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GUIA PARA INTERVENIENCIA
1. APRESENTACAO
A Fundacéo de Integracdo Amazonica — FIAM, foi instituida no ano de 2015 com a aprovagéo
do Ministério Publico Estadual, e credenciada junto ao MEC como Fundagdo de Apoio da
Universidade Federal do Oeste do Para — UFOPA, tendo como sua principal finalidade, prestar
assisténcia a pesquisa, a ciéncia, a inovacdo e a inclusdo social, contribuindo para o
desenvolvimento social, econdmico, cientifico e tecnologico, mediante a estruturacéo e gestédo
sustentavel de ambientes de inovacdo capazes de potencializar as atividades de pesquisa
cientifica e tecnoldgica.
Dessa forma, para o bom andamento de um Projeto é necessario conhecer o ciclo de vida do
projeto. Para tal finalidade, a FIAM adota o Termo de Abertura do Projeto, cuja funcdo é
demonstrar a existéncia do projeto, quem é seu financiador, quais 0s objetivos, os prazos, as
metas, o cronograma de desembolso financeiro entre outras acdes ao longo do ciclo de vida do
projeto de modo assegurar a melhor gestdo do projeto. Junto a Fundacdo de Integracéo
Amazonica (FIAM) este documento tem por finalidade padronizar, facilitar a apresentacao, o
entendimento do que é o projeto, a documentacdo demandada pelo agente financiador que
autorizou a execucdo do projeto com vista a dar celeridade e transparéncia no processo de
tramitacdo junto a Fundacéo e a Universidade Federal do Oeste do Para (UFOPA). Logo, este
Termo de abertura de Projeto € um documento que tem por objetivo apresentar, de forma
sucinta, o projeto e, sobretudo, conhecer, a priori, as normativas que nortearam 0 apoio na
gestdo administrativa e financeira dos recursos dos Projetos assegurando a conformidade com
a legislacdo pertinente e com as exigéncias dos 6rgaos financiadores e fiscalizadores.

2. DA GESTAO DA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA DOS PROJETOS

A gestdo administrativa e financeira dos projetos interveniados pela FIAM se fara por meio do
Portal da Fundacdo do sistema Conveniar (para mais informagfes acesse Guia do
Coordenador). O sistema é desenvolvido com foco na gestdo de contratos e convénios das
fundacges de apoio as instituicdes de ensino e pesquisa.

Por meio do Portal do Coordenador, no sistema conveniar os coordenadores realizardo todas as
solicitacbes de pagamento, compra e recebimento de seus projetos. Além do mais, sera possivel
acompanhar em tempo real a gestdo financeira feita pelos analistas da fundacdo, bem como
acompanhar a situacdo de suas compras.

Ja pelo Portal de Eventos, é o local onde podera organizar e gerir 0s cursos e eventos, se
informar sobre os inscritos dos seus eventos/cursos e oferecendo agilidade e autonomia. Por
outro lado, os interessados nos cursos e eventos podem acessar o portal identificar o evento de
maior interesse e realizar a sua inscri¢do, escolhendo a melhor forma de pagamento (boleto,
cartdo de crédito ou depdsito). O inscrito também podera gerenciar seus dados, gerar boletos
para pagamentos e enviar comprovantes, tudo pela a area do inscrito de modo a assegurar
agilidade e transparéncia.

A medida que a gestdo é realizada dentro da fundacio, automaticamente os dados s&o enviados
para o Portal da Transparéncia. A fundacdo encaminha ao portal as informagdes com o objetivo
de facilitar o acesso a informacdo publica, conforme determinacdo da Lei Federal n.°
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12.527/2011, de 18 de novembro de 2011 e Lei n°® 8.958, de 20 de dezembro de 1994 e demais
legislagBes que tratam do assunto. Logo a transparéncia sera consequéncia de uma gestdo bem
feita.

Os fornecedores também poderdo acessar o sistema por meio do Portal do Fornecedor de modo
que tera acesso as compras publicas da fundacdo em um Unico espaco. Por meio do portal os
fornecedores poderdo participar das cotacdes em aberto, participar dos processos de compra
aguardando cotacdo, inserir propostas, recebimento de autorizacdes de fornecimento e todo o
processo de comunicacdo entre fornecedores e fundacdo. Assim, o objetivo e assegurar uma
comunicacao agil, eficiente, eficaz e 100% online entre a fundagéo e seus parceiros, bem como
permitindo o cumprir os procedimentos legais relativos a compras nacionais e internacionais,
selecdo e contratacdo de médo-de-obra especializada, pagamento de bolsas, controle contabil e
prestacdo de contas em conformidade com a legislacdo pertinente e com as exigéncias dos
orgaos financiadores e fiscalizadores.

3. DOS CUSTOS OPERACIONAIS DA FIAM

Para o gerenciamento administrativo e financeiro do Projeto, a FIAM deve ser ressarcida
dos custos operacionais (até 15% — Quinze porcento — do valor do Projeto). Portanto, o
orcamento detalhado do Projeto apresentado ao pretenso patrocinador/financiador deve ir
acompanhado da PROPOSTA DE ORCAMENTO PARA GESTAO ADMINISTRATIVA E
FINANCEIRA do projeto emitida pela FIAM.

