compras e contratacOes por inexigibilidade de

licitag&o, conforme possibilidades previstas no | Até 25 dias corridos
art. /4 da Lei 14.133/2021.

Compras e contratagoes gue nao envolvam | w15 gias corridos — Sem obrigacao futura.

recursos publicos e estejam regidas pela Norma

de Aquisicdes de Materiais e Servicos da Fiotec, | Ate 30 dias corridos — Com obrigagao futura.

Compras e contratagoes nao previstas nas
possibilidades citadas acima e tramitadas via Até 45 dias corridos
Selecao Publica/Licitagao.

Para 0s casos em que a compra ou contratacao gere obrigacdes futuras, sera firmado contrato.
Considera-se obrigacao futura quando o prazo de entrega ou execucao for superior a 30 dias corridos.
Nesses casos, sera necessario indicar um fiscal responsavel, o que sera solicitado durante o processo.

Importante:
O prazo de entrega do fornecedor nao € considerado neste quadro acima, tendo em vista que varia a
cada processo.

Os contratos passiveis de renovacgao por prazo e/ou valor, deverdo ser solicitados pelo coordenador do
projeto através de justificativa a ser enviada em até 20 (vinte) dias antes do término da vigéncia do contrato.

A vigéncia do contrato/aditivo esta limitada a vigéncia do projeto.

Cotacao
O processo de cotacao sera realizado pela Fiotec com a publicacao da solicitacao de cotagao no portal
nacional de contratacdes publicas — PNCP, dando ampla divulgacao da contratacdo aos fornecedores.

A excecao de solicitacao de cotacao no Portal Nacional de Contratacoes Publicas (PNCP) sera para
processos com fornecedores exclusivos, visto a inviabilidade de competicdo. Nestes casos, a compro-
vacao do preco praticado pelo fornecedor exclusivo sera conforme o previsto na Lei 14.133/2021.

A Fiotec apresentara o mapa de cotagcdo com as propostas de fornecedores, incluindo as indicacoes
que porventura sejam encaminhadas pelo projeto, desde que estejam dentro das condicdes comer-
Ciais necessarias.

Na composicao do mapa de cotacdo podera haver a incidéncia de impostos para 0s casos de aqui-
sicao de material de consumo ou de equipamento. Devido a isso, em caso de indicacao de proposta
pelo projeto, podera haver diferenca entre o valor do orcamento enviado junto com a requisicao e o
valor apresentado no mapa de cotacgao.
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») Observacao

Para ser considerada comercialmente valida, a proposta devera conter as informagoes apresen-
tadas no modelo para elaboracdo de proposta.

Além da necessidade de constarem as informacdes acima na proposta emitida pelo fornecedor,
também € preciso que a empresa esteja em regularidade fiscal e juridica, onde a Fiotec consultara
nos sites pertinentes o certificado de CNPJ, a certidao de débitos federais, a certidao de débitos
trabalhistas e o certificado de regularidade de FGTS.

Caso as cotagdes enviadas junto com a requisi¢ao nao contemplem todas as informacgoes
definidas no modelo de elaboracao de proposta, sera realizado contato com o fornecedor
para o complemento do orgcamento, além de ser realizada a conferéncias das certiddes fis-
cais e juridicas.

N&o havendo retorno do fornecedor dentro da etapa de cotacdo ou caso a empresa esteja
irregular com alguma certidao, a proposta sera desconsiderada. Se for o caso, a auséncia
do orcamento indicado pelo projeto sera justificada pelo comprador, através de uma nota
explicativa, quando da apresentagao do mapa de cotacgao.

Aprovacao
O mapa de cotacdo sera disponibilizado no Portal do Coordenador Fiotec (PCF), no menu Area de Tra-
balho, na opcao Acdes Pendentes, para aprovacado do coordenador do projeto/autorizador de despesas.

Justificar sempre que a empresa escolhida ndo ofereca o menor preco.

Para os processos que seguirem por Selecao Publica de Fornecedores/Licitacdo, 0 mapa com as pro-
postas para a aprovacao do valor medio do processo sera encaminhado via e-mail para aprovacgao pelo
coordenador do projeto/autorizador de despesas, devendo ser aprovado conforme orientacoes a seguir:

Aprovado o valor total estimado de R$ xxxx para a realizacdo da Selecdo Publica.

))) Observacao

Na tela de aprovacéao, constara a validade do mapa de cotacdo. Caso a aprovagao ocorra
fora do prazo de validade, o processo retornara para revalidacao das propostas, podendo
ser novamente enviado para aprovacao, caso haja alteracao de precos.

Acompanhamento da requisi¢ao

O requisitante podera solicitar informacdes através do e-mail infoaguisicoeseservicos@fiotec.fiocruz.
br sobre o status das aquisicoes de bens e servicos em ambito nacional e internacional.

Na mensagem é preciso informar o nimero da RCC (aquisicdes nacionais), REl (exportacao e impor-
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tacdo) ou pedido de compra, além de o ID/meta do projeto.

O Nucleo de Atendimento respondera em ate 48 horas, informando detalhadamente sobre a contra-
tacao em questao, indicando em que etapa 0 processo se encontra e seu respectivo prazo.

Prazo de entrega e recebimento do material

Apos a efetivacdo da contratacdo, o requisitante recebera por e-mail uma copia do pedido de
compras.

O prazo para a entrega iniciara a partir da confirmacao do pedido de compras pelo fornecedor.

Apos recebimento e conferéncia do produto, ou realizagao do servigo contratado, o coordenador do
projeto ou autorizador recebera a nota fiscal para atesto via assinador eletrénico.

Em casos excepcionais, a nota fiscal podera ser atestada por e-mail, conforme Portaria n°1202/2016
da Fiocruz, apos o recebimento e conferéncia do produto ou conclusao da prestacao do servico
contratado.

Caso haja qualquer irregularidade, a Fiotec devera ser notificada por meio do e-mail: acompanha-
mentodecompras@fiotec.fiocruz.br , com copia para o analista, em até 5 (cinco) dias uteis, infor-
mando o0 numero da nota fiscal e do pedido de compras.

