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Apresentação
A melhoria contínua dos processos, a qualida-
de na prestação de serviços e a transparên-
cia são compromissos permanentes da Fio-
tec e é nesse contexto que apresentamos 
a versão atualizado do Manual de Proce-
dimentos de Projetos.

Este Manual contempla as fases de ini-
ciação, execução e encerramento 
dos projetos.

Nas próximas páginas você é apresenta-
do à fase de execução, em que são abor-
dados os seguintes pontos:

•	 Recursos humanos (CLT, bolsa, autôno-
mo, estágio, processo seletivo)

•	 Compras e contratações (Aquisições e con-
tratações nacionais, eventos, locação de veícu-
los, importação e exportação)

•	 Compras realizadas pelo coordenador
•	 Viagens (diárias, passagens, seguro-viagem, 

hospedagem)
•	 Patrimônio

O Manual de Procedimentos de Projetos está 
fundamentado na legislação pertinente e no 
Manual de Normas e Procedimentos para cele-
bração de instrumentos entre Fiocruz e Fiotec.

O conteúdo deste instrumento é periodicamente 
revisado e atualizado, por isso, é importante que 
versões antigas baixadas anteriormente sejam eli-
minadas.

Controle de revisão
Todas as alterações realizadas no documento 
ficam registradas no item Controle de Revisão. 
E podem ser acessadas diretamente com um 
clique sobre o item desejado. Acesse aqui para 
consultar e se manter atualizado.
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3Execução de 
Projetos

A área de Execução de Projetos da Fiotec tem como principal objetivo viabilizar todas as demandas 
necessárias para a realização do projeto. Nessa fase, executaremos o plano de trabalho respeitando 
escopo, orçamento, prazo, premissas e restrições exigidos pelos agentes financiadores, garantindo que 
os resultados dos projetos sejam alcançados.

A Fiotec designará um analista que será o principal interlocutor entre o coordenador do projeto e 
sua equipe para a gestão administrativa e financeira  necessária à execução do projeto.

O acompanhamento da execução financeira do projeto pelo coordenador poderá ser realizado 
por meio da página da Fiotec no Espaço do Coordenador. O login e senha das pessoas a serem 
habilitadas deverão ser solicitados por e-mail ao analista do projeto.
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O coordenador do projeto poderá solicitar a contratação de recursos humanos sob o regime da Conso-
lidação das Leis do Trabalho (CLT). Outra forma de participação nos projetos é através de serviço autô-
nomo, estágio e concessão de Bolsas de Pesquisa, Ensino ou Extensão. 

É importante destacar algumas regras que normatizam essas 
contratações/concessões:
I. O bolsista, o autônomo e o estagiário poderão ser contratados por regime de CLT pela Fiotec no mês 
subsequente à finalização ou cancelamento da bolsa, bem como o término de contrato de autônomo 
ou de estágio. O salário base a ser pago no novo vínculo não poderá ser inferior ao valor que percebia 
anteriormente;

II. O profissional que teve vínculo com a Fiotec através de CLT só poderá receber uma bolsa ou ser con-
tratado novamente como CLT seis meses após a prescrição do contrato, seja por demissão ou pedido de 
desligamento (CLT art. 452 - caput);

III. O profissional que teve vínculo com a Fiotec através de CLT só poderá ser contratado como autônomo 
ou MEI (Micro Empreendedor Individual) dezoito meses após a rescisão do contrato, seja por demissão ou 
pedido de desligamento (Lei 6.019/1974, art. 5D);

IV. O bolsista só poderá ser contratado como autônomo ou MEI, seis meses após à finalização da vigência 
ou cancelamento da bolsa;

V. O autônomo ou MEI só poderá atuar como bolsista seis meses após o encerramento do contrato;

VI. É vedado o pagamento, como autônomo ou MEI, para servidores públicos da Fiocruz;

VII. É vedada a concessão de bolsa aos dirigentes da Fiocruz em projetos conduzidos no âmbito da sua 
unidade;

VIII. É vedada a concessão de bolsa aos membros da diretoria da Fiotec;

IX. É vedada a concessão de bolsa ao fiscal do contrato no âmbito dos projetos de sua atuação; 

X. As atividades só poderão ser iniciadas após aprovação e assinatura da Fiotec;

XI. É vedado o pagamento simultâneo em modalidades distintas para o mesmo CPF, ainda que em pro-
jetos diferentes.

3.1 Recursos Humanos
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3.1.1 CLT

Modalidades de contratação
Prazo

De Para
Bolsista, autônomo 
ou estagiário

CLT Mês subsequente

Bolsista Autônomo ou MEI Após 6 meses

Autônomo ou MEI Bolsa Após 6 meses

CLT ou jovem aprendiz Bolsa ou novo contrato CLT Após 6 meses

CLT Autônomo ou MEI Após 18 meses

Quadro resumo

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

Conceito
A Consolidação das Leis do Trabalho (CLT) é um conjunto de normas que regulamentam as relações indi-
viduais e coletivas de trabalho. Esse regime de contratação é amparado pelas obrigações regidas pela 
legislação aplicada ao tema. 

Procedimentos 
Para iniciar a contratação sob regime de CLT o coordenador deverá solicitar ao analista do projeto o cál-
culo do custo do profissional para o período da contratação.

Nos cálculos serão informados os valores para provisionamento de férias, 13º salário, rescisão contratual, 
percentual estimado de reajuste do acordo coletivo e benefícios com a categoria/sindicato vinculado. Os 
valores de provisionamento de férias, 13º salário e rescisão serão debitados dos projetos mensalmente, 
desde que não haja restrição do agente financiador. 

Após avaliação do plano de trabalho e do orçamento do projeto em relação ao custo do 
profissional, o coordenador deverá encaminhar à Fiotec o currículo do candidato a ser contratado 
e os seguintes formulários: Requisição de Pessoal - Projetos e Cadastro de Riscos Ambientais. 
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Instruções para preenchimento:
Cargo: descrever as atividades que o empregado realizará, e consultar a tabela de CBO (Classificação Bra-
sileira de Ocupações) no portal do Ministério do Trabalho e assinalar no Cadastro de Riscos Ambientais.

Salário: observar o nível hierárquico do cargo para que não haja salários incompatíveis dentro do projeto.

Admissão: a admissão só será realizada após o exame admissional e o profissional só poderá iniciar suas 
atividades após a contratação.

Endereço de trabalho do profissional: a informação visa garantir a
vistoria do técnico responsável no ambiente de trabalho, em cumprimento à Norma Regulamentadora 
- NR-9.

A solicitação deverá ser enviada para a Fiotec até o 2° dia útil de cada mês, a fim de que haja tempo hábil 
para os procedimentos legais necessários à admissão dentro do mês. Após esse prazo, a admissão será 
no mês subsequente à solicitação e após os trâmites necessários.

O Núcleo de Admissão e Saúde Ocupacional da Gerência de Pessoas convidará o candidato, pelo e-mail 
informado na Requisição de Pessoal, para preenchimento do cadastro de admissão on-line, por meio do 
EPF (Espaço da Pessoa Física), onde deverá incluir, em PDF, os documentos necessários para a contra-
tação, conforme instrução na própria plataforma on-line.

Atenção:
A efetivação da admissão estará condicionada ao cumprimento de todas as etapas do processo pelo 
candidato.

Tipo de contratação
É de responsabilidade do coordenador do projeto informar o tipo de contratação e período do 
vínculo. 

Prazo determinado
É o contrato de trabalho onde a vigência possui prazo prefixado. Este tipo de contrato poderá ser 
renovado uma única vez. Caso o contrato seja rescindido antes do prazo, ou ultrapassar o prazo 
máximo de 24 meses, tornar-se-á indeterminado.

Prazo indeterminado
É o contrato de trabalho sem prazo prefixado, limitado à vigência do projeto.

A renovação do contrato por prazo determinado deverá ser solicitada pelo coordenador ao analista 
do projeto com antecedência de 35 dias. Caso contrário, o contrato passará automaticamente para 
o tipo indeterminado. 

Observação
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Vedações 
Não será  contratado profissional por regime CLT nas seguintes hipóteses:

I. Servidor Público com dedicação exclusiva;

II. Ausência de recursos disponíveis no projeto;

III. Ausência de documentação que comprove os requisitos necessários à sua contratação.

Alterações 
I. Cadastrais
É responsabilidade do empregado informar qualquer alteração nos seus dados cadastrais pelo e-mail 
atendimentorh@fiotec.fiocruz.br. Destacar na mensagem: nome completo, matrícula, CPF e enviar 
cópias dos documentos que comprovem os dados alterados.

II. Funcionais
Qualquer alteração funcional (transferência de meta e/ ou projeto, alterações de carga 
horária, salarial e benefícios, entre outros) deverá ser solicitada por meio do formulário  
Movimentação Funcional - Projetos até o 2° dia útil do mês que se deseja realizar a alteração.

Nos casos de promoção/enquadramento será obrigatório enviar em anexo o formulário Cadastro 
de Riscos Ambientais, devidamente preenchido.

Atestados e afastamentos 
Para os casos de atestados e afastamentos, serão aceitos atestados do funcionário ou de seu 
dependente legal, com o carimbo contendo nome e CRM do médico. O documento deverá ser apre-
sentado em até 48 (quarenta e oito) horas a contar de sua data de emissão para o e-mail medicina-
dotrabalho@fiotec.fiocruz.br, sempre com cópia para a gestão imediata do profissional. 

Rescisão 
O contrato de trabalho (determinado ou indeterminado) poderá ser rescindido a qualquer momento 
pelo coordenador do projeto ou empregado, sendo necessária a formalização para a Fiotec em 
ambas as situações. 

I. Rescisão por iniciativa do empregado
O empregado deverá manifestar sua intenção de desligamento pelo e-mail recursoshumanos-res-
cisao@fiotec.fiocruz.br , por onde receberá as instruções para entrega da carta de demissão, que 
deverá ser redigida de próprio punho. A carta deverá ser datada com o dia de envio do e-mail e 
deverá constar se cumprirá ou não o aviso prévio.

II. Rescisão por iniciativa do projeto 
O coordenador deverá encaminhar o pedido à Fiotec, por meio do formulário Rescisão de Contrato 
de Trabalho, com antecedência mínima de 7 dias da data de desligamento e no limite do dia 10 para 
as rescisões dentro do mês, destacando a forma de desligamento: aviso prévio trabalhado, aviso 
prévio indenizado ou termo de contrato de trabalho.
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Data-base do acordo coletivo Fiotec 
Março: Senalba-RJ; SinMed-RJ; Agente Comunitário em Saúde-RJ 

Maio: Senalba-DF; Senalba-BA

Novembro: Sindenf-RJ

Para categorias e estados distintos as datas-base serão determinadas por convenção coletiva própria.

