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1. OBJETIVO

Definir e disponibilizar orientagbes para realizacdo do Apoio Logistico, Administrativo e Financeiro dos
projetos gerenciados por meio do NEGP.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Aplica-se ao Nucleo de Exceléncia em Gestao de Projetos (NEGP), da FIOCRUZ Bahia.

3. SIGLAS UTILIZADAS

CAPES - Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior

© 00 N O 0 A ON =

CAP - Central de Atendimento ao Pesquisador

CPF — Cadastro de Pessoa Fisica

CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho

CNPq — Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
FAPESB - Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado da Bahia
FIOTEC - Fundagéao para o Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldégico em Saude
IFES — Instituicbes Federais de Ensino Superior

NEGP - Nucleo de Exceléncia em Gestao de Projetos

NF — Nota Fiscal

PCF — Portal do Coordenador FIOTEC

RCC - Requisi¢ao de Compras e Contratagdes

RPA - Recibo de Pagamento Auténomo
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SGP - Sistema de Gestao de Projetos

SEI - Sistema Eletrénico de Informacodes

4. REFERENCIAS
4.1. ABNT NBR ISO 9001: 2024 - Sistema de Gestao da Qualidade;

4.2. Manual de normas e procedimentos para a celebracao de instrumentos entre a Fiocruz e a Fiotec com
fundamento no convénio 145/2022;

4.3. Manual do Pesquisador Outorgado - FAPESB;
4.4. Manual de Concessao e de Prestacido de Contas de Auxilio Financeiro a Pesquisador - CAPES;
4.5. RN-008/2018-CNPq.

5. DEFINIGOES

5.1. Agéncia de fomento - instituicdo com o objetivo principal de financiar capital fixo e de giro para
empreendimentos previstos em programas de desenvolvimento, na unidade da Federagdo onde estiver
sediada.

5.2. Fundacgao de apoio - trata-se de um titulo conferido a uma fundacao civil de direito privado, sem fins
lucrativos, a partir de seus préprios recursos, na forma das disposi¢cées do Cédigo Civil, no amparo da Lei
n°® 8.958 de 1994, que autorizou Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFEs) e de pesquisa cientifica e
tecnoldgica a contratem fundagdes de apoio com dispensa de licitagao, por prazo determinado (inciso Xl
do art. 24 da Lei n° 8.666 de 1993), também amparada no Decreto n°® 7.423/2010.

5.3. Gestao da qualidade - € a soma de processos, técnicas e estratégias com o objetivo de assegurar
que produtos e servigos sejam entregues conforme as expectativas.

5.4. Gestao de projetos - é a aplicagdo de ferramentas, técnicas e praticas para que um projeto seja bem-
sucedido. Essa gestdo proporciona ordem ao processo, otimizando-o para que o empreendimento seja
realizado no menor tempo possivel, aproveitando todos os recursos disponiveis.

5.5. Mapa da cotacao - ferramenta utilizada para comparar diferentes orgamentos de fornecedores e,
assim, facilitar a tomada de decisao de compra. Trata-se de uma tabela que lista os itens a serem cotados
e os pregos oferecidos por diferentes fornecedores para cada um.

5.6. Procedimentos Operacionais Padrao - corresponde a um documento que reune descricdes sobre as
atividades e rotinas de uma empresa. Pode ser entendido como um manual de instrugdes que dita o passo
a passo de uma tarefa para assegurar qualidade, padronizagao e previsibilidade de processos e resultados.

5.7. Requisicdo de Compras e Contratagcdes - documento oficial que indica a necessidade da
empresa/organizagao adquirir produtos ou servigos de seus fornecedores.

5.8. Termo de Cooperagao - instrumento formal utilizado por entes publicos para se estabelecer um
vinculo cooperativo ou de parceria entre si ou, ainda, com entidades privadas, que tenham interesses e
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condicbes reciprocas ou equivalentes, de modo a realizar um propésito comum, voltado ao interesse
publico. Normalmente, as duas partes fornecem, cada uma, a sua parcela de conhecimento, equipamento,
ou até mesmo uma equipe, para que seja alcangado o objetivo acordado, ndo havendo, contudo, nenhum
tipo de repasse financeiro.
6. DISPOSICOES GERAIS

Este documento sintetiza as informagdes relacionadas aos Procedimentos Operacionais Padrdao (POP)
relacionados ao apoio logistico, administrativo e financeiros de projetos gerenciados pelo Nucleo de
Exceléncia em Gestdo de Projetos — NEGP. E de suma importancia que as orientagdes e requisitos
descritos nesse POP sejam adequadamente seguidos, com o intuito de se contribuir com a prevencao da
ocorréncia de nao-conformidades e possibilitar que o setor cumpra os respectivos critérios de Gestdo da
Qualidade.