O atraso no retorno da nota fiscal atestada a Fiotec podera acarretar multas e protestos, que serao
debitados do projeto. Manter o analista de projetos em copia.

A Fiotec possui um banco de prestadores de servicos de eventos para atuar no planejamento opera-
cional, organizacao, coordenacao, execucao desses eventos, viabilizando infraestrutura e fornecendo
apoio logistico.

Solicitagao

A solicitacao dos servicos devera ser realizada pelo Portal do Coordenador Fiotec (PCF), acessando as
opcoes de Compras no menu de Servicos do portal, contendo a descricao detalhada do material ou ser-
vico, Termo de Referéncia e justificativa da contratacao no prazo minimo de 15 dias Uteis anteriores para
evento no territorio nacional e 30 dias Uteis anteriores para evento internacional.

))) Observacao

E de sumaimportancia o Termo de Referéncia para Eventos detalhado e com as especificacdes neces-
sarias para a realizacao do evento e escolha mais adequada.
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Os itens que nao se aplicarem ao escopo do evento deverdo ficar em branco. As orientagcoes de preen-
chimento de envio da RCC no PCF e PCF esta disponivel no documento Orientacdes para requisicao de
eventos.

Cotacao
A Fiotec ao recepcionar a requisicao de evento, realizara a analise do Termo de Referéncia e estando em
acordo, encaminhara as empresas credenciadas para cotacao e apresentacao de propostas.

O mapa de cotacéao sera enviado para aprovacao da coordenacao do projeto, juntamente com as pro-
postas de fornecedores, incluindo as indicacdes que porventura sejam encaminhadas pelo projeto.

Aprovacgao

A aprovacao deve ser feita pelo menor preco cotado, quando nao, deve ser justificada a escolha do for-
necedor e quais as razdes de desqualificacao das empresas credenciadas nao selecionadas atraves dos
requisitos nao atendidos no Termo de Referéncia.

Em casos de empate no valor da cotacao e nao havendo itens desclassificatorios nas cota-

¢Oes de acordo com o Termo de Referéncia, sera realizado um sorteio online com as partes repre-
sentantes das empresas credenciadas.

ApOs execucao de cada evento, o coordenador recebera um link para avaliacdo da empresa contratada.
Esta avaliacao sera essencial para a boa prestacao de servicos dos eventos futuros.

3.2.3 Locacao de veiculos

Solicitacao
O coordenador do projeto podera solicitar a locacdo de veiculos, com ou sem motorista, para o des-
locamento em viagens na realizacao de atividades relacionadas a execug¢ao do projeto.

Para a contratacao de veiculo com motorista ou por um periodo longo, a solicitacao devera ser feita
pelo Portal do Coordenador Fiotec (PCF), acessando as opcdes de Compras no menu de Servicos,
contendo a descri¢do detalhada do servigo a ser contratado, bem como justificativa da contratagao
com mencao a meta em que ela se enquadra. Podera ser exigida apresentacao do Projeto Basico,
de acordo com o nivel de precisao e especificidade da demanda.

No caso de locagao para deslocamento em viagens e/ou para utilizagao em curtos periodos, sem
motorista, a demanda devera seguir via selfbooking da agéncia de viagens licitada pela Fiotec, onde

O requisitante realizara a cotacao de forma online.

A contratacao de seguro para o veiculo e de seguro para terceiros sera obrigatoria e as multas
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devidas serao debitadas do projeto.
Essas solicitagcbes deverao obedecer aos critérios de categoria econémica e menor preco.

A escolha de veiculo que nao atenda aos critérios acima deve ser justificada pelo requisitante e
aprovada pelo coordenador/autorizador de despesas.

Para maiores detalhes sobre como fazer as solicitacoes eletrénicas via selfbooking, clique no seu
perfil: Solicitante ou Aprovador.

») Observacao

As solicitacdes realizadas via selfbooking serao cobradas por diaria, conforme politica das locadoras.
Ja as solicitagcoes via RCC, para longos periodos e/ou locagao com motorista, terao as cobrancas
realizadas por periodos. Com isso, cabera ao coordenador analisar qual modalidade de contratacao
melhor atende ao projeto.

Aprovacgao

O mapa de cotacdo sera disponibilizado no Portal do Coordenador Fiotec (PCF), no menu Area de Traba-
Iho, na opcao Acdes Pendentes, para aprovacao do coordenador do projeto/autorizador de despesas.

Justificar sempre que a empresa escolhida nao ofereca o menor preco.

Nos casos das contratacdes demandadas via selfbooking, todo o processo de aprovacao sera reali-
zado via sistema. Para que néo ocorra a indisponibilidade do veiculo escolhido, a aprovacao devera
ocorrer o mais breve possivel.

)») Observacao

Na tela de aprovacao, constara a validade do mapa de cotacao. Caso a aprovacao ocorra fora do
prazo de validade, o processo retornara para revalidagao das propostas, podendo ser novamente
enviado para aprovagao, caso haja alteracao de precos.
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3.2.4 Importacao de bens e servigos

A Fiotec esta apta a realizar importacdes de bens e insumos com isencao ou recolhimento de tributos de
acordo com a natureza do projeto.

A isencao de tributos € amparada por legislagcéo especifica, que se aplica exclusivamente a projetos de
pesquisa (cientifica, clinica e tecnoldgica), inovacao e desenvolvimento cientifico e tecnoldgico.

No documento Perguntas e Respostas sobre Importacao e Exportacao vocé podera esclarecer questoes
importantes sobre 0s processos de importacao e exportagcao que sao Uteis para nossas operagoes.

