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1. OBJETIVO

Definir e disponibilizar orientacdes para realizacao do monitoramento e controle de 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

© 0 N O O A ON =

CAP - Central de Atendimento ao Pesquisador

CNPq — Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
DOU - Diario Oficial da Uniao

DOE - Diario Oficial do Estado

DF — Distrito Federal

FAPESB - Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado da Bahia
FIOTEC - Fundagéao para o Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico em Saude
GESCON - Gestao de Contratos

IGM — Instituto Gongalo Moniz

NEGP — Nucleo de Exceléncia em Gestao de Projetos

SGP - Sistema de Gestéo de Projetos

SEI - Sistema eletrénico de Informacgao
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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 Prestacdo 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 fundacgao 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
tecnolégica a contratem fundagdes de apoio com dispensa de licitagado, por prazo determinado (inciso XllI
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 — € a aplicacao 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. Monitoramento de projetos — corresponde ao ato de acompanhar todo o ciclo de vida do
gerenciamento de projetos para garantir que o projeto e suas atividades estejam no caminho certo, ou seja,
mede os detalhes relacionados aos projetos (orgamentos, cronogramas, escopo etc.) em relagéo as suas
metas;

5.6. Procedimentos Operacionais Padrao — corresponde a um documento que reune descri¢gdes 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.

6. DISPOSICOES GERAIS

Este documento sintetiza as informagdes relacionadas aos procedimentos operacionais padrao
relacionados ao monitoramento e controle de projetos gerenciados pelo Nucleo de Exceléncia em Gestéo
de Projetos — NEGP. E de suma importancia que as orientacdes e requisitos descritos nesse POP sejam
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adequadamente seguidos, com o intuito de se contribuir com a prevencdo da ocorréncia de nao-
conformidades e possibilitar que o setor cumpra os respectivos critérios de Gestdo da Qualidade.

7. RESPONSABILIDADES E PROCEDIMENTOS

7.1. Dos Técnicos

Durante a fase de execucéo, a equipe fara o acompanhamento da vigéncia e cronograma dos projetos:

7.1.1. A equipe devera acessar o SGP rotineiramente e buscar as informacdes sobre a vigéncia dos
projetos na tela “detalhamento de projeto”;

Agéncia de Fomento
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Figura 01: Tela de Detalhamento do Projeto

7.1.2. A equipe devera estar em constante contato com o coordenador do projeto para saber sua intengao
em solicitar a agéncia de fomento a prorrogagéo do projeto conforme sua necessidade;

7.1.3. A coordenacdo do NEGP estipulou como prazo universal de 02 (dois) meses antes do fim da
vigéncia do projeto o envio da documentacao necessaria a solicitagdo de aditivo de prazo as agéncias de
fomento;

7.1.4. Solicitagado de aditivo de prazo:

O aditivo de prazo devera ser solicitado pelo coordenador do projeto, através de canal e normas indicados
por cada agéncia de fomento/apoio:

7.1.4.1. FAPESB

e O coordenador deve estar regular com a Instituicao;
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A equipe do NEGP devera preencher o oficio padrao de solicitacdo de aditivo de prazo com os
dados do projeto;

A equipe do NEGP devera preencher o cabecalho do formulario padrdo de aditivo de prazo
(https://lwww.fapesb.ba.gov.br/category/upload/), fornecido pela Fapesb e encaminhar ao
coordenador do projeto para ele preencher o campo de justificativa;

O coordenador do projeto devera preencher o formulario de “Proposta do Novo Cronograma de
Execucdo Fisica” (https://www.fapesb.ba.gov.br/category/upload/), também fornecido pela
Instituicdo, este documento visa dar ciéncia a Fapesb o andamento do cronograma de atividades do
projeto com informagdes sobre o “cronograma vigente” e a “proposta de novo cronograma”;

O coordenador devera encaminhar toda a documentagao de solicitacdo de aditivo de prazo 60
(sessenta) dias antes do fim da vigéncia do projeto, através do e-mail:
protocolofapesb@fapesh.ba.gov.br ou entregar o processo fisicamente no setor CAP (Central de
Atendimento ao Pesquisador) da Instituicao;

Apods a publicacdo da prorrogacao, a equipe do NEGP em posse do diario oficial de estado e do
termo aditivo de prazo devera alterar a vigéncia do projeto no sistema SGP e programar nova data
de solicitagdo de termo aditivo de prazo.