7. RESPONSABILIDADES E PROCEDIMENTOS

Apdbs o projeto estar ativo e apto para execugado, a equipe iniciara as solicitacdes de execugao do projeto a
saber.

7.1. Dos Usuarios do SGP

7.1.1. Acessar o SGP e solicitar as demandas necessarias para o desenvolvimento do projeto que sera
encaminhada para avaliagido do NEGP para identificar se o(s) item(ns) solicitado(s) esta(do) de acordo com
o plano de aplicagéo do projeto.

7.2. Dos Analistas de Projetos

7.2.1. Aprovar e dar os encaminhamentos necessarios para execucao, se a demanda estiver prevista, caso
contrario, sera devolvida para o requisitante realizar os ajustes necessarios.

7.3. Dos Requisitantes

7.3.1. Aquisicao de material e/ou a contratagao de servico:

* Abrir uma RCC no SGP indicando a finalidade da requisicéo (Aquisicao de Material, Contratagédo de
Servigo, Passagens ou Diarias);

+ Selecionar o projeto e a agéncia de fomento responsavel pelo pagamento da despesa;
» Selecionar o elemento de despesas de acordo com a finalidade da requisi¢ao;

» Justificar o objetivo da contratagdo de acordo com finalidade do projeto e, também, justificar a
escolha da marca se for o caso;

* Anexar documentos referentes ao processo de aquisigdo e/ou contratagéo caso o requisitante julgue
necessarios;
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Apods o preenchimento da primeira etapa, o requisitante devera avancar para a proxima etapa na
qual sera(ao) adicionado(s) o(s) item(ns);

Apobs concluido o preenchimento, o requisitante devera encaminhar para analise que inicialmente
sera avaliado pelo coordenador do projeto e pelo analista no NEGP;

Apoés a requisicdo ser aprovada pelas instancias (coordenador e NEGP), sera criado o mapa de
cotacao.

Apo6s criado 0 mapa, sera realizada a pesquisa de mercado solicitando propostas para a aquisigao
de material e/ou a contratacio de servico;

Serao cadastradas as cotagdes recebidas no mapa de cotacao que, apds concluido, sera finalizado
e enviado para avaliacdo do requisitante;

O requisitante ao receber o mapa, devera selecionar o fornecedor para cada um dos itens
requisitados e clicar em finalizar para enviar o mapa para analise das instancias (coordenagao /
NEGP);

O requisitante tem a opcao de desistir da compra de um ou mais itens do mapa. Clicando em “Nao
comprar este item”, o requisitante desiste da compra daquele item que foi feita a indicacdo. Além
disso, ele pode clicar em “Cancelar a Compra” para desistir de todos os itens;

Apoés aprovacdo do mapa, o analista formalizara o pedido de compra com o fornecedor, por e-mail,
e aguardara a confirmagao do mesmo com a previsdo de entrega que sera cadastrada no SGP;

O requisitante aguardara a chegada do material que sera entregue na secretaria no laboratério por
transportadora contratada pelo fornecedor. Apds recebimento do material e/ou servico, o
requisitante é responsavel por dar o bom recebimento no SGP para que o NEGP realize o
pagamento do fornecedor;

O analista do projeto realizara o pagamento caso o requisitante tenha realizado o bom recebimento.
Caso contrario, devera entrar em contato com o fornecedor para tratar da substituicdo do item
entregue nao conforme;

O analista do projeto realizara o pagamento da nota fiscal e, posteriormente, lancara a NF e
comprovante de pagamento no sistema registrando o pagamento do fornecedor;

Apods o registro do pagamento no SGP, devera ser arquivado o processo fisico da aquisicdo na
pasta fisica do projeto;