Importacao de bens
Solicitagao

As importacoes realizadas pela Fiotec devem ser solicitadas por meio do formulario Requisicao de
Exportacdo e Importacao - REl, contendo a descricdo detalhada do material, para atender as exigéncias
dos 6rgdos anuentes, Emissao de Licenca de Importacdo com Isencéo de Tributos pela Lei n® 8.010/90 -
LI ou Emissao de Licenca de Importacao com Recolhimento Total de Tributos - LI, guando couber, ende-
reco, CNPJ, referéncia de prédio/local/laboratorio, andar e sala. A solicitacéo deve conter ainda, justifica-
tiva da contratacao/aquisicao com mencao a meta em que ela se enquadra e da marca quando houver.

Algumas solicitagdes podem requerer, aléem da REl, justificativa do coordenador pela escolha da marca
ou fornecedor.

Para projetos de pesquisa cientifica, além destes formularios, podem ser requeridos outros documentos
pelos orgaos anuentes. Para projetos de pesquisa clinica, além dos formularios REl e LI, sera necessario
0 envio de uma copia do Comunicado Especial - CE emitido pela ANVISA. Podem ser requeridos outros
documentos pelos 6rgaos anuentes.

O coordenador do projeto de pesquisa clinica deve realizar todos os procedimentos junto a ANVISA — Bra-
silia. Esses procedimentos podem ser verificados na RDC n°® 9/2015 e n°® 10/2015 - Resolucao da Diretoria
Colegiada — disponivel no site da Agéncia, com o Regulamento Técnico de Bens e Produtos Importados
para fins de Vigilancia Sanitaria.

Cotacao
A Fiotec apresentara o mapa de cotagao com as propostas de fornecedores, incluindo as indicacoes
encaminhadas pelo projeto.

Aprovacao
O coordenador do projeto recebera o mapa de cotagao por e-mail, para analise e aprovagao do forne-
cedor, e devera responder conforme orientacoes a seguir:

l. Aprovado o fornecedor de menor preco (citar nome),

ll. Aprovado o fornecedor X (citar nome) com o valor Y (citar valor);
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Justificar sempre que a empresa escolhida ndo ofereca 0 menor preco.

O prazo maximo para aprovacao sera de 5 (cinco) dias Uteis apds o recebimento do mapa. Esse prazo visa
assegurar menor perda cambial.

ApOs esta data, néo havendo aprovacao, o processo sera cancelado.

Prazo

O tempo médio para a conclusao de todo o processo de importacao € de 70 dias a partir do recebimento
da REl para itens disponiveis no fabricante. Para os itens a serem fabricados sob encomenda o prazo sera
determinado pelo fabricante.

Importacao de servicos
Solicitacao
As importagoes realizadas pela Fiotec devem ser solicitadas atraves do formulario REl, contendo a des-

cricéo detalhada do servico, para registro nos 6rgaos governamentais e justificativa da contratacédo com
meng¢ao a meta em que ela se enquadra.

Os servicos teréo cobranca de IOF e IR com as aliquotas a serem informadas no mapa de cotagéao.

Alguns servicos exigem informagoes extras, tais quais:
. Softwares e Licencas: E necessario informar configuracéo, nimero de licencas e e-mail do recebedor;

Il. Eventos no exterior: Informar nomes dos participantes, periodo, local, valor estimado, site ou link da
empresa e pessoa de contato que prestara o servico;

lll. Tradugoes, edigdo e publicagao de textos de artigos cientificos: Encaminhar os documentos por
e-mail ao analista do projeto;

IV. Treinamento, instalagdo/manutencéo, 1Q / OQ, FAT e SAT: Encaminhar toda configuragéo do equi-
pamento e data para inicio do servigo.

Cotacao
A Fiotec apresentara o mapa de cotagcao com as propostas de fornecedores, incluindo as indicagoes
encaminhadas pelo projeto.

Aprovacao
O coordenador do projeto recebera o mapa de cotagao por e-mail, para analise e aprovacao do forne-
cedor, e devera responder conforme orientacoes a seguir:

I. Aprovado o fornecedor de menor preco (citar nome);
Il. Aprovado o fornecedor X (citar nome) com o valor Y (citar valor);

Justificar sempre que a empresa escolhida ndo ofereca 0 menor preco.

O prazo maximo para aprovacao sera de 5 (cinco) dias Uteis apds o recebimento do mapa. Esse prazo visa
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assegurar menor perda cambial.

ApOs esta data, ndo havendo aprovagao, o processo sera cancelado.

3.2.5 Exportacao

A Fiotec esta apta a realizar exportacoes nos seguintes casos:
l. “Temporarias” para calibracado/manutencao de equipamentos importados pela Fiotec;

Il. Envio de amostras para analise.

A exportacao de amostras devera observar as regras aduaneiras do pais de destino.

Solicitacao

As exportacoes realizadas pela Fiotec devem ser solicitadas por meio do formulario REl, contendo a des-
cricdo do servico com o nhome do produto/amostra ou equipamento. Para amostras biologicas, alem da
REI devera ser enviando o formulario Exportacdo de amostras e materiais sem valor comercial.

ParaasexportagOes de material permanente para calibragao/manutencao sera feito o segurointernacional.
Para todos 0s casos serao cobrados custos logisticos, conforme INCOTERMS (International Commercial
Terms).

Para envio de amostras bioldgicas devem ser observadas as normas da Lei n° 13.123/2015.

Cotacao
A Fiotec apresentara o mapa de cotagao com as propostas de fornecedores, incluindo as indicacoes
encaminhadas pelo projeto.

Aprovacgao
O coordenador do projeto recebera o mapa de cotacao por e-mail, para analise e aprovacao do forne-
cedor, e devera responder conforme orientacoes a seguir:

I. Aprovado o fornecedor de menor preco (citar nome);
Il. Aprovado o fornecedor X (citar nome) com o valor Y (citar valor),

Justificar sempre que a empresa escolhida néo ofereca o menor preco.

O prazo maximo para aprovacdo sera de 5 (cinco) dias Uteis apds o recebimento do mapa. Esse prazo visa
assegurar menor perda cambial.

ApOs esta data, ndo havendo aprovacao, 0 processo sera cancelado.