A notificação de desligamento ao empregado deverá ocorrer sempre por meio da Fiotec.
Observação

	 Excepcionalidades
• O empregado dispensado sem Justa Causa no período de 30 (trinta) dias que antecede a data-
-base de sua correção salarial terá direito à indenização adicional equivalente a um salário mensal, 
conforme previsto na legislação;

• O Núcleo de rescisão da Fiotec notificará o contratado e o encaminhará para o exame médico 
demissional;

• É importante lembrar que, a cada ano trabalhado serão acrescidos três dias ao tempo normal de 
aviso prévio, impactando na projeção do desligamento, conforme Lei nº 12.506/2011. 

3.1.2 Bolsa

Conceito
As bolsas têm natureza de doação civil e serão concedidas para apoiar os projetos da Fiocruz nas áreas 
de ensino, pesquisa, extensão, desenvolvimentos institucional, científico e tecnológico, inovação, produção 
de insumos e informação, nas áreas de educação, assistência social, saúde e cultura, cujos resultados não 
importarão na contraprestação de serviços, não gerando vínculo empregatício de qualquer natureza com 
a Fiotec.

A concessão de bolsas é regida pela Lei nº 8958/1994, regulamentada pelo Decreto nº 7423/2010 e Por-
taria Fiocruz nº 151/2023. 
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Modalidades de bolsas
A bolsa será classificada e enquadrada pelo coordenador do projeto de acordo com a natureza do projeto 
(ensino, pesquisa, extensão, desenvolvimento institucional, científico e tecnológico e estímulo à inovação) 
ao qual a bolsa estiver vinculada. Projetos com mais de uma natureza poderão conceder diferentes moda-
lidades de bolsas, desde que correlatas ao seu enquadramento.

I. Bolsa de ensino: tem como objetivo o apoio e incentivo a projetos de formação e capacitação de 
recursos humanos; 

II. Bolsa de pesquisa: tem como objetivo o apoio e incentivo à execução de projetos de pesquisa; 

III. Bolsa de extensão: tem como objetivo o apoio e incentivo à execução de projetos desenvolvidos 
em interação com os diversos setores da sociedade que visem ao intercâmbio e ao aprimoramento do 
conhecimento produzido pelos projetos apoiados.

• O coordenador do projeto deverá definir as atribuições e os resultados esperados do bolsista, tempo 
de experiência  e o valor da bolsa de acordo com a Tabela de Concessão de Bolsa da Fiocruz. A Fiotec 
será a responsável pela validação da atividade ao objeto do projeto e no enquadramento da Tabela de 
Concessão de Bolsa da Fiocruz. 

Observação

Atividades
As atividades a serem desenvolvidas pelo bolsista devem ser:

I. Compatíveis com sua formação e experiência profissional, comprovada através do currículo;

II. Vinculadas ao objeto do projeto ou subprojeto do qual ele participará;

III. Iniciadas somente após a aprovação da concessão da bolsa pela Fiotec.

Documentação
O coordenador deverá enviar através do Portal do Coordenador Fiotec (PCF), um convite ao candidato a 
bolsista para acesso ao Espaço da Pessoa Física (EPF). 

Ao aceitar o convite, o usuário será direcionado para o EPF (Espaço da Pessoa Física), onde concluirá 
a etapa de cadastramento e inclusão da documentação pessoal (RG, CPF, comprovante de residência, 
comprovação escolar, certidão de nascimento ou casamento, currículo, comprovante bancário e Termo 
de Compromisso). 

Após a conclusão do cadastro, o usuário deverá enviá-lo para a validação da Fiotec

• O bolsista deve ser o titular da conta bancária;

• Não serão aceitas contas salário ou contas poupança. 

Observações
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Concessão de bolsa
A solicitação da concessão de bolsa deve ser realizada pelo coordenador do projeto ou pessoas por ele 
designadas, através do PCF (Portal do Coordenador Fiotec). Para esta etapa, é necessário que o cadastro 
do candidato no EPF (Espaço da Pessoa Física) apresente os status: Validado ou Encaminhado para 
Análise. 

A concessão de bolsa a servidor ativo da Fiocruz, bem como o aditivo, deverá ser autorizada pela chefia 
imediata e diretor da unidade, através do Formulário para solicitação de participação de servidor ativo em 
projetos apoiados pela Fiotec, conforme previsto em portaria específica da Fiocruz.

Concluída a solicitação, esta deverá ser enviada para a análise da Fiotec

Concessão de bolsa - estrangeiro
O bolsista estrangeiro deverá ter o visto consular concedido pelas Embaixadas Brasileiras no seu país de 
origem. 

A concessão de bolsa a estrangeiro será realizada através do envio do Termo de Concessão de Bolsa, 
currículo atualizado, comprovante de residência, passaporte e comprovante bancário. O pagamento 
ocorrerá por remessa ao exterior ou cheque nominal retirado na sede da Fiotec.

As tarifas e tributos decorrentes das operações de remessas ao exterior serão debitadas do projeto.

Não há processo de Aditivo para remessa ao exterior. Nesse caso, deverá ser encaminhado um novo 
termo de concessão, informando o novo período. 

A rescisão da bolsa deverá ser realizada através do formulário Rescisão de Bolsa e apresentação do Rela-
tório de Atividades, por e-mail , para o analista de projetos. 

Autorizações
As solicitações de concessão e aditivo de bolsa deverão ser aprovadas pelo coordenador do projeto ou 
subprojeto.

Em caso de bolsa, cujo beneficiário seja o próprio coordenador do projeto ou servidor Fiocruz ativo, será 
necessário anexar aos processos de Concessão de Bolsa e Aditivo no PCF (Portal do Coordenador Fiotec), 

• De acordo com a Circular nº 3.978, de 23 de janeiro de 2020, do Banco Central, o limite máximo para 
pagamento em cheque a estrangeiros, é de R$ 1.990,00.

• O estrangeiro, mesmo o cidadão oriundo de país membro do Mercosul, não está dispensado da apre-
sentação de passaporte para proceder o saque. A dispensa de passaporte é um ato diplomático, porém 
as agências bancárias não permitirão o saque de cheque sem a apresentação desse documento. 

Observações para pagamentos com cheque a estrangeiro
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o formulário de autorização para concessão de bolsa a servidor Fiocruz, devidamente assinado pelo 
diretor da unidade e superior hierárquico imediato. 

Bolsas cujos valores ultrapassem os limites de enquadramento estabelecidos na Tabela de Concessão de 
Bolsa deverão anexar à solicitação, através do PCF (Portal do Coordenador Fiotec), documento de autori-
zação do Diretor da Unidade.

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

A coordenação do projeto é responsável pela definição dos valores e por assegurar a proporcionalidade 
do valor da bolsa com a remuneração percebida pelo beneficiário.

Quando ocorrer a participação do beneficiário em mais de um projeto, a soma dos valores das bolsas 
recebidas não poderá ultrapassar o valor máximo referente aos critérios de seu enquadramento na Tabela 
de Concessão de Bolsa.

O limite máximo da soma da remuneração, retribuição e bolsas percebidas pelo servidor não poderá 
exceder o maior valor recebido pelo funcionalismo público federal nos termos da Constituição Federal.

Vigência
A vigência da bolsa será indicada pelo requisitante no momento de cadastro da bolsa através do PCF 
(Portal do Coordenador Fiotec). 

Alteração 
As alterações das atividades/produtos, da vinculação do bolsista à meta do projeto, da vigência e/ou dos 
valores das bolsas concedidas devem ser solicitadas à Fiotec através de aditivo de bolsa encaminhado 
pelo coordenador do Projeto por meio do PCF (Portal do Coordenador Fiotec).

I. Atividades
Deverão ser descritas as novas atividades/produtos que irão compor a meta, à qual o bolsista já está 
vinculado.

II. Meta
Deverá ser informada a vinculação a outra meta, já estabelecida no projeto, na qual o bolsista passará 
a desenvolver suas atividades. Caso essa alteração impacte em mudança de atividades, estas também 
precisarão ser sinalizadas.

III. Vigência
O prazo da bolsa poderá ser prorrogado ou reduzido. É importante que o bolsista mantenha o currí-
culo, preferencialmente Lattes (endereço eletrônico), atualizado no EPF (Espaço da Pessoa Física). 

a. Prorrogação: informar o número de meses que serão acrescidos à vigência. A solicitação de 
aditivo de prazo deverá ser cadastrada no PCF (Portal do Coordenador Fiotec) em até 20 dias 
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antes do término da vigência da bolsa. Após esse prazo não será possível aditar a bolsa.

b. Supressão: informar o número de meses a serem reduzidos da vigência. O novo período 
será implementado no mês subsequente à solicitação, respeitando o tempo restante da 
vigência;

IV. Valor 
O valor da bolsa poderá ser acrescido ou reduzido. O coordenador do projeto deverá encaminhar o Termo 
Aditivo à Concessão de Bolsa e o currículo atualizado, preferencialmente Lattes (endereço eletrônico). A 
documentação deverá ser entregue em até 20 dias antes do término da vigência da bolsa ou da data de 
pagamento da parcela a ser alterada. Após esse prazo não será possível aditar a bolsa.

A solicitação de aditivo de valor deverá ser cadastrada no PCF (Portal do Coordenador Fiotec) em até 20 
dias antes do término da vigência da bolsa. Após esse prazo não será possível aditar a bolsa.

a. Acréscimo: informar o novo valor no aditivo de bolsa com a descrição das novas atividades/
produtos a serem desenvolvidas/entregues, de acordo com o enquadramento da Tabela de Con-
cessão de Bolsa.

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

Os comprovantes de residência e bancário devem ser atualizados após 1 (um) ano de vigência, quando 
houver renovação da bolsa.

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

Quando as datas não ocorrerem em dias úteis, o pagamento ocorrerá no 1º dia útil subsequente.

Acompanhamento e avaliação
O acompanhamento e a avaliação das atividades do bolsista são de responsabilidade do coordenador do 
projeto, que deve garantir que estejam em conformidade com as descritas na concessão da bolsa.

Relatório de atividades do bolsista
O Relatório de Atividades deverá ser cadastrado pelo coordenador através do PCF (Portal do Coorde-
nador Fiotec) ou pelo bolsista no EPF (Espaço de Pessoa Física). Quando inserido pelo bolsista, passará 
pela aprovação do coordenador do projeto.