Caso o item adquirido seja um equipamento, devera ser encaminhado ao Setor de Patrimbnio, o
processo para tombamento do bem como bens de terceiros.
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Figura 1 - SGP: Formulario da RCC (Requisigcdo de Compras e Contratagées).
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Figura 2 - SGP: Tela de Solicitagdo de Cadastro de Itens
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Figura 3 - SGP: Tela do Mapa de Cotagao
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Figura 4 - SGP: Tela com lista de itens pendentes de entrega
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Figura 5 — Tela de bom recebimento de itens

7.4. Gerenciamento/Contratagao de Pessoal

7.4.1. Do Coordenador/ Responsavel Técnico

Solicitar a contratacao de pessoal, através de e-mail, que sera realizada conforme as legislagdes vigentes e

as normas das agéncias de fomento/apoio:

7.41.1. CAPES

Documento(s) Vinculado(s):

n/d

O coordenador indica, por e-mail, o candidato a bolsa com a inclusdo do plano de trabalho, nome
completo, CPF e informagdes de contato;

O analista realizara uma analise prévia para identificar se todos os requisitos solicitados para o perfil
da bolsa séo atendidos pelo candidato;

Apés avaliagdo da documentacdo e, o candidato estando apto, o analista fara a indicagcdo do
bolsista no Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios - SCBA (https://scba.capes.gov.br/);

Apos indicacao do bolsista, a CAPES recebera a solicitacdo e analisara a adequacgao do bolsista,
das atividades, do periodo de vigéncia e da modalidade da bolsa ao projeto;

A CAPES podera negar a solicitagdo por inconsisténcias ou aprovar a solicitagao;

Se a bolsa for aprovada, o bolsista recebera um link para dar o aceite no Termo de Concessao da
bolsa;

Pagina
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Apods a bolsa estar vigente, o analista devera solicitar o Termo de Concessao ao bolsista que o
enviara por e-mail para arquivamento na pasta do projeto e dar ciéncia ao coordenador da
implantagdo da bolsa;

Apods implantacao, o analista devera realizar o monitoramento e encerramento da bolsa ao final da
vigéncia.

7.4.1.2. CNPq

O coordenador indica, por e-mail, o candidato a bolsa com a inclusdo do plano de trabalho, nome
completo, CPF e informacdes de contato;

O analista realizara uma analise prévia para identificar se todos os requisitos solicitados para o perfil
da bolsa sao atendidos pelo candidato (Conforme RN-015/2010 e RN-016/2010);

Apods avaliagdo da documentagdo e, o candidato estando apto, o analista fara a indicagdo do
bolsista na Plataforma Carlos Chagas (http://carloschagas.cnpq.br/);

E obrigatério que o candidato a bolsa possua cadastro ativo e atualizado no Curriculo Lattes, pois é
a partir desse cadastro, que é realizado a indicagao e avaliacido da solicitacao pelo CNPq;

Apo6s a indicagao do candidato, o CNPq recebera a solicitagao e analisara a adequacéao do bolsista,
das atividades, do periodo de vigéncia e da modalidade da bolsa ao projeto;

O CNPq podera negar a solicitagdo por inconsisténcias ou aprovar a solicitagao;

Se a bolsa for aprovada, o bolsista recebera o link para dar o aceite no Termo de Concessao da
bolsa;

Apoés a bolsa estar vigente, o analista devera emitir do Termo de Concessao e enviar por e-mail
para o bolsista com copia para o coordenador, dando ciéncia a estes da bolsa implantada;

Apods implantacdo, o analista devera realizar o monitoramento e encerramento da bolsa ao final da
vigéncia.

7.4.1.3. FAPESB

O coordenador indica, por e-mail, o candidato a bolsa com o envio do pedido de bolsa emitido pelo
SIGA, nome completo, CPF e informacbes de contato;

O analista realizara uma analise prévia para identificar se todos os requisitos solicitados para o perfil
da bolsa sao atendidos pelo candidato;

Solicitar ao bolsista o <cadastro no SEI BAHIA (https://www.fapesb.ba.gov.br/wp-
content/uploads/2019/05/PrezadosPesquisadores_SEl.pdf) e, caso ainda nao tenha realizado o
cadastro no SIGA, devera ser realizado imediatamente para emissdo do pedido de bolsa FAPESB
(http://siga.fapesb.ba.gov.br/cadastro/novo_cadastro.wsp);
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Solicitar do bolsista o formulario de indicacdo e demais documentos adicionais exigidos conforme
estabelecido na norma de <cada edital e disponivel no site da FAPESB
(https://www.fapesb.ba.gov.br);