Vedacao

Exportar produtos que foram importados com CNPJ diferentes do CNPJ da Fiotec.
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33 Compras e contratagées diretas
o

realizadas pelo coordenador

Conceito
Trata-se de modalidade que permite ao coordenador do projeto, ou pessoa por ele autorizada, realizar

compras e contratacdes diretamente junto aos fornecedores. Deve ser usada quando tal modalidade pro-
mover mais agilidade, e consequentemente, efetividade na execucao do projeto.

Nessa modalidade o coordenador do projeto pode optar por umas das trés formas:

- Faturada;

- Reembolso;

- Suprimento de fundos.

Sao condicoes indispensaveis para sua utilizacao:
- Disponibilidade orcamentaria e financeira no projeto;

- O objeto das compras e contratacdes estar em consonancia com o plano de trabalho (metas e ativi-
dades) e com as regras do agente financiador;

- Encaminhamento da solicitacéo a Fiotec com antecedéncia de até 15 dias do término da vigéncia
contratual.

))» Observacao

Quando o item a ser comprado ou contratado nao estiver previsto na memoria de calculo, devera
ser justificada a sua importancia no projeto.

Sao vedacoes para sua utilizacao:

- Realizar compras e contratacdes que exijam a formalizacao de contrato. As compras e contratacoes
devem ser feitas sem parcelamento e ndo devem gerar compromissos futuros. Todas as entregas devem
ser concluidas em ate 30 dias.

- Realizar compras e contratacoes que exijam adiantamento financeiro;
- Comprar material permanente;

- Contratar pessoa fisica;

- Comprar bebidas alcoolicas;

- Realizar a contratacao ou aquisicoes internacionais devido as questoes envolvendo cambio e desemba-
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raco alfandegario.

- Adquirir produtos controlados pela Policia Federal e pelo Exército Brasileiro. A relacdo completa desses
produtos esta disponivel nas licengas emitidas para a Fiotec, acessiveis neste link.

Excepcionalidades

E permitida a aquisicdo de softwares e licencas internacionais na modalidade de reembolso;

Serdo aceitos 0s recibos de transporte como Uber, taxi e outros correlatos na modalidade de
reembolso.

Serdo aceitos os recibos em nome do beneficiario referente a inscricdes em eventos (congressos,
workshop; feiras dentre outros) e publicacdes de artigos cientificos internacionais na modalidade de
SPCD e reembolso.

Projetos que possuam atividades com saude indigena, movimento popular, quilombolas
e afins, a titulo participacao pontual no projeto, serdo aceitos pagamentos de pessoa fisica,
nas modalidades de reembolso e suprimento de fundos, devendo ser utilizado o modelo do

COMO COMProvagao.

») Observacao

Antes da contratacédo, esta excepcionalidade deve ser alinhada com o analista de projetos em
execucao

3.3.1 Faturada

E a compra realizada pelo coordenador do projeto ou pessoa por ele autorizada e que sera faturada
a Fiotec pelo fornecedor. Ou seja, coordenador negocia diretamente com fornecedor que emite a
nota fiscal para a Fiotec pagar.

O valor méximo permitido € de R$ 40.000,00 por nota fiscal;

») Observacao

Para o valor permitido, utilizou-se como parametro o art. 26 do decreto 8241/2014.
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A solicitagao de pagamento devera ser encaminhada a Fiotec por meio do formulario solicitagcao de
pagamento de compra e contratacao direta acompanhada de: nota fiscal em nome da Fiotec, pro-
postas de fornecedores que comprovem a pesquisa de preco ou da justificativa com razdes tec-
nicas pela escolha do fornecedor.

Excepcionalidades

Para as aquisicdes e contratacdes de até R$5.000,00 por nota fiscal é facultativo ao coordenador

anexar pesquisa de precos e/ou justificativa desde que declare, no campo proprio do formulario
de solicitacao, que o valor se encontra de acordo com o mercado; A Fiotec realiza monitoramento
quadrimestral da adequacao ao valor de mercado com emisséo de parecer de conformidade e, se
necessario, solicitara justificativa complementar ao coordenador do projeto.

O coordenador deve orientar o fornecedor quanto ao correto preenchimento da nota fiscal para
evitar atrasos no pagamento:

Dados da Fiotec

Fundacéao para o Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico em
Saude - Fiotec

Av. Brasil, n® 4.036, Manguinhos

CEP 21040-361 - Rio de Janeiro - RJ

CNPJ n°® 02.385.669/0001-74

Inscrigago Municipal: 02.420.228

Inscricao Estadual: 77.469.770

Obrigatoriamente deve ser informado no campo descricdo da nota fiscal os seguintes dados: o
numero identificador do projeto na Fiotec (ID) e os dados bancarios para pagamento.

Atencao:
- A Fiotec ndo pode pagar nota fiscal emitida emn nome do coordenador ou da Fiocruz.

- Pagamento de multas e juros decorrentes do atraso ou falta da documentacéao a Fiotec seréo debitados
do projeto.

- As compras realizadas ou entregues fora do estado do Rio de Janeiro poderao sofrer acréscimo do dife-
rencial de aliquota (DIFAL) de ICMS, caso o estado da compra ou da entrega tenha ICMS maior do que do
estado do Rio de Janeiro, que é de 22%. Esta diferenca sera debitada do projeto.

- Os fornecedores gque sao MEI precisam ter uma conta corrente associada ao CNPJ.

Os pagamentos ocorrerdo em até 7 (sete) dias Uteis apos recebimento e validagcdo da solicitacao
pela Fiotec.
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3.3.2 Reembolso

E a compra realizada e paga diretamente ao fornecedor pelo coordenador do projeto, ou pessoa por
ele autorizada, e que sera reembolsada pela Fiotec, através do projeto adquirente.

O valor maximo permitido € de R$ 20.000,00 por nota fiscal.

A solicitacao de reembolso devera ser encaminhada a Fiotec por meio do formulario Solicitacéo
de Reembolso acompanhada de: nota fiscal em nome da Fiotec e/ou (ii) cupom fiscal, e propostas
de fornecedores que comprovem a pesquisa de preco ou justificativa com razdes técnicas pela
escolha do fornecedor e do prego, caso a escolha nao seja a de menor valor.