7.1.4.2. CAPES

A equipe do NEGP solicita a coordenacdo da CAPES o formulario ANEXO IV (AUXILIO
FINANCEIRO A PROJETO EDUCACIONAL E DE PESQUISA — AUXPE SOLICITACAO
ADICIONAL DE RECURSOS E/OUPRAZO(https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-
conteudo/anexo-iv- solicitacaoadicionalderecurso-prazo-pdf), preencher o cabegalho e o campo dos
dados financeiros do projeto e encaminhar ao coordenador para que ele preencha o campo de
justificativa;

A equipe do NEGP devera coletar a assinatura do coordenador e a assinatura do diretor do IGM
(Instituto Gongalo Moniz) no referido documento;

O referido documento devera ser enviado via correios, através de sedex ou carta registrada para a
coordenacao da CAPES no enderego: SBN Quadra 02 Lote 06 Bloco L, CEP 70040-020, Brasilia —
DF;

Apo6s a publicagéo da prorrogagao, a equipe do NEGP em posse do diario oficial da unido devera
alterar a vigéncia do projeto no sistema SGP e programar nova data de solicitagdo de termo aditivo
de prazo;

CNPQ;
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o O coordenador do projeto devera acessar a Plataforma Carlos Chagas (http://carloschagas.cnpq.br),
aba "Propostas e Pedidos", clicar em prorrogacéo, identificar o processo e apresentar a prorrogagcao
(informa-se o periodo que se quer, preenche o campo "justificativa" e anexa 2 documentos (1
relatério das atividades desenvolvidas até o momento e 1 plano de trabalho para o que sera
realizado no periodo da prorrogagao));

@CNPQ @ -fomento

9
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1. 0 tamanho dof
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realizada de acordo com as normas vigentes no CNPg http:/ /wvw br/web/guest, 13;

informagses contidas na presente salicigio e no seu curriculo Lattes.
(Declaracio feita em observincia aos artigos 207-299 do Cédigo Penal Brasil)
] Li e estou de acordo com a declaraco acima
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Figura 02: Tela de Formulario de Prorrogagao

e Apo6s o encaminhamento, a plataforma vai gerar o recibo de envio de formularios eletrénicos com o
registro do protocolo da solicitagéo;

e A coordenacdao do CNPq ira encaminhar ao coordenador do projeto por e-mail notificagdo da
aprovacgao do pedido de prorrogacao e a necessidade de ele acessar o link para assinar o termo de
concessao e aceitacao;

e Apbs a publicagao da prorrogacao, a equipe do NEGP em posse do Diario Oficial da Unido e do
termo aditivo de prazo devera alterar a vigéncia do projeto no sistema SGP e programar nova data
de solicitagdo de termo aditivo de prazo;
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Fiotec;

A equipe do NEGP devera acessar o sistema SEI Fiocruz e criar oficio (despacho) solicitando
aditivo de prazo e/ou valor, neste documento devera conter justificativa e novo cronograma de
desembolso;

A equipe do NEGP devera coletar assinatura do coordenador e do diretor do IGM (Instituto Gongalo
Moniz) no oficio (despacho), através de bloco de assinatura no sistema SEI Fiocruz;

Apo6s do documento assinado, devera ser enviado via e-mail a Fiotec, solicitando proposta de
prorrogagao;

A Fiotec devera enviar a proposta de aditivo assinada pelo seu diretor;
A equipe do NEGP devera inserir a proposta de aditivo Fiotec no sistema SEI Fiocruz;

Apods o de acordo do fiscal do contrato, dando anuéncia na prorrogagéo, o processo € enviado para
a gestao de contratos;

A equipe do NEGP acompanha a tramitagdo do processo junto a GESCON e PROCURADORIA,
aguarda a assinatura do termo aditivo e publicagdo no DOU (Diario Oficial da Unido);

Apods a publicacdo da prorrogacao, a equipe do NEGP em posse do termo aditivo de prazo devera
alterar a vigéncia do projeto no sistema SGP e programar nova data de solicitacdo de termo aditivo.

7.2. Da Chefia

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

apoio.

8. RESULTADOS ESPERADOS

O adequado cumprimento dos procedimentos descritos nesse POP possibilitara que o NEGP possa atuar
realizando o monitoramento e controle dos projetos 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 redugao de riscos na execug¢ao dos projetos,
bem como com a absorc¢ao boas praticas de gestdo de projetos implementadas.

9. REGISTROS

N&o se aplica.

10. ANEXOS
10.1. Oficio padrdo NEGP para solicitagao de aditivo a Fapesb.
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