Existem dois tipos de relatório de atividades:

I. Relatório de acompanhamento - Deverá ser inserido de acordo com a periodicidade definida pelo coor-
denador do projeto no momento da implementação da bolsa (mensal, bimestral ou trimestral). A ausência 
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deste relatório não interfere no pagamento das parcelas da bolsa.

II. Relatório final -  É obrigatório a apresentação,  estando o pagamento da última parcela condicionada a 
inserção no sistema e assinatura das partes envolvidas.

Atenção:
Para bolsa com duração de 1 (um) mês, o relatório final deverá ser inserido e assinado pelas partes para 
realização do pagamento. 

Cancelamento
O cancelamento da bolsa pode ser solicitado a qualquer momento durante sua vigência, desde que 
devidamente justificado, podendo ser iniciado tanto pelo coordenador do projeto quanto pelo bolsista. 
O pedido deve ser feito com uma antecedência mínima de 20 dias antes da data do pagamento da 
bolsa, através do Portal do Coordenador Fiotec (PCF). Os pagamentos futuros serão automaticamente 
suspensos após a aprovação do Termo de Rescisão no sistema.

O Relatório de Atividades deve ser anexado ao Termo de Rescisão, sendo necessário atentar para a 
existência de relatórios específicos para cada uma das modalidades de rescisão: Cancelamento e 
Cancelamento Especial. Caso o demandante não insira o relatório pertinente à modalidade desejada, o 
sistema não permitirá a aprovação pelo analista do projeto.

Modalidades de Relatório de Cancelamento:
• Relatório de Cancelamento: Rescisão por iniciativa do bolsista ou do coordenador, devendo ser 
assinado por ambas as partes.

• Relatório de Cancelamento Especial: Rescisão unilateral por parte do coordenador, podendo ser 
assinado apenas pelo coordenador

Inadimplência
É considerado inadimplente com a Fiotec o bolsista que não entregar, nos prazos estabelecidos, o Rela-
tório de Atividades. 

Para o bolsista deixar a condição de inadimplente é necessário entregar o Relatório de Atividades.

Se o Relatório for entregue em até dois meses após o fim da vigência da bolsa, o pagamento da última 
parcela será efetuado. Após esse prazo não haverá o pagamento.

O pagamento aos bolsistas inadimplentes só poderá ocorrer em projetos ativos e com recurso disponível.

Vedações
São vedadas as seguintes situações: 

I. Concessão de bolsa para desempenho de funções regulares, administrativas e/ou demais atividades 
que não estejam relacionadas com objeto principal do projeto ou subprojeto;
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3.1.3 Autônomo

Conceito
O profissional autônomo é a pessoa física que exerce, habitualmente ou não, e por conta própria, atividade 
profissional remunerada prestando serviço de caráter eventual, sem vínculo empregatício. 

Os profissionais que se enquadram nessa categoria não estão sujeitos à subordinação, com recebi-
mento de ordens por superior hierárquico. Exercem livremente suas atividades e não possuem horários 
preestabelecidos.

Para solicitação da contratação de serviço de autônomo, o coordenador do projeto deverá observar as 
características das atividades a serem realizadas, conforme abaixo:

I. Natureza de serviço autônomo - sem habitualidade e/ou subordinação;

II. Compatíveis com sua formação e/ou experiência profissional; 

III. Previstas no Plano de Trabalho do Projeto;

IV. Desvinculadas da atividade-fim do projeto;

V. Iniciadas somente após a assinatura do contrato.

Autorização
A contratação de serviço de autônomo, prorrogação ou alteração de valores contratuais só poderão 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 às entregas descritas no anexo I – Cronograma de entregas 
e pagamentos do instrumento contratual. Serão descontados do beneficiário o INSS de 20% e, quando 
couber, o Imposto de Renda.

II. Concessão de mais de uma bolsa para a mesma pessoa no mesmo projeto;

III. Concessão de benefícios, tais como: alimentação, transporte, saúde, entre outros;

IV. Concessão de bolsas a servidores Fiocruz em projetos que utilizem recursos orçamentários regulares 
inscritos na LOA (Lei Orçamentária Anual) Fiocruz, exceto para projetos PIDI ou autorização expressa pela 
Presidência da Fiocruz.
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Importante:
•	 Os valores totais apresentados nas propostas de serviços, devem levar em 
consideração a incidência de INSS e Imposto de Renda.  

•	 Os profissionais que receberem mais de um pagamento no mês terão os 
impostos recolhidos pela soma dos valores percebidos: INSS: o prestador de serviço 
terá o percentual de 20% sobre o valor, limitando-se ao teto estabelecido no ano 
vigente. IR: o desconto será feito conforme tabela progressiva do IR vigente.

Tipos de contratos 
As contratações poderão ocorrer das seguintes formas:

Contrato Simplificado de Prestação de Serviços - Pessoa Física – Para contrato até R$ 20.000,00 
(vinte mil reais) e que não gera obrigação futura (acima de 30 dias). Dessa forma não caberá prorrogação 
através de termo aditivo. 

Contrato de Prestação de Serviços - Pessoa Física – Para contrato abaixo de R$ 20.000,00 que gere 
obrigação futura ou acima de R$ 20.000,00 (vinte mil reais). 
 
Solicitação
Contrato simplificado de Prestação de Serviços - Pessoa Física: 
Documentação necessária:

I. Solicitação de Prestação de Serviços de Autônomo;

II. Contrato Simplificado de Prestação de Serviços - Pessoa Física em duas vias e com as folhas rubricadas;

III. Currículo do profissional autônomo;

IV. Propostas de serviços (no mínimo 3) que comprovem a pesquisa e escolha do menor valor ou apre-
sentar evidência de que o valor está adequado ao mercado por meio de consultas aos sites especiali-
zados na matéria;

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

Atenção:
Para contratos simplificados com valor de até R$ 10.000,00, a apresentação de propostas ou evidência 
de pesquisa de preço é facultativa. No entanto, o coordenador deve registrar no campo “justificativa” que 
o valor está adequado às atividades desenvolvidas e condizente com o mercado.

Neste link tem algumas opções de fontes  a fim de dar parâmetros e servirem como base sobre a média 
de mercado nos processos de contratação de autônomos.

O valor de contratação poderá apresentar variação de até 10% dos valores consultados por meio dos 
especializados, mediante justificativa do coordenador.
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O contrato precisa ser encaminhado com a assinatura eletrônica ou digitalizado.

Observação

O processo de formalização da assinatura Contrato de Prestação de Serviços - Pessoa Física 
será por meio de plataforma de Assinatura Eletrônica.

Observação

Contrato de Prestação de Serviços - Pessoa Física: 
Documentação necessária:

I. Solicitação de Prestação de Serviços de Autônomo;

II. Contrato de Prestação de Serviços - Pessoa Física; 

III. Cópia de documentação pessoal (RG, CPF, NIT/NIS/PIS/PASEP, comprovante de residência e compro-
vante de dados bancários);

IV. Cópia de comprovante de escolaridade (quando couber/atividade especializada).

V. Currículo do profissional autônomo.

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

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

Neste link tem algumas opções de fontes  a fim de dar parâmetros e servirem como base sobre a média 
de mercado nos processos de contratação de autônomos.

O valor de contratação poderá apresentar variação de até 10% dos valores consultados por meio dos 
especializados, mediante justificativa do coordenador.

Alteração do prazo de vigência e/ou valor
O contrato pode ser alterado quanto ao prazo de vigência e/ ou valor, obedecendo à vigência do projeto. 

Para formalização da alteração, o coordenador do projeto deverá enviar o Termo Aditivo correspondente 
e a justificativa do motivo, não havendo a necessidade de apresentar os documentos pessoais:   

I. Termo Aditivo de Contrato de Prestação de Serviços - Pessoa física: Prorrogação de Prazo de Vigência;

II. Termo Aditivo de Contrato de Prestação de Serviços - Pessoa física: Acréscimo de Valor;

III. Termo Aditivo de Contrato de Prestação de Serviços - Pessoa física: Prorrogação de Prazo e Acréscimo 
de Valor.

IV. Termo Aditivo de Contrato de Prestação de Serviços - Pessoa Física: Supressão de Valor.
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V. Termo Aditivo de Contrato de Prestação de Serviços - Pessoa Física: Alteração de Cronograma.

Para o aditivo de acréscimo de valor o coordenador de projetos deverá e apresentar as propostas de 
serviços (no mínimo 3) que comprovem a pesquisa e escolha do menor valor ou apresentar evidência de 
que o valor está adequado ao mercado por meio de consultas aos sites especializados na matéria;

Pagamento
O pagamento será realizado através de depósito em conta corrente do beneficiário, mediante envio do 
Relatório de Prestação de Serviços de Autônomo.

O envio do Relatório de prestação de serviços de autônomo deve ser efetuado em até 5 dias úteis antes 
dos prazos previstos no Cronograma de Entregas e Pagamentos. O monitoramento e fiscalização dos 
serviços prestados é de responsabilidade do coordenador do projeto. 

Rescisão 
Para formalização da rescisão, o coordenador do projeto deverá enviar o Termo de Rescisão de Contrato 
de Prestação de Serviços - Pessoa Física  e a justificativa do motivo da rescisão.

Os pagamentos serão automaticamente interrompidos após assinatura do termo. Caso a coordenação 
considere que exista valor a pagar, o mesmo deverá ser quitado antes da assinatura. Na hipótese de res-
cisão pelo desinteresse da contratante, conforme previsto no art. 6º - item h do contrato original, a comu-
nicação formal deve ser feita pela coordenação do projeto ao prestador dos serviços com antecedência 
mínima de 10 (dez) dias.

Vedações
•  É vedada a contratação de profissional autônomo sem apresentação de propostas ou evidência de 
pesquisa do valor no mercado;

•  É vedado o início da prestação de serviços sem a formalização contratual entre as partes.

• Nos três últimos dias úteis do mês não serão realizados pagamentos em virtude do período ser des-
tinado à apuração dos impostos.

Observação
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3.1.4 Estágio

Conceito 
Atividade de caráter educativo e complementar ao ensino. Visa o aprendizado de competências 
próprias da atividade profissional e contextualização curricular, com o objetivo de integrar o estu-
dante em um ambiente profissional. 

Conforme previsto na legislação, a bolsa-auxílio estará sujeita à retenção do imposto de renda na fonte 
sempre que a remuneração percebida atingir o limite da tabela da Secretaria da Receita Federal.

O Programa de Estágio tem como público alvo os estagiários que ingressam na Fiotec por meio de 
processo de seleção. São balizadores principais do Programa os preceitos contidos no instrumento 
legal sobre estágio de estudantes. 