Excepcionalidade

Para as aquisicdes e contratagdes de até R$5.000,00 por nota fiscal é facultativo ao coordenador
anexar pesquisa de precos e/ou justificativa desde que declare, no campo proprio do formulario
de solicitacao, que o valor se encontra de acordo com o mercado; A Fiotec realiza monitoramento
quadrimestral da adequacao ao valor de mercado com emissdo de parecer de conformidade e, se
necessario, solicitara justificativa complementar ao coordenador do projeto.

Atencao:
- A nota fiscal devera ser emitida para a Fiotec e nao para o coordenador ou outra pessoa fisica (para
ndo atrelar o gasto a pessoa fisica e evitar cruzamento da receita federal).

- As compras realizadas ou entregues fora do estado do Rio de Janeiro poderao sofrer acréscimo do
diferencial de aliquota (DIFAL) de ICMS, caso o estado da compra ou da entrega tenha ICMS maior do
que do estado do Rio de Janeiro, que € de 22%. Esta diferenca sera debitada do projeto.

- Nao seréo realizados pagamentos de reembolso cujos dados bancarios nao sejam do favorecido.

Os pagamentos ocorrerdo em até 7 (sete) dias Uteis apos recebimento e validacdo da solicitacao pela
Fiotec.

3.3.3 Suprimento de fundos

E antecipacdo de recursos ao coordenador do projeto ou pessoa por ele autorizada com a finalidade de
realizar despesas ocasionais no exercicio das atividades desenvolvidas no projeto. Por esta natureza, nao
ha tributacéo no imposto de renda para o recebedor do recurso.
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O valor méaximo concedido por projeto & de R$ 20.000,00 mensal, podendo haver o pagamento para um
ou mais beneficiarios, desde que respeitado o limite do valor.

O mesmo beneficiario podera receber até dois suprimentos, N0 mesmo projeto ou em projetos distintos,
desde que respeitado o limite de valor por projeto.

A solicitacdo do suprimento de fundos devera ser encaminhada a Fiotec por meio do formulario Solici-
tacao de Suprimento de Fundos.

Os pagamentos ocorrerao em até 7 (sete) dias Uteis apds recebimento e validacao da solicitacdo pela
Fiotec.

E obrigatdria a apresentacdo da prestacdo de contas por meio do formuldrio Prestacdo de Contas de
Suprimento de Fundos com discriminagao das despesas, apresentagao da documentagao fiscal [donea
e justificativas para escolha do fornecedor em até 60 (sessenta) dias, contados a partir da data da anteci-
pacao do recurso.

A comprovacao das despesas ocorrera por (i) nota fiscal em nome da Fiotec e/ou (i) cupom fiscal. Ou seja,
se o fornecedor emitir nota fiscal devera ser para a Fiotec e ndao para o coordenador ou-outra pessoa fisica
(para ndo atrelar o gasto a pessoa fisica e evitar cruzamento da receita federal). Para valores acima de R$
5 mil, enviar também propostas de fornecedores que comprovem a pesquisa de preco ou justificativa
com razdes técnicas pela escolha do fornecedor e do preco, caso a escolha n&o seja a de menor valor.

Os documentos comprobatorios deverdo estar em nome da Fiotec, devidamente quitados e atestados
pelo coordenador do projeto.

Em caso de ndo conformidade, os documentos seréo glosados.

O valor ndo comprovado ou glosado devera ser devolvido por meio de deposito bancario na conta do
projeto e o comprovante do depdsito encaminhado ao analista do projeto.
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O suporte as viagens realizado pela Fiotec contempla o pagamento de diarias, a prestacao de ser-
VICOS de reserva, emissao, remarcacao e cancelamento de passagens areas, terrestres e maritimas,
em territorio nacional e internacional, seguro viagem e hospedagem.

A excecdo do pagamento de didrias, todas as demais solicitacdes relacionadas acima sdo proces-
sadas eletronicamente atraves de selfbooking disponibilizado por empresa licitada. Para maiores
detalhes sobre como fazer as solicitacoes eletrénicas via selfbooking, clique no seu

perfil: Solicitante ou Aprovador

3.4.1 Diarias

Conceito

Valor pago para cobrir despesas com alimentagao, transporte e hospedagem em viagens previstas nos
projetos.

Solicitacao

A solicitacdo devera ser encaminhada a Fiotec, através do formulario apropriado, o analista do projeto,
incluindo a justificativa da viagem correlacionada a meta do projeto, com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias da viagem.

. Solicitacdo de Didria - Unico Beneficidrio - para viagem nacional ou internacional, que contemple um ou
varios destinos consecutivos do mesmo beneficiario.

- Solicitacao de Diaria de Grupo - para até 7 (sete) pessoas, desde que as informacdes da viagem - origem,
destino e datas - sejam comuns a todos os viajantes.

As solicitacOes de diarias com remessa ao exterior deverao ser solicitadas através do formulario apro-
priado com os seguintes documentos: identificagao estrangeira atualizada, comprovagao de residéncia
no exterior, declaracao de vinculo com o projeto assinada pelo coordenador/autorizador e copia dos
dados bancarios

Para viagem internacional sera utilizado o valor do ddlar turismo com o cambio do dia de recebimento da
solicitacao na Fiotec.

A Fiotec apresenta tabelas de valores de diarias como parametro maximo a serem pagas pelos projetos:
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Tabela de Diaria Nacional e Tabela de Diaria Internacional.

A declaragdo de comprovagao de viagem ao exterior para servidor Fiocruz, a ser apresentada ao Cris
- Centro de Relacdes Internacionais em Saude da Fiocruz, devera ser encaminhada para assinatura da
Fiotec atraves da Declaracao de Pagamento de Despesas de Viagem ao Exterior, com antecedéncia
minima de 4 dias da viagem.