O analista devera preencher as declaragbes solicitadas e recolher as assinaturas pertinentes;

Toda documentacdo exigida, apds devidamente regularizada, devera ser encaminhada a CAP da
FAPESB para analise do setor de bolsas da fundagéo;

Havendo solicitacdo de ajustes, serdo corrigidas e devolvidas por e-mail para retornar a avaliagéao
na FAPESB;

Apods o deferimento da solicitacdo, a FAPESB liberara o Termo de Outorga de Bolsa para assinatura
eletrébnica no SEIl. Assinam o documento o bolsista, o coordenador, duas testemunhas e o
representante legal da fundagao.

Apods a bolsa estar vigente, o analista devera emitir do Termo de Concessao e enviar por e-mail
para o bolsista com copia para o coordenador, dando ciéncia a estes da bolsa implantada;

Apoés implantacao, o analista devera realizar o monitoramento e encerramento da bolsa ao final da
vigéncia.

7.4.1.4. FIOTEC
1) Bolsa:

O coordenador indica, por e-mail, o candidato a bolsa com a inclusdo do plano de trabalho, nome
completo, CPF, valor e periodo da bolsa e informacdes de contato;

O analista realizara uma analise prévia para identificar se todos os requisitos solicitados para o perfil
da bolsa s&o atendidos pelo candidato;

O valor da bolsa deve atender o0s requisitos estabelecidos na tabela
(https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/93-tabela-de-concessao-de-
bolsas/file);

O analista deverd realizar a consuta com o CPF do  bolsista no PCF
(https://pcf.fiotec.org.br/Login.aspx) para identificar se ele ja possui cadastro validado no sistema.
Caso nao possua, devera enviar um convite para que 0 mesmo realize o cadastro e a solicitagéo
ficara aguardando a validagao por parte do RH da FIOTEC para implantagao;

O analista fara a indicagao da bolsa por meio do PCF, informando a natureza da bolsa e do projeto;
atuacdo do bolsista; valor da bolsa; duragdo da bolsa, competéncia inicial da bolsa, periodicidade
dos relatérios de acompanhamento, atividades e produtos da bolsa e, por fim, a indicagédo do
bolsista por meio do CPF;
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A solicitagdo de bolsa sera avaliada pelo analista na FIOTEC e, caso necessario, sera devolvida

para ajustes;

Apods aprovagao do analista FIOTEC, a solicitagao ficara aguardando a validagdo da supervisdo que
se estiver de acordo libera o Termo de Concessao de Bolsa para assinatura ou, se houver ajustes a
serem realizados, devolvera para o analista solicitar as corregdes;

O Termo de Concessao sera assinado pelo coordenador, bolsista e a supervisao da FIOTEC,;

Ap06s assinatura das 3 partes a solicitacdo sera executada e a bolsa passara a estar vigente;

O analista devera emitir o Termo de Concessao e enviar por e-mail para o bolsista com copia para o

coordenador, dando ciéncia a estes da bolsa implantada;

Apoés implantacao, o analista devera realizar o monitoramento e encerramento da bolsa ao final da

vigéncia.

Concessao de Bolsa

Solicitagio: 248481-8 Status: Rascunho

Responsavel

MNatureza da bolsa *

Natureza do Projeto

=

Atuagdo do bolsista

=

Valor mensal da
bolsa *

Duragdo da bolsa
(meses) *
Competéncia inicial
da bolsa *

Periodicidade de
envio do relatério*

Selecione...

b

Atencdo: O campo "Responsavel” indica a pessoa autorizada que ird assinar o Termo de Concessdo de Bolsa

(Selecione)

(Selecione)

Selecione...

(Selecione)

Selecione...

w

Figura 6 - PCF/FIOTEC: Formulario de Concesséo de bolsa (Parte 1)
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Atribuigées do
bolsista *

Adicionar atividade

Documentos

© Uutilize 0 campo abaixo para incluir outros documentos junto a solicitagdo de concessao (oficios, cartas € memorandos).

Figura 6 - PCF/FIOTEC: Formulario de Concesséo de bolsa (Parte 2)

Tipo oOficio v
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
% Anexar

Nenhum documento associado a bolsa

Bolsista

© Essa bolsa ainda ndo possui nenhum bolsista associado. Tente pesquisa-lo na caixa abaixo através do CPF.