A Fiotec trabalha com Agentes de Integração de estágio, cujos papéis são de intermediar estu-
dantes, instituições de ensino e empresas concedentes de estágios.

O instrumento jurídico que regulamenta e disciplina a contratação de estagiários é o Termo de Com-
promisso de Estágio (TCE).
O estágio não cria vínculo empregatício de qualquer natureza.

Requisitos
• O estudante, a partir de 16 anos, deverá estar matriculado e com frequência regular em curso de Edu-
cação Superior, de Educação Profissional, de Ensino Médio, da Educação Especial ou nos anos finais 
do Ensino Fundamental, na modalidade profissional da educação de jovens e adultos e atestados pela 
instituição de ensino;

• Ter compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estágio e aquelas previstas no Termo de 
Compromisso de Estágio (TCE);

• O estágio deverá ter acompanhamento efetivo do professor orientador da instituição de ensino e por 
um supervisor/orientador da coordenação do projeto. 

Carga horária 
Jornada de 6 (seis) horas diárias, perfazendo 30 horas semanais para os estudantes de Ensino 
Superior, e Educação Profissional de Nível Médio e Ensino Médio regular; 

Jornada de 4 (quatro) horas diárias, perfazendo 20 horas semanais para os estudantes de Educação Especial 
e dos anos finais do Ensino Fundamental, na modalidade profissional de educação de jovens e adultos. 
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Prazo do estágio 
A duração do estágio não poderá exceder 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagiário com 
deficiência.

Prorrogação
O estágio pode ser prorrogado, desde que não ultrapasse os dois anos permitidos por lei. 

Solicitação
O coordenador deverá encaminhar ao analista do projeto o formulário Requisição de Estagiário para 
Projetos.

Admissão do estagiário
O estagiário somente estará apto a iniciar suas atividades após a assinatura do Termo de Compromisso 
de Estágio – TCE, por ele próprio, pela Instituição de Ensino e pela Fiotec.

Supervisão do estágio 
A coordenação do projeto designará um supervisor de estágio, com formação e/ou experiência compa-
tível ao curso do estudante, que será responsável por acompanhar o seu desenvolvimento, assegurando 
que as atividades terão relação com o conteúdo básico para o qual o estagiário está sendo preparado, 
preenchendo as avaliações do estagiário, a cada seis meses e quando do término do estágio.

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

Benefícios e direitos
O estagiário tem direito ao recebimento de bolsa-auxílio e concessão de vale-transporte, sendo esses 
obrigatórios. Demais benefícios são facultativos.

O valor e forma da concessão da bolsa-auxílio, bem como os demais benefícios (quando for o caso), 
devem ser definidos no Termo de Compromisso do Estágio.

Seguro 
Nos termos da lei, estagiário fará jus, obrigatoriamente, ao Seguro para Estagiários (Acidentes Pessoais).

Recesso 
É assegurado ao estagiário, sempre que o estágio tenha duração igual ou superior a um ano, período de 
recesso de 30 (trinta) dias, devendo ser usufruído, preferencialmente, durante as férias escolares, sem 
prejuízo do recebimento da bolsa-auxílio.

Nos casos em que o estágio tiver duração inferior a um ano, o recesso será concedido de maneira 
proporcional.
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3.1.5 Processo seletivo

Conceito
A Fiotec apoia os processos de seleção dos projetos para a contratação em regime de CLT, concessão 
de bolsa e estágio. As etapas do processo compõem-se da abertura da vaga, inscrição dos candidatos, 
homologação das inscrições e convocação para as demais etapas. 

As vagas disponibilizadas também contemplam as Pessoas com Deficiência – PCDs, assim entendidos 
aqueles que se enquadram nas categorias discriminadas pela legislação vigente e suas alterações. 

O processo de seleção poderá ser realizado para contratação imediata ou para banco de currículos. Os 
candidatos não selecionados para as vagas ofertadas, serão mantidos em cadastro de reserva durante o 
prazo de validade do processo seletivo.

Solicitação 
A solicitação deverá ser encaminhada pelo coordenador à Fiotec, por meio dos formulários  Processo 
de seleção - Solicitação de Abertura e Processo de seleção - Termo de Referência.A Fiotec possui duas 
modalidades de seleção:

Modalidades de seleção
A Fiotec possui duas modalidades de seleção:

1. Chamada Pública
Nesta modalidade a equipe de Gerência de Pessoas acompanha e divulga todas as etapas do processo, 
desde a criação da vaga até o resultado final. Além disso, a análise dos requisitos é feita com base em 
declarações de experiência e comprovantes de formação. 

A Gerência de Pessoas terá até 12 (doze) dias úteis para análise e divulgação da vaga.

Para elaboração do cronograma o coordenador do projeto deverá considerar os prazos abaixo para cada 
etapa: 

Desligamento 
A solicitação de desligamento poderá ser feita a qualquer momento, por quaisquer das partes, sendo 
necessário  encaminhar  o formulário Desligamento de Estagiário.
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Atividade Prazo
Período de inscrição mínimo de 5 dias corridos

Análise dos documentos comprobatórios a ser pactuado com o projeto, considerando 
o tempo de análise da Fiotec e o tempo de 
análise e aprovação do projeto

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

após a validação e envio dos resultados, a 
Fiotec disponibilizará o resultado no site em 
até 24 horas 

Entrevista (opcional) o prazo deverá ser definido pela equipe de 
projeto

Divulgação das notas da entrevista
após a validação e envio dos resultados, a 
Fiotec disponibilizará o resultado no site em 
até 24 horas

Período de Interposição de recurso
5 dias corridos (recomendação do Ministé-
rio Público)

Divulgação do resultado após recurso
após a validação e envio dos resultados, a 
Fiotec disponibilizará o resultado no site em 
até 24 horas

Cancelamento/suspensão
O processo seletivo poderá ser cancelado ou suspenso em qualquer etapa pela coordenação do projeto, 
por e-mail, com envio de justificativa contemplando novos prazos, quando houver.

Errata
A solicitação de retificação deverá ser encaminhada pelo coordenador do projeto, por e-mail, com a ante-
cedência mínima de 1 (um) dia.

Resultado parcial 
Para divulgação do resultado parcial, o projeto deverá enviar, por e-mail, a validação da análise curricular, 
além de informar data, horário e local das entrevistas.

Resultado das entrevistas
Para divulgação do resultado das entrevistas o coordenador deverá encaminhar a ata do processo sele-
tivo com a pontuação dos candidatos classificados, justificativa para o resultado e assinaturas dos partici-
pantes da banca e coordenação do projeto.

Resultado após recurso 
Para divulgação do resultado após recurso, o projeto deverá enviar todas as respostas dos recursos rece-
bidos durante o período de interposição.

Retornar ao sumárioManual de procedimentos de projetos | Fiotec 23



Atividade Prazo
Período de inscrição mínimo de 5 dias corridos

Análise dos currículos recebidos e disponi-
bilização dos aprovados para avaliação do 
projeto 

até 3 dias após o término das inscrições

Divulgação da lista de inscritos após envio dos currículos ao projeto

Entrevista
o prazo deverá ser definido pela equipe de 
projeto

Envio da relação dos entrevistados e suas 
respectivas notas

até 2 dias, após as entrevistas

Resultado
o prazo deverá ser definido pela equipe 
de projeto, respeitando o calendário para 
admissão do profissional

2. Processo Simplificado
Nesta modalidade, a Gerência de Pessoas fará a análise dos requisitos, com base no currículo do can-
didato. A convocação e condução da entrevista é de responsabilidade do projeto. Ao final da seleção a 
coordenação do projeto deverá encaminhar, por e-mail, para o analista do projeto, a relação dos entrevis-
tados e suas respectivas notas. Não haverá divulgação de resultados no site da Fiotec, o único documento 
a ser divulgado é a lista geral dos inscritos.

A Gerência de Pessoas terá até 9 dias úteis para análise e divulgação da vaga.Para elaboração do crono-
grama, o coordenador do projeto deverá considerar os prazos abaixo para cada etapa:

Cancelamento/suspensão
O processo seletivo poderá ser cancelado ou suspenso em qualquer etapa pela coordenação do projeto, 
por e-mail, com envio de justificativa contemplando novos prazos, quando houver.

Errata
A solicitação de retificação deverá ser encaminhada pelo coordenador do projeto, por e-mail, com a 
antecedência mínima de 1 (um) dia.

Resultados
A coordenação do projeto deverá informar ao analista de projetos a relação de candidatos convocados 
para a entrevista e as respectivas notas. 
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Legislação e premissas
As compras e contratações para projetos executados pela Fiotec são amparadas pela legislação 
vigente, regras de cada agente financiador e pela Norma de Aquisições de Materiais e Serviços. 

Solicitação para compras e contratações nacionais
As compras e contratações nacionais realizadas pela Fiotec devem ser solicitadas por meio do Portal do 
Coordenador Fiotec (PCF), acessando as opções de Compras no menu de Serviços, contendo a descrição 
detalhada do material ou serviço, bem como justificativa da contratação/aquisição com menção à meta em 
que ela se enquadra e da marca, quando houver, CNPJ, endereço, referência de prédio/local/laboratório, andar 
e sala, quando couber.  

No documento Orientação para busca e cadastro de materiais e serviços você encontrará instruções 
detalhadas sobre como utilizar o banco de materiais e serviços da Fiotec durante o preenchimento da Requi-
sição de Compra e Contratações (RCC).  

Algumas solicitações podem requerer, além da RCC, o projeto básico, planilha de custo, de acordo com o nível 
de precisão e especificidade da demanda, tais como:  

I. Obras e reformas;

II. Serviços de engenharia;

III. Compras e/ou contratações com etapas de execução e pagamento.

3.2 Compras e contratações

3.2.1 Aquisições e contratações nacionais

A contratação de obras e reformas em projetos deve seguir critérios específicos e observar 
as diretrizes legais aplicáveis, conforme descrito abaixo:

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

§ 2º A atuação da fundação de apoio em projetos de desenvolvimento institucional para a melhoria 
de infraestrutura deverá limitar-se às obras laboratoriais, aquisição de materiais e equipamentos 
e outros insumos especificamente relacionados às atividades de inovação e pesquisa científica e 
tecnológica.

2. 	 Em projetos de P,D,I

Observação
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O processo de compras se inicia com o correto preenchimento da RCC (Requisição de Compra e Con-
tratação). Quando o Coordenador, ao preencher a requisição no PCF, não identificar o material ou ser-
viço previamente cadastrado, ele deve inserir a especificação do material ou serviço desejado. 

Atenção:
Não serão aceitas RCC em projetos com vigência próxima ao encerramento (menos de 30 dias restantes), 
devido ao tempo necessário para a tramitação do processo.