))) Observacoes

- A tabela de diarias da Fiotec apresenta os valores maximos permitidos. Cabe ao coordenador definir
valor compativel com a necessidade da viagem e disponibilidade financeira do projeto. Nao ha neces-
sidade de previsao de “meia diaria”, basta o coordenador estabelecer o valor compativel.

- Valores distintos poderao ser aplicados de acordo com a regra do agente financiador;

- O adicional de deslocamento se destina ao traslado aeroporto x hotel x aeroporto. Caso a viagem
necessite de outros tipos de deslocamento (ex. barco, van, énibus), ndo adquiridos diretamente pelo
projeto, o coordenador podera solicitar valor diferenciado, mediante justificativa.

Pagamento
O pagamento podera ocorrer atraves de depdsito em conta ou por chegue nominal.

A retirada do cheque sera realizada na sede da Fiotec de segunda a quinta-feira, das 9h as 16h. O favore-
cido devera comparecer munido de documento de identificacao com foto. Nao sera realizada a entrega
a terceiros.

O pagamento por cheque a estrangeiro seguira de acordo com a Circular n® 3.978, de 23 de janeiro de
2020, do Banco Central, cujo o limite maximo de R$ 1.990,00.

O estrangeiro, mesmo o cidadao oriundo de pais membro do Mercosul, nao esta dispensado da apresen-
tacao de passaporte para proceder o sague. A dispensa de passaporte € um ato diplomatico, poréem as
agéncias bancarias nao permitirdo o sague de chegue sem a apresentacao desse documento.

Cancelamento

A solicitagédo de cancelamento devera ser encaminhada a Fiotec com pelo menos 3 (trés) dias de ante-
cedéncia a data da viagem. Caso o pagamento da diaria ja tenha sido efetuado, o beneficiario devera
reembolsar o valor para a conta do projeto e enviar o comprovante bancario a equipe do projeto que
comunicara a Fiotec.

Comprovacao
O coordenador € responsavel por garantir que toda a documentagcao comprobatoria das viagens seja
apresentada o mais breve possivel ou ate o téermino de vigéncia do projeto.

A comprovacao da diaria podera ser feita de uma das seguintes formas:
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- Relatdrio de viagem ou Relatorio de Viagem em grupo assinado pelo coordenador e/ou autorizador;

- Lista de presenca atestada pelo coordenador e/ou autorizador;
- Bilhete da passagem aérea, terrestre ou maritima;

- Certificado de participacao.

Vedacao
Nao sera concedida nova diaria para aqueles que possuam histérico de 6 (seis) diarias sem comprovacao
na Fiotec.

3.4.2 Passagens

Solicitacao e emissao de passagens aéreas, terrestres e maritimas

O coordenador do projeto, ou pessoas autorizadas por este, deverdo acessar o sistema e escolher a pas-
sagem desejada.

A emissdo do bilhete estara condicionada a andlise da disponibilidade financeira do projeto, plano de tra-
balho e premissas do financiador.

Os bilhetes escolhidos deverao obedecer ao critério de categoria econdmica e menor preco, conside-
rando o intervalo de horario indicado, contratacao de bagagem, quantidade de escalas e demais critérios
e condicOes especiais requisitados para o passageiro.

A escolha de passagem que nao atenda aos critérios acima devera ser justificada pelo requisitante e apro-
vada pelo coordenador/autorizador de despesas.

A declaracdo de comprovacao de viagem ao exterior para servidor Fiocruz, a ser apresentada-ao Cris
- Centro de Relacbes Internacionais em Saude da Fiocruz, devera ser encaminhada para assinatura da
Fiotec por meio da Declaracdo de Pagamento de Despesas de Viagem ao Exterior, com antecedéncia
minima de 4 dias da viagem.

Alteracao, cancelamento e reembolso

Os procedimentos deverao ser realizados no sistema selfbooking. O reembolso decorrente do cancela-
mento ou nao utilizagdo dos bilhetes devera ser solicitado pelo coordenador. O valor e 0 prazo de reem-
bolso variam de acordo com cada companhia. O prazo de ressarcimento ao projeto € de aproximada-
mente 60 (sessenta) dias apos a solicitacao.
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https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/533-relatorio-de-viagem-em-grupo-pdf

3.4.3 Seguro viagem

Conceito

Servigo contratado atraves do selfbooking, destinado a cobrir eventuais despesas medicas e hospitalares,
bagagem perdida, acidente e outras perdas ocorridas durante a viagem.

Solicitacao
O servico devera ser o de menor preco, considerando a categoria de acordo com as especificidades da
viagem.

Possiveis alteragdes no seguro contratado, bem como seu cancelamento, deverao ser solicitadas via
sistema.

3.4.4 Hospedagens

Para a hospedagem, o critério de escolha devera ser a categoria “Standard”. A opg¢ao por outra categoria
devera ser justificada pelo requisitante e aprovada pelo coordenador/autorizador de despesas.

A reserva de hospedagem seguira o padrao da rede hoteleira, na qual € incluida apenas a opg¢ao de café
da manha.

Servicos adicionais deverao ser solicitados no selfbooking, via workflow, pelo requisitante, com a devida
justificativa e aprovado pelo coordenador/autorizador de despesas.
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3,5 Patrimonio

A Fiotec registra todos 0s bens permanentes. moveis, imoveis, tangiveis e intangiveis adquiridos pelos pro-
jetos, obedecendo a legislacao vigente e as regras de cada agente financiador.

ApOs o registro do bem sera providenciado o Termo de Doacéao ou o Termo de Cessao de Uso quando
nao for possivel a doacao imediata.

Os termos serao encaminhados a area de patriménio da Unidade do projeto para serem assinados pelo
Diretor da Unidade.

Para os casos de doacao imediata, toda e qualquer responsabilidade pelo bem sera da Unidade Fiocruz.
Para os casos de Cessao de Uso, a custodia do bem sera de responsabilidade compartilhada entre o
coordenador do Projeto e a Fiotec.