Obs.: Nao esté incluso no custo operacional despesas de nenhum tipo de imposto, tributo, taxa,
tarifas bancarias, e contratacdo de pessoa juridica tramites de importacdo etc., de qualquer
natureza, sendo obrigatério o provisionamento destas despesas no Projeto/plano de trabalho,
segundo a especificidade de cada item de despesa.

4, DA CONTRATACAO E SEUS FLUXOS
A contratagcdo da FIAM, para interveniéncia Administrativa e Financeira dos recursos dos

Projetos, se dara diretamente com a Fundacdo a partir da apresentacdo do Termo de Abertura
de Projeto. Contudo, Convénios de educacdo, ciéncia, tecnologia e inovacdo — ECTI -,
conforme Decreto n° 8.240/2014, deverdo conter Plano de Trabalho, dependendo da
modalidade, da origem do recurso, se publico ou privado, o tipo de instrumento juridico e o
processo, o fluxo de tramitacdo do contrato tripartite se dard via RIDH - Rede Integrada de

Desenvolvimento Humano da Universidade Federal do Oeste do Para (UFOPA).

5. CONTRATACAO DE PESSOAL

Para contratacdo/selecdo de bolsista, CLTs, e pessoas fisicas para prestacdo de servigo
esporadico, caso 0 nome nao esteja descriminado no plano de trabalho, aprovado pelo 6rgao
financiador, devera ser realizado processo seletivo, com publicacdo de edital no site FIAM.
Apos a realizacdo do processo seletivo os contratados/ bolsistas devem ser indicados por meio
da Ficha de SOLICITACAO DE CADASTRO DE BOLSISTAS (acesse aqui a ficha).
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Todas as contratacdes de servigos, de funcionérios, de bolsistas ou aquisi¢cdo de materiais s6
poderdo ser realizadas apds a assinatura do contrato/convénio e apds o repasse de recursos
financeiros & FIAM. Estes servicos devem ser concluidos durante a vigéncia do
contrato/convénio. A solicitagdo de pagamento de bolsas, salarios, auxilios etc. deve ser
realizado pelo coordenador via Portal do Coordenadora.

6. OUTRAS RECOMENDACOES

6.1. Das demandas encaminhadas a FIAM
Demandas de solicitagdo de informac@es, de analise de projetos, de parceiras, de contratacdo
ou aditamento de projetos devem ser formalizadas exclusivamente pelo e-mail da Fundagéo
(fiam.ufopa@gmail.com) pelo coordenador do Projeto e demais interessados. Qualquer
demanda referente a execucdo de projeto deve ser encaminha por meio do sistema conveniar
via PORTAL DO COORDENADOR.

6.2. Dos prazos
A Fundacdo tem o prazo de no minimo 48 horas e no maximo 72 horas (Uteis) para responder
a quaisquer demandas enviadas por e-mail ou pelo portal do coordenador.

6.3. Das solicitagfes de empenho financeiro
Todos as solicitagdes de empenho financeiro devem ser realizadas por meio do Portal do
Coordenador. Pagamentos previstos a pessoas fisicas ou juridicas, por prestacdo de servicos,
devem ser devidamente identificados pelos nimeros de CPF ou CNPJ, conforme Nota Fiscal
em nome da Fundacdo, identificando o Projeto. Tais demandas devem ser pautadas por
pesquisas de mercado, registrando-se a data da pesquisa, além do mais é prudente fazer a
tomada de precos de pelo menos 03 fornecedores e utilizar a média deles.
Para os recursos humanos € importante que se proceda a uma pesquisa de mercado sobre 0s
valores de remuneracdo praticados para as categorias profissionais previstas no Projeto e,
considerando o tempo de atuacéo dos profissionais, bem como fazer a previsdo dos indices de
reajuste de salarios estimados para cada categoria.

6.4. Prazos superiores a 12 meses
Para os Projetos cuja duragdo € maior que um periodo de 12 meses, é recomendado estabelecer
um indice de reajustes de valores com periodicidade anual, descrito no plano de trabalho.

6.5. Dos casos omissos
Os casos omissos neste Manual de Procedimentos serdo resolvidos em consonancia com o
Coordenador do Projeto e Diretoria Executiva da Fundagéo.
O uso de bens e de servicos proprios da instituicdo apoiada deve ser adequadamente
contabilizado para a execugdo do Projeto. Sendo que a retribuicdo e ressarcimento devem ser
previstas no Projeto.

IMPORTANTE

Apo6s a realizacio de qualquer viagem com recursos oriundos do projeto ¢ OBRIGATORIO a
realizacdo da devida prestacdo de contas, NO PRAZO MAXIMO DE 05 (CINCO) DIAS
APOS O RETORNO DA VIAGEM, sob pena do/a favorecido/a ficar impossibilitado/a de ser
novamente contemplado. Para tanto, é fundamental o preenchimento do Relatorio de Viagem
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(acesse aqui o Relatorio de Viagem), bem como a apresentacdo das comprovagdes da viagem
(tickets de embarque - ida e volta) e de todas os empenhos realizados durante o periodo
concedido de viagem.