O sistema encaminha para Equipe do Cadastro do Material ou Serviço, onde é analisado se a descrição 
está objetiva e completa, sendo criado o padrão descritivo do item. O prazo de análise do cadastro do 
material é 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 consonância com o plano de trabalho, regras do agente financiador e legis-
lação vigente.  O analista realiza essa análise em até 02 dias. 

O prazo médio, a partir do envio da requisição 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 contratações diretas com valores 
inferiores aos limites previstos nos incisos I e II, art. 
26, do Decreto 8241/2014. 

Até 15 dias corridos – Sem obrigação futura.  

Até 30 dias corridos – Com obrigação futura.  

Compras e contratações diretas com valores 
abaixo dos limites previstos nos incisos I e II, art. 
75, da Lei 14.133/2021. 

Até 15 dias corridos – Sem obrigação futura.  

Até 30 dias corridos – Com obrigação futura. 

Compras e contratações acima dos valores pre-
vistos nos incisos I e II, art. 75, da Lei 14.133/2021 e 
que se enquadrem como dispensa de licitação, 
conforme demais incisos do art. 75. 

Até 30 dias corridos

Podem ser realizadas obras e serviços de engenharia especificamente relacionados às atividades 
de inovação e pesquisa científica e tecnológica.
Não há arcabouço legal específico que esclareça se uma FA pode iniciar obra do zero ou somente 
reformas em ambientes de P,D&I. 
Mas, há jurisprudências de órgãos de controle que consideram que uma obra inteira realizada pela 
FA somente mediante justificativa robusta de que toda a obra se refere à P,D,I.

OBS: em ambas as situações pode ser necessário parecer do Sistema GESTEC/NIT pois não cabe 
à Fiotec atestar o fomento à P,D.I da Fiocruz.
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Para os casos em que a compra ou contratação gere obrigações futuras, será firmado contrato. 
Considera-se obrigação futura quando o prazo de entrega ou execução for superior a 30 dias corridos. 
Nesses casos, será necessário indicar um fiscal responsável, o que será solicitado durante o processo.

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

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

A vigência do contrato/aditivo está limitada à vigência do projeto. 

Compras e contratações por inexigibilidade de 
licitação, conforme possibilidades previstas no 
art. 74 da Lei 14.133/2021. 

Até 25 dias corridos 

Compras e contratações que não envolvam 
recursos públicos e estejam regidas pela Norma 
de Aquisições de Materiais e Serviços da Fiotec. 

 Até 15 dias corridos – Sem obrigação futura.  

 Até 30 dias corridos – Com obrigação futura. 

Compras e contratações não previstas nas 
possibilidades citadas acima e tramitadas via 
Seleção Pública/Licitação. 

Até 45 dias corridos 

Cotação 
O processo de cotação será realizado pela Fiotec com a publicação da solicitação de cotação no portal 
nacional de contratações públicas – PNCP, dando ampla divulgação da contratação aos fornecedores.  

A exceção de solicitação de cotação no Portal Nacional de Contratações Públicas (PNCP) será para 
processos com fornecedores exclusivos, visto a inviabilidade de competição. Nestes casos, a compro-
vação do preço praticado pelo fornecedor exclusivo será conforme o previsto na Lei 14.133/2021.  

A Fiotec apresentará o mapa de cotação com as propostas de fornecedores, incluindo as indicações 
que porventura sejam encaminhadas pelo projeto, desde que estejam dentro das condições comer-
ciais necessárias. 

Na composição do mapa de cotação poderá haver a incidência de impostos para os casos de aqui-
sição de material de consumo ou de equipamento. Devido a isso, em caso de indicação de proposta 
pelo projeto, poderá haver diferença entre o valor do orçamento enviado junto com a requisição e o 
valor apresentado no mapa de cotação.
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Na tela de aprovação, constará a validade do mapa de cotação. Caso a aprovação ocorra 
fora do prazo de validade, o processo retornará para revalidação das propostas, podendo 
ser novamente enviado para aprovação, caso haja alteração de preços. 

Observação

Para ser considerada comercialmente válida, a proposta deverá conter as informações apresen-
tadas no modelo para elaboração de proposta.

Além da necessidade de constarem as informações acima na proposta emitida pelo fornecedor, 
também é preciso que a empresa esteja em regularidade fiscal e jurídica, onde a Fiotec consultará 
nos sites pertinentes o certificado de CNPJ, a certidão de débitos federais, a certidão de débitos 
trabalhistas e o certificado de regularidade de FGTS.

Caso as cotações enviadas junto com a requisição não contemplem todas as informações 
definidas no modelo de elaboração de proposta, será realizado contato com o fornecedor 
para o complemento do orçamento, além de ser realizada a conferências das certidões fis-
cais e jurídicas.  

Não havendo retorno do fornecedor dentro da etapa de cotação ou caso a empresa esteja 
irregular com alguma certidão, a proposta será desconsiderada. Se for o caso, a ausência 
do orçamento indicado pelo projeto será justificada pelo comprador, através de uma nota 
explicativa, quando da apresentação do mapa de cotação. 

Observação

Aprovação 
O mapa de cotação será disponibilizado no Portal do Coordenador Fiotec (PCF), no menu Área de Tra-
balho, na opção Ações Pendentes, para aprovação do coordenador do projeto/autorizador de despesas. 

Justificar sempre que a empresa escolhida não ofereça o menor preço. 

Para os processos que seguirem por Seleção Pública de Fornecedores/Licitação, o mapa com as pro-
postas para a aprovação do valor médio do processo será encaminhado via e-mail para aprovação pelo 
coordenador do projeto/autorizador de despesas, devendo ser aprovado conforme orientações a seguir: 

Aprovado o valor total estimado de R$ xxxx para a realização da Seleção Pública. 

Acompanhamento da requisição 
O requisitante poderá solicitar informações através do e-mail infoaquisicoeseservicos@fiotec.fiocruz.
br  sobre o status das aquisições de bens e serviços em âmbito nacional e internacional. 

Na mensagem é preciso informar o número da RCC (aquisições nacionais), REI (exportação e impor-
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3.2.2 Eventos

A Fiotec possui um banco de prestadores de serviços de eventos para atuar no planejamento opera-
cional, organização, coordenação, execução desses eventos, viabilizando infraestrutura e fornecendo 
apoio logístico.

Solicitação 
A solicitação dos serviços deverá ser realizada pelo Portal do Coordenador Fiotec (PCF), acessando as 
opções de Compras no menu de Serviços do portal, contendo a descrição detalhada do material ou ser-
viço, Termo de Referência e justificativa da contratação no prazo mínimo de 15 dias úteis anteriores para 
evento no território nacional e 30 dias úteis anteriores para evento internacional.

É de suma importância o Termo de Referência para Eventos detalhado e com as especificações neces-
sárias para a realização do evento e escolha mais adequada.

Observação

tação) ou pedido de compra, além de o ID/meta do projeto. 

O Núcleo de Atendimento responderá em até 48 horas, informando detalhadamente sobre a contra-
tação em questão, indicando em que etapa o processo se encontra e seu respectivo prazo. 

Prazo de entrega e recebimento do material
Após a efetivação da contratação, o requisitante receberá por e-mail uma cópia do pedido de 
compras. 

O prazo para a entrega iniciará a partir da confirmação do pedido de compras pelo fornecedor. 

Após recebimento e conferência do produto, ou realização do serviço contratado, o coordenador do 
projeto ou autorizador receberá a nota fiscal para atesto via assinador eletrônico.  

Em casos excepcionais, a nota fiscal poderá ser atestada por e-mail, conforme Portaria nº1202/2016 
da Fiocruz, após o recebimento e conferência do produto ou conclusão da prestação do serviço 
contratado. 

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

O atraso no retorno da nota fiscal atestada à Fiotec poderá acarretar multas e protestos, que serão 
debitados do projeto. Manter o analista de projetos em cópia.

Retornar ao sumárioManual de procedimentos de projetos | Fiotec 29

https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/acesse-seu-projeto
https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/494-termo-de-referencia-para-contratacoes-de-servicos-para-eventos-pdf/file
mailto:mailto:acompanhamentodecompras%40fiotec.fiocruz.br?subject=
mailto:mailto:acompanhamentodecompras%40fiotec.fiocruz.br?subject=


3.2.3 Locação de veículos

Solicitação 
O coordenador do projeto poderá solicitar a locação de veículos, com ou sem motorista, para o des-
locamento em viagens na realização de atividades relacionadas à execução do projeto. 

Para a contratação de veículo com motorista ou por um período longo, a solicitação deverá ser feita 
pelo Portal do Coordenador Fiotec (PCF), acessando as opções de Compras no menu de Serviços, 
contendo a descrição detalhada do serviço a ser contratado, bem como justificativa da contratação 
com menção à meta em que ela se enquadra. Poderá ser exigida apresentação do Projeto Básico, 
de acordo com o nível de precisão e especificidade da demanda.

No caso de locação para deslocamento em viagens e/ou para utilização em curtos períodos, sem 
motorista, a demanda deverá seguir via selfbooking da agência de viagens licitada pela Fiotec, onde 
o requisitante realizará a cotação de forma online.

A contratação de seguro para o veículo e de seguro para terceiros será obrigatória e as multas 

Os itens que não se aplicarem ao escopo do evento deverão ficar em branco. As orientações de preen-
chimento de envio da RCC no PCF e PCF está disponível no documento Orientações para requisição de 
eventos.

Cotação 
A Fiotec ao recepcionar a requisição de evento, realizará a análise do Termo de Referência e estando em 
acordo, encaminhará às empresas credenciadas para cotação e apresentação de propostas. 

O mapa de cotação será enviado para aprovação da coordenação do projeto, juntamente com as pro-
postas de fornecedores, incluindo as indicações que porventura sejam encaminhadas pelo projeto.

Aprovação
A aprovação deve ser feita pelo menor preço cotado, quando não, deve ser justificada a escolha do for-
necedor e quais as razões de desqualificação das empresas credenciadas não selecionadas através dos 
requisitos não atendidos no Termo de Referência.

Após execução de cada evento, o coordenador receberá um link para avaliação da empresa contratada. 
Esta avaliação será essencial para a boa prestação de serviços dos eventos futuros.

	 Em casos de empate no valor da cotação e não havendo itens desclassificatórios nas cota-
ções de acordo com o Termo de Referência, será realizado um sorteio online com as partes repre-
sentantes das empresas credenciadas.
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devidas serão debitadas do projeto.

Essas solicitações deverão obedecer aos critérios de categoria econômica e menor preço.