Toda movimentacao dobem custodiado devera ser previamente comunicada a Fiotec por meio doe-mail:
patrimonio@fiotec.fiocruz.br para controle patrimonial de ajuste e confeccao de novo Termo de Cessao
de Uso.

Em casos de furto ou roubo do bem custodiado, o coordenador ou responsavel devera encami-
nhar a Fiotec copia do Boletim de Ocorréncia (BO) e do processo administrativo interno, para o e-mail:
patrimonio@fiotec.fiocruz.br.

O bem importado so podera ser instalado apos a diligéncia da Receita Federal com a presenca da Fiotec.
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Formularios e instrumentos de apoio

Execucao de Projetos

Cadastro de Riscos Ambientais

Contrato de Prestacdo de Servicos - Pessoa Fisica

Contrato Simplificado de Prestacdo de Servicos - Pessoa Fisica

Declaracao de Dependentes para Imposto de Renda

Declaracdo de Pagamento de Despesas de Viagem ao Exterior

Desligamento de Estagiario

Emissao de Licenca de Importacdo com Isencéo de Tributos pela Lei n® 8.010/90 - LI

Emissdo de Licenca de Importacdo com Recolhimento Total de Tributos - LI

Exportagao de amostras e materiais sem valor comercial

Lista de Documentos para Contratacao

Movimentacado Funcional - Projetos

Orientacoes para requisicdo de eventos

Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos

Processo de selecdo - Errata

Processo de selecdo - Solicitacdo de abertura

Processo de selecdo - Termo de Referéncia

Recibo

Relatdrio de Atividades do Bolsista

Relatorio de Viagem

Relatdrio de Viagem em Grupo

Requisicdo de Compra e Contratacdo - RCC

Requisicao de Estagiario para Projetos

Requisicao de Exportacdo e Importacao - REI

Requisicdo de Pessoal - Projetos
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http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/87-cadastro-de-riscos-ambientais/file
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/100-contrato-de-prestacao-de-servicos-pessoa-fisica/file
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/100-contrato-de-prestacao-de-servicos-pessoa-fisica/file
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/89-desligamento-de-estagiario/file
https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/383-exportacao-de-amostras-e-materiais-sem-valor-comercialpdf/file
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/82-lista-de-documentos-para-contratacao/file
https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/493-orientacoes-para-requisicao-de-evento-pdf/file
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/80-processo-de-selecao-errata/file
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/79-processo-de-selecao-solicitacao-de-abertura/file
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/92-processo-de-selecao-termo-de-referencia/file
https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/492-recibo-despesa-suprimento-de-fundo-pdf/file
https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/533-relatorio-de-viagem-em-grupo-pdf
https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/412-requisicao-de-compra-e-contratacao-r-c-c-1/file
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/81-requisicao-de-estagiario-para-projetos/file
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/85-requisicao-de-pessoal-projetos/file

Rescisdo de Contrato de Trabalho

Solicitacdo de Suprimento de Fundos

Solicitacéo de Diaria de Grupo

Solicitacdo de Diaria - Unico Beneficidrio

Solicitacao eletrénica selfbooking - Perfil Aprovador

Solicitacao eletronica selfbooking - Perfil Solicitante

Solicitacaéo de Pagamento

Solicitacao de Prestaco de Servicos de Autbnomo

Solicitacao de Reembolso

Tabela de Concessdo de Bolsa

Tabela de Diaria Internacional

Tabela de Diaria Nacional

Termo Aditivo 8 Concessio de Bolsa

Termo Aditivo de Contrato de Prestacdo de Servicos - Pessoa fisica: Acréscimo de Valor

Termo Aditivo de Contrato de Prestacado de Servicos - Pessoa fisica: Prorrogacdo de Prazo de

Vigéncia

Termo Aditivo de Contrato de Prestacao de Servicos - Pessoa fisica: Prorrogacéo de Prazo e

Acréscimo de Valor

Termo Aditivo de Contrato de Prestacao de Servigos - Pessoa Fisica: Supressao de Valor

Termo de Concessdo de Bolsa

Termo de Rescisdo de Bolsa

Termo de Referéncia

Termo de Rescisdo de Contrato de Prestacdo de Servicos - Pessoa Fisica
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https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/490-formulario-de-solicitacao-de-pagamento-de-compra-e-direta/file
https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/91-tabela-sugerida-para-pagamento-de-diaria-internacional
https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/90-tabela-sugerida-para-pagamento-de-diaria-nacional
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/67-termo-aditivo-a-concessao-de-bolsa/file
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/60-termo-aditivo-de-contrato-de-prestacao-de-servicos-pessoa-fisica-acrescimo-de-valor/file
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/59-termo-aditivo-de-contrato-de-prestacao-de-servicos-pessoa-fisica-prorrogacao-de-prazo-de-vigencia/file
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/59-termo-aditivo-de-contrato-de-prestacao-de-servicos-pessoa-fisica-prorrogacao-de-prazo-de-vigencia/file
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/58-termo-aditivo-de-contrato-de-prestacao-de-servicos-pessoa-fisica-prorrogacao-de-prazo-de-vigencia-e-acrescimo-de-valor/file
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/58-termo-aditivo-de-contrato-de-prestacao-de-servicos-pessoa-fisica-prorrogacao-de-prazo-de-vigencia-e-acrescimo-de-valor/file
https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/326-termo-aditivo-de-supressao-ao-contrato-de-prestacao-de-servicos-pessoa-fisica/file
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/69-termo-de-rescisao-de-bolsa/file
https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/494-termo-de-referencia-para-contratacoes-de-servicos-para-eventos-pdf/file
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/61-termo-de-rescisao-de-contrato-de-prestacao-de-servicos-pessoa-fisica/file

Instrumentos de referéncia

Os instrumentos que fundamentam este manual sado listados abaixo conforme ordem de
apresentacao:

3.1 Recursos humanos

Nome Social

- DECRETO N° 8.727, DE 28 DE ABRIL DE 2016 - Dispbe sobre 0 uso do nome social e o.reconhecimen-
to da identidade de género de pessoas travestis e transexuais no ambito da administracao publica
federal direta, autarquica e fundacional.