CPF do bolsista *

Informe o CPF Pesquisar
Tempo de atuagido ano(s)
na area especifica o
do projeto *
Servidor Publico O sim @ Nio
Vinculo Selecione -
Unidade Selecione v

Salvar Rascunho Proximo

Figura 6 - PCF/FIOTEC: Formulario de Concesséo de bolsa (Parte 3)
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7.41.5.CLT

O coordenador indica, por e-mail, o profissional que sera contratado via CLT informando as
atividades, periodo de contratacio e a estimativa salarial e beneficios;

O analista solicitara a FIOTEC, a estimativa de custos da contratacdo por meio do formulario
“LEVANTAMENTO PARA CONTRATACAO DE PESSOAL”;

O RH enviara uma planilha com os custos para o periodo solicitado, detalhando todos os custos
incluidos na contratacao e o valor global para o projeto;

Apods aprovacao dos custos pela coordenacao, devera ser verificado se ha previsdo no projeto e se
o valor disponivel é suficiente, caso contrario, devera ser enviado um oficio solicitando a criacdo de
meta para a contratacao do celetista e 0 remanejamento de recursos para ela;

Devera ser encaminhado a FIOTEC para iniciar o processo de contratacdo, o formulario
REQUISICAO DE PESSOAL PROJETOS (https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-
coordenador/formularios/85-requisicao-de-pessoal-projetos/file) e CADASTRO DE RISCOS
AMBIENTAIS (https://www . fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/87-cadastro-de-
riscos-ambientais/file) devidamente preenchidos com os dados do profissional,

Além disso, devera ser enviado também os documentos pessoais do profissional conforme LISTA
DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACAO (https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-
coordenador/formularios/82-lista-de-documentos-para-contratacaoffile);

A FIOTEC recebera a documentagéao e analisara e, caso necessario, solicitara ajustes;

O setor de admisséo da FIOTEC entrara em contato com o profissional para agendar a realizagao
do exame admissional que, apés o0 exame, encaminhara o ASO para o referido setor;

Apods recebimento da ASO, a FIOTEC agendara com o profissional a assinatura do contrato de
forma online através do Portal de Assinaturas Certisign;

Apods a assinatura do contrato, O RH enviara um e-mail de encaminhamento do profissional para
inicio das atividades ao coordenador/analista no NEGP;

O profissional é recepcionado no dia indicado para iniciar as atividades e devera realizar os
procedimentos internos do IGM para ativagdo do vinculo e obter acesso as ferramentas
institucionais;
Apods concluida a contratagdo, o analista devera realizar o monitoramento e encerramento ao final
da vigéncia.

7.4.1.6. RPA

O coordenador indica, por e-mail, o profissional que sera contratado via RPA informando as
atividades, periodo de contratagdo e o valor liquido que o profissional receber3;
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O anallista solicitara a FIOTEC, o calculo do valor bruto do contrato considerando o valor liquido que
o profissional devera receber;

Apoés aprovacao dos custos pela coordenacédo, devera ser verificado se ha previsdo no projeto e se
o valor disponivel €& suficiente, caso contrario, devera ser enviado um oficio justificando a
contratacao do profissional e o remanejamento de recursos para ela;

A contratacdo devera atender os requisitos estabelecidos no manual de procedimentos
(https://www fiotec.fiocruz.br/manuais/162-manual-de-procedimentos-de-projetos-pdfffile);

Devera ser encaminhado a FIOTEC para contratacdo via RPA, a Solicitacdo de Prestacao de
Servicos de Autdbnomo  (https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/86-
solicitacao-de-prestacao-de-servicos-de-autonomo/file); Contrato Simplificado de Prestacédo de
Servicos - Pessoa Fisica (https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/97-
contrato-simplificado-de-prestacao-de-servicos-pessoa-fisica/file); curriculo atualizado; minimamente
3 propostas de servico comprovem a pesquisa e escolha do menor valor ou justificativa; Declaragcao
de Dependentes para Imposto de Renda (https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-
coordenador/formularios/83-declaracao-de-dependentes-para-imposto-de-rendalfile) se houver.
Caso o valor do contrato ultrapasse R$ 10.000,00 devera ser enviado o Contrato de Prestagdo de
Servicos - Pessoa Fisica (https://www.fiotec.fiocruz.br/espaco-do-coordenador/formularios/100-
contrato-de-prestacao-de-servicos-pessoa-fisica/fle) e a documentagdo pessoal (RG, CPF,
NIT/NIS/PIS/PASEP, comprovante de residéncia, comprovante de dados bancarios e comprovante
de escolaridade);