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

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

Aprovação 

O mapa de cotação será disponibilizado no Portal do Coordenador Fiotec (PCF), no menu Área de Traba-
lho, na opção Ações Pendentes, para aprovação do coordenador do projeto/autorizador de despesas.

Justificar sempre que a empresa escolhida não ofereça o menor preço.

Nos casos das contratações demandadas via selfbooking, todo o processo de aprovação será reali-
zado via sistema. Para que não ocorra a indisponibilidade do veículo escolhido, a aprovação deverá 
ocorrer o mais breve possível.

As solicitações realizadas via selfbooking serão cobradas por diária, conforme política das locadoras. 
Já as solicitações via RCC, para longos períodos e/ou locação com motorista, terão as cobranças 
realizadas por períodos. Com isso, caberá ao coordenador analisar qual modalidade de contratação 
melhor atende ao projeto.

Observação

Na tela de aprovação, constará a validade do mapa de cotação. Caso a aprovação ocorra fora do 
prazo de validade, o processo retornará para revalidação das propostas, podendo ser novamente 
enviado para aprovação, caso haja alteração de preços.

Observação
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3.2.4 Importação de bens e serviços

A Fiotec está apta a realizar importações de bens e insumos com isenção ou recolhimento de tributos de 
acordo com a natureza do projeto.

A isenção de tributos é amparada por legislação específica, que se aplica exclusivamente a projetos de 
pesquisa (científica, clínica e tecnológica), inovação e desenvolvimento científico e tecnológico.

No documento Perguntas e Respostas sobre Importação e Exportação  você poderá esclarecer questões 
importantes sobre os processos de importação e exportação que são úteis para nossas operações.

Importação de bens
Solicitação 
As importações realizadas pela Fiotec devem ser solicitadas por meio do formulário Requisição de 
Exportação e Importação - REI, contendo a descrição detalhada do material, para atender às exigências 
dos órgãos anuentes, Emissão de Licença de Importação com Isenção de Tributos pela Lei nº 8.010/90 - 
LI ou Emissão de Licença de Importação com Recolhimento Total de Tributos - LI, quando couber, ende-
reço, CNPJ, referência de prédio/local/laboratório, andar e sala. A solicitação deve conter ainda, justifica-
tiva da contratação/aquisição com menção à meta em que ela se enquadra e da marca quando houver.

Algumas solicitações podem requerer, além da REI, justificativa do coordenador pela escolha da marca 
ou fornecedor.

Para projetos de pesquisa científica, além destes formulários, podem ser requeridos outros documentos 
pelos órgãos anuentes. Para projetos de pesquisa clínica, além dos formulários REI e LI, será necessário 
o envio de uma cópia do Comunicado Especial - CE emitido pela ANVISA. Podem ser requeridos outros 
documentos pelos órgãos anuentes. 

O coordenador do projeto de pesquisa clínica deve realizar todos os procedimentos junto à ANVISA – Bra-
sília. Esses procedimentos podem ser verificados na RDC nº 9/2015 e nº 10/2015 - Resolução da Diretoria 
Colegiada – disponível no site da Agência, com o Regulamento Técnico de Bens e Produtos Importados 
para fins de Vigilância Sanitária. 

Cotação 
A Fiotec apresentará o mapa de cotação com as propostas de fornecedores, incluindo as indicações 
encaminhadas pelo projeto.

Aprovação 
O coordenador do projeto receberá o mapa de cotação por e-mail, para análise e aprovação do forne-
cedor, e deverá responder conforme orientações a seguir:

I. Aprovado o fornecedor de menor preço (citar nome); 

II. Aprovado o fornecedor X (citar nome) com o valor Y (citar valor);
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Justificar sempre que a empresa escolhida não ofereça o menor preço.

O prazo máximo para aprovação será de 5 (cinco) dias úteis após o recebimento do mapa. Esse prazo visa 
assegurar menor perda cambial. 

Após esta data, não havendo aprovação, o processo será cancelado.

Prazo
O tempo médio para a conclusão de todo o processo de importação é de 70 dias a partir do recebimento 
da REI para itens disponíveis no fabricante. Para os itens a serem fabricados sob encomenda o prazo será 
determinado pelo fabricante.

Importação de serviços
Solicitação 
As importações realizadas pela Fiotec devem ser solicitadas através do formulário REI, contendo a des-
crição detalhada do serviço, para registro nos órgãos governamentais e justificativa da contratação com 
menção à meta em que ela se enquadra.

Os serviços terão cobrança de IOF e IR com as alíquotas a serem informadas no mapa de cotação.

Alguns serviços exigem informações extras, tais quais: 

I. Softwares e Licenças: É necessário informar configuração, número de licenças e e-mail do recebedor; 

II. Eventos no exterior: Informar nomes dos participantes, período, local, valor estimado, site ou link da 
empresa e pessoa de contato que prestará o serviço;

III. Traduções, edição e publicação de textos de artigos científicos: Encaminhar os documentos por 
e-mail ao analista do projeto; 

IV. Treinamento, instalação/manutenção, IQ / OQ, FAT e SAT: Encaminhar toda configuração do equi-
pamento e data para início do serviço.

Cotação 
A Fiotec apresentará o mapa de cotação com as propostas de fornecedores, incluindo as indicações 
encaminhadas pelo projeto.

Aprovação 
O coordenador do projeto receberá o mapa de cotação por e-mail, para análise e aprovação do forne-
cedor, e deverá responder conforme orientações a seguir:

I. Aprovado o fornecedor de menor preço (citar nome); 

II. Aprovado o fornecedor X (citar nome) com o valor Y (citar valor);

Justificar sempre que a empresa escolhida não ofereça o menor preço.

O prazo máximo para aprovação será de 5 (cinco) dias úteis após o recebimento do mapa. Esse prazo visa 
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3.2.5 Exportação

A Fiotec está apta a realizar exportações nos seguintes casos:

I. “Temporárias” para calibração/manutenção de equipamentos importados pela Fiotec; 

II. Envio de amostras para análise.

A exportação de amostras deverá observar as regras aduaneiras do país de destino.

Solicitação
As exportações realizadas pela Fiotec devem ser solicitadas por meio do formulário REI, contendo a des-
crição do serviço com o nome do produto/amostra ou equipamento. Para amostras biológicas, além da 
REI deverá ser enviando o formulário Exportação  de amostras e materiais sem valor comercial. 

Para as exportações de material permanente para calibração/manutenção será feito o seguro internacional.
Para todos os casos serão cobrados custos logísticos, conforme INCOTERMS (International Commercial 
Terms).

Para envio de amostras biológicas devem ser observadas as normas da Lei nº 13.123/2015.

Cotação
A Fiotec apresentará o mapa de cotação com as propostas de fornecedores, incluindo as indicações 
encaminhadas pelo projeto.

Aprovação 
O coordenador do projeto receberá o mapa de cotação por e-mail, para análise e aprovação do forne-
cedor, e deverá responder conforme orientações a seguir:

I. Aprovado o fornecedor de menor preço (citar nome); 

II. Aprovado o fornecedor X (citar nome) com o valor Y (citar valor);

Justificar sempre que a empresa escolhida não ofereça o menor preço.

O prazo máximo para aprovação será de 5 (cinco) dias úteis após o recebimento do mapa. Esse prazo visa 
assegurar menor perda cambial. 

Após esta data, não havendo aprovação, o processo será cancelado.

Vedação
Exportar produtos que foram importados com CNPJ diferentes do CNPJ da Fiotec.

assegurar menor perda cambial. 

Após esta data, não havendo aprovação, o processo será cancelado.
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3.3 Compras e contratações diretas 
realizadas pelo coordenador

Conceito
Trata-se de modalidade que permite ao coordenador do projeto, ou pessoa por ele autorizada, realizar 
compras e contratações diretamente junto aos fornecedores. Deve ser usada quando tal modalidade pro-
mover mais agilidade, e consequentemente, efetividade na execução do projeto.

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

• Faturada;

• Reembolso;

• Suprimento de fundos.

São condições indispensáveis para sua utilização:
• Disponibilidade orçamentária e financeira no projeto;

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

• Encaminhamento da solicitação à Fiotec com antecedência de até 15 dias do término da vigência 
contratual.

Quando o item a ser comprado ou contratado não estiver previsto na memória de cálculo, deverá 
ser justificada a sua importância no projeto.

Observação

São vedações para sua utilização:
• Realizar compras e contratações que exijam a formalização de contrato. As compras e contratações 
devem ser feitas sem parcelamento e não devem gerar compromissos futuros. Todas as entregas devem 
ser concluídas em até 30 dias.

• Realizar compras e contratações que exijam adiantamento financeiro;

• Comprar material permanente; 

• Contratar pessoa física; 

• Comprar bebidas alcóolicas; 

• Realizar a contratação ou aquisições internacionais devido às questões envolvendo cambio e desemba-
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	 Excepcionalidades
• É permitida a aquisição de softwares e licenças internacionais na modalidade de reembolso;

• Serão aceitos os recibos de transporte como Uber, táxi e outros correlatos na modalidade de 
reembolso.

• Serão aceitos os recibos em nome do beneficiário referente a inscrições em  eventos (congressos, 
workshop; feiras dentre outros) e publicações de artigos científicos internacionais na modalidade de 
SPCD e reembolso.
• Projetos que possuam atividades com saúde indígena, movimento popular, quilombolas 
e afins, a título participação pontual no projeto, serão aceitos pagamentos de pessoa física, 
nas modalidades de reembolso e suprimento de fundos, devendo ser utilizado o modelo do 
recibo como comprovação. 

3.3.1 Faturada

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

O valor máximo permitido é de R$ 40.000,00 por nota fiscal;

Para o valor permitido, utilizou-se como parâmetro o art. 26 do decreto 8241/2014.

Observação

Antes da contratação, esta excepcionalidade deve ser alinhada com o analista de projetos em 
execução

Observação

raço alfandegário.

• Adquirir produtos controlados pela Polícia Federal e pelo Exército Brasileiro.  A relação completa desses 
produtos está disponível nas licenças emitidas para a Fiotec, acessíveis neste link. 
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A solicitação de pagamento deverá ser encaminhada à Fiotec por meio do formulário solicitação de 
pagamento de compra e contratação direta acompanhada de: nota fiscal em nome da Fiotec, pro-
postas de fornecedores que comprovem a pesquisa de preço ou da justificativa com razões téc-
nicas pela escolha do fornecedor.