3.11CLT

Conceito
- DECRETO-LEI n°® 5.452/1943 que instituiu a Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT,; das leis n°
8.212 € 8.213, de 24/07/1991 da Previdéncia Social e outras.

Excepcionalidades

- O artigo 9° das Leis 6.708/79 e 7.238/84 - INDENIZACAO ADICIONAL DEVIDA NA DESPEDIDA AN-
TES DA DATA-BASE, determinam uma indenizagdo adicional, equivalente a um salario mensal, no
caso de dispensa sem justa causa.

3.1.2 Bolsa

- LEI'n® 8958/1994 - dispde sobre as relacdes entre as instituicoes federais de ensino superior e de
pesquisa cientifica e tecnolodgica e as fundagdes de apoio e da outras providéncias.

Observacoes

- Instrucdo Normativa n°® 001/2011 - Regulamenta a Concessao de Bolsas no ambito do Programa
Institucional de Auxilio as Atividades de Ciéncia e Tecnologia e Inovagao da Fundagao para,o Desen-
volvimento Cientifico e Tecnhologico em Saude - Fiotec.

- Portaria Fiocruz n°® 391/2015 - PR - dispde sobre a participacdo de servidores ativos da Fiocruz dar-
-se-a de acordo com os parametros fixados em Portaria especifica.

Valores
- Artigo 37, Xl, da Constituicdo Federal.

3.1.4 Estagio

Conceito
- Inciso |, art.43, do Decreto Lei n° 3000/1999 - Regulamenta a tributacao, fiscalizacao, arrecadacao
e administragao do Imposto sobre a Renda e Proventos de Qualquer Natureza.

- LEI'11.788/2008 - Disp0e sobre o estagio de estudantes; altera a redacao do art. 428 da Consolida-
cao das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 1o de maio de 1943, e a Lei
no 9.394, de 20 de dezembro de 1996; revoga as Leis nos 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859,
de 23 de margo de 1994, o paragrafo Unico do art. 82 da Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e
0 art. 6o da Medida Provisoria no 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e da outras providéncias.

Seguro
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- Inciso IV do Artigo 9° da Lei n®11.788/08

3.2 Compras e contratacdes

Prazo de entrega e recebimento do material
- Portaria Fiocruz 1203_PR

3.2.2 Importacao de bens e servicos

- Lei n°8.010 de 29 de marco de 1990 - DispOe sobre importacdes de bens destinados a pesquisa
cientifica e tecnologica, e da outras providéncias.

- Lein®10.964 de 28 de outubro de 2004 — Da nova redacao a dispositivos das Leis'de nos 8.010, de
29 de marco de 1990, e 8.032, de 12 de abril de 1990, para estender a cientistas e pesquisadores a
isencao tributaria relativa a bens destinados a pesquisa cientifica e teenoldgica; e faculta a inscricao
no Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuicdes das Microempresas € das Empre-
sas de Pequeno Porte — SIMPLES, das pessoas juridicas que especifica.

- Resolucao SER N° 256 de 20 de fevereiro de 2006 — Dispde sobre 0s procedimentossrelativos ao
reconhecimento da isenc¢ao do ICMS a que se refere o Convénio ICMS 138/05, que autoriza o Estado
do Rio de Janeiro a conceder isencao de ICMS nas operacoes de importacao efetuadas pelas fun-
dacoes de apoio a Fundacao Oswaldo Cruz e as.Universidades Federais e Estaduais do Estado do
Rio de Janeiro.

- Convénio ICMS N° 138 DE 16/12/2005 — Autoriza o Estado do Rio de Janeiro a conceder isencao de
ICMS nas operacdes de importacao efetuadas pelas fundagoes de apoio a Fundagdo Oswaldo Cruz
e as universidades federais e estaduais do Estado do Rio de Janeiro.

3.2.2 Importacao de bens
Conceito

- Resolucao da Diretoria Colegiada n° 9/2015 - Dispde sobre o Regulamento para a realizacao de
ensaios clinicos com medicamentos no Brasil.

- Resolucao da Diretoria Colegiada n° 10/2015 — Dispde sobre o regulamento para a realizacdo de
ensaios clinicos com dispositivos medicos no Brasil.

3.2.2 Exportacao

Solicitacao

- Lei n°13123/2015 - Regulamenta o inciso Il do § 1o e 0 § 40 do art. 225 da Constituicao Federal,
0 Artigo 1, a alinea j do Artigo 8, a alinea ¢ do Artigo 10, o Artigo 15 e 0s §§ 30 e 40 do Artigo 16 da
Convencao sobre Diversidade Biologica, promulgada pelo Decreto no 2.519, de 16 de marco de 1998;
dispbe sobre 0 acesso ao patrimbnio genético, sobre a protecado e o0 acesso ao conhecimento tradi-
cional associado e sobre a reparticado de beneficios para conservacao e uso sustentavel da biodiver-
sidade; revoga a Medida Provisoria no 2.186-16, de 23 de agosto de 2001; e da outras providéncias.
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Lista de abreviaturas e siglas

TED - Termo de Execucéao Descentralizada

LOA - Lei Orcamentaria Anual

COGEAD - Coordenacao Geral da Administragao/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-003-PT-1 | Classificacdo da informacéo: restrita
Data da publicagdo: 14/1/2025 | Préxima revisdo: 14/1/2026

Data da aprovacao Resumo das alteracoes

Versao proveniente do Manual de Pro-
cedimentos de Projetos (MAN-FTC-
26/07/2024 -001-PT-4), para facilitar o uso e a leitura
do documento o mesmo foi dividido por
fases.

InclusGes no documento Nos seguintes
itens: 3.1.2; 3.1.3; 3.2.1; 3.2.4; 3.3 e 3.4.1. Al-
teracoes e Exclusdes no documento, nos
itens: 3.1.2; 3.2.4; 3.3 e 3.4.1.
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