Caso a contragdo seja abaixo de R$ 10.000,00 o contrato é assinado pelo profissional de proprio
punho e enviado a FIOTEC, caso contrario, seja assinado pelo Portal de Assinaturas Certisign;

Apo6s a assinatura do contrato, o profissional agendara com o coordenador a execugao do servigo
pactuado;

Apods concluida a contratagdo, o analista devera realizar o monitoramento e encerramento ao final
da vigéncia.

7.4.2. Solicitar remanejamento de recursos:

7.4.2.1. CAPES

* As solicitagdes de remanejamento deverao ser feitas de acordo com tipo de repasse dos recursos:
Auxpe, Convénio ou Termo de Cooperagao;
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Preencher o formulario correspondente ao tipo de repasse: Auxpe (https://www.gov.br/capes/pt-
br/centrais-de-conteudo/formsolicremanejamento-auxpe-04out12-
doc/@@download/file/formsolicremanejamento-auxpe_04out12.doc); Convénio ou Termo de
Cooperacao (https://lwww.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/formsolicremanejamento-
coopconvenio-17dez12-2-doc/@@download/file/formsolicremanejamento-coopconvenio_17dez12-
2.doc);

Enviar o formulario devidamente preenchido e assinado pelo coordenador e diretor da instituicao,
por correio via carta registrada ou SEDEX, para a sede da CAPES em Brasilia/DF;

O prazo para envio de resposta da Capes é de até 30 dias, contados a partir da data de
recebimento da solicitagcdo. A reposta sera enviada por e-mail e por correio;

Caso a solicitagdo seja deferida, serd executada conforme aprovada, caso contrario, sera
cancelada.

7.4.2.2. CNPq

Os remanejamentos ndo precisam ser previamente autorizados pelo CNPq, dentro do limite de 20%
do valor aprovado para o projeto e, acima de 20%, devera ser encaminhada solicitacao por e-mail
previamente para analise e autorizacdo conforme a RN-008/2018;

As solicitagbes de remanejamento, para os casos que ultrapassarem o limite de 20%, deverao ser
encaminhadas ao setor de Prestagéo de contas por e-mail (prestacaocontas@cnpq.br);

Caso a solicitagdo seja deferida, sera executada conforme aprovada, caso contrario, sera
cancelada.

7.4.2.3. FAPESB

As solicitagdes deverao estar em consonancias as normas estabelecidas no Manual do Pesquisador
Outorgado (https://lwww.fapesb.ba.gov.br/download/manual-do-pesquisador-informacoes-e-
orientacoes/?wpdmdI=5028);

Preencher o Formulario de Remanejamento - Convénio e Termo de Outorga
(https://www.fapesb.ba.gov.br/download/formulario-de-solicitacao-de-remanejamento-convenio-e-
termo-de-outorga/?wpdmdi=4996) com a alteragédo do plano de aplicagdo aprovado;

Elaborar o oficio de encaminhamento com as informagdes do projeto e as justificativas para as
alteracdes realizadas;

O analista coletara a assinatura do coordenador no formulario € no oficio e encaminhara para a
FAPESB, através da CAP;

Apods envio dos documentos, devera aguardar a analise da FAPESB através do setor de Prestacao
de Contas e Diretoria Cientifica;
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» A solicitacao podera ser aprovada, ser solicitado ajustes, ou negada. No caso de ajustes, a resposta
devera ser enviada por e-mail;

» A Diretoria Cientifica encaminhara o oficio com o resultado da avaliacido indicado o deferimento ou
indeferimento;

« Caso a solicitagdo seja deferida, serd executada conforme aprovada, caso contrario, sera
cancelada.

7.4.2.4. FIOTEC

» O analista do projeto elabora um oficio no SEI solicitando o remanejamento de recursos indicando a
meta/rubrica doadora do recurso e a meta/rubrica receptora do recurso e justifica a relevancia para
tal alteragao, conforme Manual de Contratacao Fiocruz X Fiotec
(https://www.dirad.fiocruz.br/files/Manual%20Fiotec_Outubro_2021.pdf);

* O coordenador assinara o documento no SEI;

* O analista gera um PDF do oficio e encaminha a FIOTEC para execugdo e, posteriormente,
encaminha a solicitacio/despesa.