	 Excepcionalidades
Para as aquisições e contratações de até R$5.000,00 por nota fiscal é facultativo ao coordenador 
anexar pesquisa de preços e/ou justificativa desde que declare, no campo próprio do formulário 
de solicitação, que o valor se encontra de acordo com o mercado; A Fiotec realiza monitoramento 
quadrimestral da adequação ao valor de mercado com emissão de parecer de conformidade e, se 
necessário, solicitará 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
Fundação para o Desenvolvimento Científico e Tecnológico em 
Saúde - Fiotec
Av. Brasil, nº 4.036, Manguinhos
CEP 21040-361 - Rio de Janeiro - RJ 
CNPJ nº 02.385.669/0001-74 
Inscrição Municipal: 02.420.228
Inscrição Estadual: 77.469.770

Obrigatoriamente deve ser informado no campo descrição da nota fiscal os seguintes dados: o 
número identificador do projeto na Fiotec (ID) e os dados bancários para pagamento.
 
Atenção:
• A Fiotec não pode pagar nota fiscal emitida em nome do coordenador ou da Fiocruz.

• Pagamento de multas e juros decorrentes do atraso ou falta da documentação à Fiotec serão debitados 
do projeto.

• As compras realizadas ou entregues fora do estado do Rio de Janeiro poderão sofrer acréscimo do dife-
rencial de alíquota (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 diferença será debitada do projeto.

• Os fornecedores que são MEI precisam ter uma conta corrente associada ao CNPJ.

Os pagamentos ocorrerão em até 7 (sete) dias úteis após recebimento e validação da solicitação 
pela Fiotec.
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3.3.2 Reembolso

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

O valor máximo permitido é de R$ 20.000,00 por nota fiscal.

A solicitação de reembolso deverá ser encaminhada à Fiotec por meio do formulário Solicitação 
de Reembolso acompanhada de: nota fiscal em nome da Fiotec e/ou (ii) cupom fiscal, e propostas 
de fornecedores que comprovem a pesquisa de preço ou justificativa com razões técnicas pela 
escolha do fornecedor e do preço, caso a escolha não seja a de menor valor.

	 Excepcionalidade
Para as aquisições e contratações de até R$5.000,00 por nota fiscal é facultativo ao coordenador 
anexar pesquisa de preços e/ou justificativa desde que declare, no campo próprio do formulário 
de solicitação, que o valor se encontra de acordo com o mercado; A Fiotec realiza monitoramento 
quadrimestral da adequação ao valor de mercado com emissão de parecer de conformidade e, se 
necessário, solicitará justificativa complementar ao coordenador do projeto.

Atenção:
• A nota fiscal deverá ser emitida para a Fiotec e não para o coordenador ou outra pessoa física (para 
não atrelar o gasto à pessoa física e evitar cruzamento da receita federal).

• As compras realizadas ou entregues fora do estado do Rio de Janeiro poderão sofrer acréscimo do 
diferencial de alíquota (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 diferença será debitada do projeto.

• Não serão realizados pagamentos de reembolso cujos dados bancários não sejam do favorecido.

Os pagamentos ocorrerão em até 7 (sete) dias úteis após recebimento e validação da solicitação pela 
Fiotec.

É antecipação de recursos ao coordenador do projeto ou pessoa por ele autorizada com a finalidade de 
realizar despesas ocasionais no exercício das atividades desenvolvidas no projeto. Por esta natureza, não 
há tributação no imposto de renda para o recebedor do recurso.

3.3.3 Suprimento de fundos
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O valor máximo concedido por projeto é de R$ 20.000,00 mensal, podendo haver o pagamento para um 
ou mais beneficiários, desde que respeitado o limite do valor.

O mesmo beneficiário poderá receber até dois suprimentos, no mesmo projeto ou em projetos distintos, 
desde que respeitado o limite de valor por projeto.

A solicitação do suprimento de fundos deverá ser encaminhada à Fiotec por meio do formulário Solici-
tação de Suprimento de Fundos.

Os pagamentos ocorrerão em até 7 (sete) dias úteis após recebimento e validação da solicitação pela 
Fiotec.

É obrigatória a apresentação da prestação de contas por meio do formulário Prestação de Contas de 
Suprimento de Fundos com discriminação das despesas, apresentação da documentação fiscal Idônea 
e justificativas para escolha do fornecedor em até 60 (sessenta) dias, contados a partir da data da anteci-
pação do recurso.

A comprovação das despesas ocorrerá por (i) nota fiscal em nome da Fiotec e/ou (ii) cupom fiscal. Ou seja, 
se o fornecedor emitir nota fiscal deverá ser para a Fiotec e não para o coordenador ou outra pessoa física 
(para não atrelar o gasto à pessoa física e evitar cruzamento da receita federal). Para valores acima de R$ 
5 mil , enviar também propostas de fornecedores que comprovem a pesquisa de preço ou justificativa 
com razões técnicas pela escolha do fornecedor e do preço, caso a escolha não seja a de menor valor.

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

Em caso de não conformidade, os documentos serão glosados.

O valor não comprovado ou glosado deverá ser devolvido por meio de depósito bancário na conta do 
projeto e o comprovante do depósito encaminhado ao analista do projeto.

Retornar ao sumárioManual de procedimentos de projetos | Fiotec 39

http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/71-solicitacao-de-suprimento-de-fundos/file
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/71-solicitacao-de-suprimento-de-fundos/file
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/75-prestacao-de-contas-de-suprimento-de-fundos/file
http://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/75-prestacao-de-contas-de-suprimento-de-fundos/file


3.4 Viagens

O suporte às viagens realizado pela Fiotec contempla o pagamento de diárias, a prestação de ser-
viços de reserva, emissão, remarcação e cancelamento de passagens áreas, terrestres e marítimas, 
em território nacional e internacional, seguro viagem e hospedagem.  

À exceção do pagamento de diárias, todas as demais solicitações relacionadas acima são proces-
sadas eletronicamente através de selfbooking disponibilizado por empresa licitada. Para maiores 
detalhes sobre como fazer as solicitações eletrônicas via selfbooking, clique no seu
perfil: Solicitante ou Aprovador

3.4.1 Diárias

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

Solicitação 
A solicitação deverá ser encaminhada à Fiotec, através do formulário apropriado, o analista do projeto, 
incluindo a justificativa da viagem correlacionada a meta do projeto, com antecedência mínima de 15 
(quinze) dias da viagem. 

• Solicitação de Diária - Único Beneficiário - para viagem nacional ou internacional, que contemple um ou 
vários destinos consecutivos do mesmo beneficiário.

• Solicitação de Diária de Grupo - para até 7 (sete) pessoas, desde que as informações da viagem - origem, 
destino e datas - sejam comuns a todos os viajantes.

As solicitações de diárias com remessa ao exterior deverão ser solicitadas através do formulário apro-
priado com os seguintes documentos: identificação estrangeira atualizada, comprovação de residência 
no exterior, declaração de vínculo com o projeto assinada pelo coordenador/autorizador e cópia dos 
dados bancários

Para viagem internacional será utilizado o valor do dólar turismo com o câmbio do dia de recebimento da 
solicitação na Fiotec.

A Fiotec apresenta tabelas de valores de diárias como parâmetro máximo a serem pagas pelos projetos: 
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• A tabela de diárias da Fiotec apresenta os valores máximos permitidos. Cabe ao coordenador definir 
valor compatível com a necessidade da viagem e disponibilidade financeira do projeto. Não há neces-
sidade de previsão de “meia diária”, basta o coordenador estabelecer o valor compatível.

• Valores distintos poderão 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, ônibus), não adquiridos diretamente pelo 
projeto, o coordenador poderá solicitar valor diferenciado, mediante justificativa.

Observações

Pagamento
O pagamento poderá ocorrer através de depósito em conta ou por cheque nominal.

A retirada do cheque será realizada na sede da Fiotec de segunda a quinta-feira, das 9h às 16h. O favore-
cido deverá comparecer munido de documento de identificação com foto. Não será realizada a entrega 
a terceiros.

O pagamento por cheque a estrangeiro seguirá de  acordo com a Circular nº 3.978, de 23 de janeiro de 
2020, do Banco Central, cujo o limite máximo de R$ 1.990,00.

O estrangeiro, mesmo o cidadão oriundo de país membro do Mercosul, não está dispensado da apresen-
tação de passaporte para proceder o saque. A dispensa de passaporte é um ato diplomático, porém as 
agências bancárias não permitirão o saque de cheque sem a apresentação desse documento.

Cancelamento
A solicitação de cancelamento deverá ser encaminhada à Fiotec com pelo menos 3 (três) dias de ante-
cedência à data da viagem.  Caso o pagamento da diária já tenha sido efetuado, o beneficiário deverá 
reembolsar o valor para a conta do projeto e enviar o comprovante bancário a equipe do projeto que 
comunicará à Fiotec.

Comprovação
O coordenador é responsável por garantir que toda a documentação comprobatória das viagens seja 
apresentada o mais breve possível ou até o término de vigência do projeto.

A comprovação da diária poderá ser feita de uma das seguintes formas:

Tabela de Diária Nacional e Tabela de Diária Internacional.

A declaração de comprovação de viagem ao exterior para servidor Fiocruz, a ser apresentada ao Cris 
- Centro de Relações Internacionais em Saúde da Fiocruz, deverá ser encaminhada para assinatura da 
Fiotec através da Declaração de Pagamento de Despesas de Viagem ao Exterior, com antecedência 
mínima de 4 dias da viagem.
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3.4.2 Passagens

Solicitação e emissão de passagens aéreas, terrestres e marítimas
O coordenador do projeto, ou pessoas autorizadas por este, deverão acessar o sistema e escolher a pas-
sagem desejada.
A emissão do bilhete estará condicionada à análise da disponibilidade financeira do projeto, plano de tra-
balho e premissas do financiador.

Os bilhetes escolhidos deverão obedecer ao critério de categoria econômica e menor preço, conside-
rando o intervalo de horário indicado, contratação de bagagem, quantidade de escalas e demais critérios 
e condições especiais requisitados para o passageiro. 

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

A declaração de comprovação de viagem ao exterior para servidor Fiocruz, a ser apresentada ao Cris 
- Centro de Relações Internacionais em Saúde da Fiocruz, deverá ser encaminhada para assinatura da 
Fiotec por meio da Declaração de Pagamento de Despesas de Viagem ao Exterior, com antecedência 
mínima de 4 dias da viagem.

Alteração, cancelamento e reembolso
Os procedimentos deverão ser realizados no sistema selfbooking. O reembolso decorrente do cancela-
mento ou não utilização dos bilhetes deverá ser solicitado pelo coordenador. O valor e o prazo de reem-
bolso variam de acordo com cada companhia. O prazo de ressarcimento ao projeto é de aproximada-
mente 60 (sessenta) dias após a solicitação.