7.4.3. Solicitar autorizagao para utilizagao do saldo de aplicagao:

7.4.3.1. CAPES
* Nao se aplica, pois, a execucdo do é através do cartdo BB pesquisa e ndo ha aplicacdo dos
recursos.
7.4.3.2. CNPq
* Na&o se aplica, pois, a execugdo do é através do cartdo BB pesquisa e ndo ha aplicacdo dos
recursos.

7.4.3.3. FAPESB

» O saldo de aplicacao sera utilizado quando nao houver disponibilidade orgcamentaria/financeira para
execugao de alguma despesa nova e nao prevista ou complementacao de valor ja aprovado e nao
suficiente para despesa prevista em andamento;

* As solicitagbes deverao estar em consonancias as normas estabelecidas no Manual do Pesquisador
Outorgado (https://lwww.fapesb.ba.gov.br/download/manual-do-pesquisador-informacoes-e-
orientacoes/?wpdmdI=5028);
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Preencher o Formulario de utilizagdo para saldo do rendimento oriundo da aplicagdo financeira —
Termo de Outorga e Convénio (https://www.fapesb.ba.gov.br/download/solicitacao-de-utilizacao-
para-saldo-do-rendimento-oriundo-da-aplicacao-financeira-termo-de-outorga-e-
convenio/?wpdmdI=5000) com a indicagdo das despesas a serem incluidas e/ou suplementadas,
justificando cada item solicitado;

Elaborar o oficio de encaminhamento com as informagdes do projeto e transcrevendo a justificativa
também disponivel na planilha;

O analista coletara a assinatura do coordenador no formulario e oficio e encaminhara para a
FAPESB, através da CAP, os dois documentos acompanhados dos extratos bancarios para
apuracao do rendimento auferidos no periodo solicitado;

Apods envio dos documentos, devera aguardar a analise da FAPESB através do setor de Prestagéo
de Contas e Diretoria Cientifica;

A solicitacdo podera ser aprovada, ser solicitado ajustes, ou negada. No caso de ajustes, a resposta
devera ser enviada por e-mail.

A Diretoria Cientifica encaminhara o oficio com o resultado da avaliacido indicado o deferimento ou
indeferimento;

Caso a solicitagdo seja deferida, sera executada conforme aprovada, caso contrario, sera
cancelada.

7.4.3.4. FIOTEC

O saldo de aplicagao sera utilizado quando nao houver disponibilidade orcamentaria/financeira para
execugao de alguma despesa nova e nao prevista ou complementacao de valor ja aprovado e nao
suficiente para despesa prevista em andamento;

O analista do projeto elabora um oficio no SEI solicitando a aloca¢do do valor oriundo do saldo de
aplicagdo para a meta/rubrica da despesa a ser executada, conforme Manual de Contratagao
Fiocruz x Fiotec (https://www.dirad.fiocruz.br/files/Manual%Z20Fiotec_Outubro_2021.pdf);

O coordenador assinara o documento no SEI;

O analista gera um PDF do oficio e encaminha a FIOTEC para execugao e, posteriormente,
encaminha a solicitagdo/despesa.

7.5. Da Chefia

7.5.1. Monitorar todas as etapas citadas acima, garantindo a execucao delas dentro das legislagdes em
vigor e das normas estabelecidas nos manuais de execugdo de cada agéncia de fomento/fundacéo de

apoio.
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https://www.dirad.fiocruz.br/files/Manual%20Fiotec_Outubro_2021.pdf
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8. RESULTADOS ESPERADOS

O adequado cumprimento dos procedimentos descritos nesse POP possibilitara que o NEGP possa atuar
realizando o apoio logistico, administrativo e financeiros em conformidade com os respectivos padroes de
qualidade, contribuindo com a garantia da eficiéncia e eficacia, com a padronizacdo dos instrumentos e
processos de gerenciamento de projetos no NEGP, com a reducao de riscos na execugao dos projetos,
bem como com a absorc¢ao boas praticas de gestao de projetos implementadas.

9. REGISTROS
Nao se aplica.

10. ANEXOS

Nao se aplica.

Documento(s) Vinculado(s): Pagina
nid 17/17