• Relatório de viagem ou Relatório de Viagem em grupo assinado pelo coordenador e/ou autorizador;

• Lista de presença atestada pelo coordenador e/ou autorizador;

• Bilhete da passagem aérea, terrestre ou marítima;

• Certificado de participação. 

Vedação
Não será concedida nova diária para aqueles que possuam histórico de 6 (seis) diárias sem comprovação 
na Fiotec.
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3.4.3 Seguro viagem

Conceito
Serviço contratado através do selfbooking, destinado a cobrir eventuais despesas médicas e hospitalares, 
bagagem perdida, acidente e outras perdas ocorridas durante a viagem.

Solicitação
O serviço deverá ser o de menor preço, considerando a categoria de acordo com as especificidades da 
viagem. 

Possíveis alterações no seguro contratado, bem como seu cancelamento, deverão ser solicitadas via 
sistema.

3.4.4 Hospedagens

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

A reserva de hospedagem seguirá o padrão da rede hoteleira, na qual é incluída apenas a opção de café 
da manhã. 

Serviços adicionais deverão 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 Patrimônio
A Fiotec registra todos os bens permanentes: móveis, imóveis, tangíveis e intangíveis adquiridos pelos pro-
jetos, obedecendo a legislação vigente e as regras de cada agente financiador.

Após o registro do bem será providenciado o Termo de Doação ou o Termo de Cessão de Uso quando 
não for possível a doação imediata. 

Os termos serão encaminhados à área de patrimônio da Unidade do projeto para serem assinados pelo 
Diretor da Unidade.

Para os casos de doação imediata, toda e qualquer responsabilidade pelo bem será da Unidade Fiocruz.  
Para os casos de Cessão de Uso, a custódia do bem será de responsabilidade compartilhada entre o 
coordenador do Projeto e a Fiotec.

Toda  movimentação do bem custodiado deverá ser previamente comunicada  à  Fiotec   por meio do e-mail: 
patrimonio@fiotec.fiocruz.br para controle patrimonial de ajuste e confecção de novo Termo de Cessão 
de Uso. 

Em casos de furto ou roubo do bem custodiado, o coordenador ou responsável deverá encami-
nhar à Fiotec cópia do Boletim de Ocorrência (BO) e do processo administrativo interno, para o e-mail: 
patrimonio@fiotec.fiocruz.br.

O bem importado só poderá ser instalado após a diligência da Receita Federal com a presença da Fiotec.
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Formulários e instrumentos de apoio
Execução de Projetos 
 
Cadastro de Riscos Ambientais �

Contrato de Prestação de Serviços - Pessoa Física �

Contrato Simplificado de Prestação de Serviços - Pessoa Física �

Declaração de Dependentes para Imposto de Renda �

Declaração de Pagamento de Despesas de Viagem ao Exterior �

Desligamento de Estagiário �

Emissão de Licença de Importação com Isenção de Tributos pela Lei nº 8.010/90 - LI �

Emissão de Licença de Importação com Recolhimento Total de Tributos - LI �

Exportação  de amostras e materiais sem valor comercial �

Lista de Documentos para Contratação �

Movimentação Funcional - Projetos �

Orientações para requisição de eventos �

Prestação de Contas de Suprimento de Fundos �

Processo de seleção - Errata �

Processo de seleção - Solicitação de abertura �

Processo de seleção - Termo de Referência �

Recibo �

Relatório de Atividades do Bolsista �

Relatório de Viagem �

Relatório de Viagem em Grupo �

Requisição de Compra e Contratação - RCC �

Requisição de Estagiário para Projetos �

Requisição de Exportação e Importação - REI �

Requisição 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


Rescisão de Contrato de Trabalho �

Solicitação de Suprimento de Fundos �

Solicitação de Diária de Grupo �

Solicitação de Diária - Único Beneficiário �

Solicitação eletrônica selfbooking - Perfil Aprovador �

Solicitação eletrônica selfbooking - Perfil Solicitante �

Solicitação de Pagamento �

Solicitação de Prestação de Serviços de Autônomo �  

Solicitação de Reembolso �  

Tabela de Concessão de Bolsa �

Tabela de Diária Internacional �

Tabela de Diária Nacional �

Termo Aditivo à Concessão de Bolsa �

Termo Aditivo de Contrato de Prestação de Serviços - Pessoa física: Acréscimo de Valor �

Termo Aditivo de Contrato de Prestação de Serviços - Pessoa física: Prorrogação de Prazo de 
Vigência �  

Termo Aditivo de Contrato de Prestação de Serviços - Pessoa física: Prorrogação de Prazo e 
Acréscimo de Valor �

Termo Aditivo de Contrato de Prestação de Serviços - Pessoa Física: Supressão de Valor �  

Termo de Concessão de Bolsa �

Termo de Rescisão de Bolsa �

Termo de Referência �

Termo de Rescisão de Contrato de Prestação de Serviços - Pessoa Física �
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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 referência
Os instrumentos que fundamentam este manual são listados abaixo conforme ordem de 
apresentação: 

3.1 Recursos humanos

Nome Social
• DECRETO Nº 8.727, DE 28 DE ABRIL DE 2016 - Dispõe sobre o uso do nome social e o reconhecimen-
to da identidade de gênero de pessoas travestis e transexuais no âmbito da administração pública 
federal direta, autárquica e fundacional.

3.1.1 CLT

Conceito
• DECRETO-LEI nº 5.452/1943 que instituiu a Consolidação das Leis do Trabalho – CLT, das leis nº 
8.212 e 8.213, de 24/07/1991 da Previdência Social e outras.

Excepcionalidades
• O artigo 9º das Leis 6.708/79 e 7.238/84 -  INDENIZAÇÃO ADICIONAL DEVIDA NA DESPEDIDA AN-
TES DA DATA-BASE, determinam uma indenização adicional, equivalente a um salário mensal, no 
caso de dispensa sem justa causa.

3.1.2 Bolsa

• LEI nº 8958/1994 - dispõe sobre as relações entre as instituições federais de ensino superior e de 
pesquisa científica e tecnológica e as fundações de apoio e dá outras providências.

Observações
• Instrução Normativa nº 001/2011 - Regulamenta a Concessão de Bolsas no âmbito do Programa 
Institucional de Auxílio às Atividades de Ciência e Tecnologia e Inovação da Fundação para o Desen-
volvimento Científico e Tecnológico em Saúde - Fiotec.

• Portaria Fiocruz nº 391/2015 - PR - dispõe sobre a participação de servidores ativos da Fiocruz dar-
-se-á de acordo com os parâmetros fixados em Portaria específica.

Valores 
• Artigo 37, XI, da Constituição Federal.

3.1.4 Estágio

Conceito
• Inciso I, art.43, do Decreto Lei nº 3000/1999 - Regulamenta a tributação, fiscalização, arrecadação 
e administração do Imposto sobre a Renda e Proventos de Qualquer Natureza.

• LEI 11.788/2008 - Dispõe sobre o estágio de estudantes; altera a redação do art. 428 da Consolida-
ção 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 março de 1994, o parágrafo único do art. 82 da Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e 
o art. 6o da Medida Provisória no 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e dá outras providências.

Seguro
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• Inciso IV do Artigo 9º da Lei nº 11.788/08

3.2 Compras e contratações 

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

3.2.2 Importação de bens e serviços 

• Lei nº8.010 de 29 de março de 1990 - Dispõe sobre importações de bens destinados à pesquisa 
científica e tecnológica, e dá outras providências.

• Lei nº 10.964 de 28 de outubro de 2004 – Dá nova redação a dispositivos das Leis de nos 8.010, de 
29 de março de 1990, e 8.032, de 12 de abril de 1990, para estender a cientistas e pesquisadores a 
isenção tributária relativa a bens destinados à pesquisa científica e tecnológica; e faculta a inscrição 
no Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuições das Microempresas e das Empre-
sas de Pequeno Porte – SIMPLES, das pessoas jurídicas que especifica.

• Resolução SER Nº 256 de 20 de fevereiro de 2006 – Dispõe sobre os procedimentos relativos ao 
reconhecimento da isenção do ICMS a que se refere o Convênio ICMS 138/05, que autoriza o Estado 
do Rio de Janeiro a conceder isenção de ICMS nas operações de importação efetuadas pelas fun-
dações de apoio à Fundação Oswaldo Cruz e as Universidades Federais e Estaduais do Estado do 
Rio de Janeiro.

• Convênio ICMS Nº 138 DE 16/12/2005 – Autoriza o Estado do Rio de Janeiro a conceder isenção de 
ICMS nas operações de importação efetuadas pelas fundações de apoio à Fundação Oswaldo Cruz 
e às universidades federais e estaduais do Estado do Rio de Janeiro.

3.2.2 Importação de bens

Conceito

• Resolução da Diretoria Colegiada nº 9/2015 - Dispõe sobre o Regulamento para a realização de 
ensaios clínicos com medicamentos no Brasil.

• Resolução da Diretoria Colegiada nº 10/2015 – Dispõe sobre o regulamento para a realização de 
ensaios clínicos com dispositivos médicos no Brasil.

3.2.2 Exportação 

Solicitação 
• Lei  nº 13.123/2015 - Regulamenta o inciso II do § 1o e o § 4o do art. 225 da Constituição Federal, 
o Artigo 1, a alínea j do Artigo 8, a alínea c do Artigo 10, o Artigo 15 e os §§ 3o e 4o do Artigo 16 da 
Convenção sobre Diversidade Biológica, promulgada pelo Decreto no 2.519, de 16 de março de 1998; 
dispõe sobre o acesso ao patrimônio genético, sobre a proteção e o acesso ao conhecimento tradi-
cional associado e sobre a repartição de benefícios para conservação e uso sustentável da biodiver-
sidade; revoga a Medida Provisória no 2.186-16, de 23 de agosto de 2001; e dá outras providências.
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TED - Termo de Execução Descentralizada

LOA - Lei Orçamentária Anual 

COGEAD - Coordenação Geral da Administração/Fiocruz

ISS - Imposto sobre serviços de qualquer natureza

DIFAL - Diferencial de Alíquota de ICMS

ICMS - Imposto sobre circulação de mercadorias e serviços

IOF - Imposto sobre operações de crédito, câmbio e seguro

CD FIOCRUZ - Conselho deliberativo Fiocruz

CLT - Consolidação das Leis do Trabalho

MEI - Microempreendedor individual 

CBO - Classificação Brasileira de Ocupações

NR - Norma Regulamentadora

RH - Recursos Humanos

TCE - Termo de Compromisso de Estágio

BO - Boletim de Ocorrência

Lista de abreviaturas e siglas
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