Ministério da Sadde

FIOCRUZ
Fundagiio Oswaldo Cruz ESCOLA NACIONAL DE SAUDE PUBLICA
Escola Nacional de Sadds Plblica Sergio Arouca SERGIO AROUCA

ENSP
INSTRUCAO NORMATIVA N° 04 /2012 VDDIG/ENSP

O Vice Diretor de Desenvolvimentio
Institucional e Gestao da Escola Nacional
de Saude Publica Sergio Arouca, no uso da
competéncia que lhe confere a Portaria da
ENSP 004/2008,

RESOLVE:

1.0 - DOS OBJETIVOS

Normatizar o procedimento de contratagdo de servigos de pessoa fisica, no ambito da
Escola Nacional de Salude Publica Sergio Arouca, de acordo com a Lei 4.320 de 17
de marco de 1964, Lei 8.666/93 e suas alteragfes posteriores, Lei 8112/90 e suas
alteragGes posteriores, Norma Operacional Tecnica n® 004 - DIREH, de 08 de
novembro de 2007, na modalidade de dispensa de licitag&o, conhecida internamente

como Recibo de Pagamento a Autbnomo (RPA)

2.0- DA CONTRATACAO DE PRESTACAQ DE SERVICOS DE TERCEIROS -
PESSOA FiSICA
2.1 A contratagéo de prestacéo de servigos de terceiros — pessoa fisica - destina-
se aos profissionais contratados através da dispensa de licitagao prevista no artigo
24, inciso it, da Lei 8666/93 e na orientag¢&o contida no Manual de Gestéo de
Contratos no ambito da Fiocruz, de Janeiro de 2005, que atuem em carater
eventual e obedegam as regras estabelecidas na presente instrugéo.
2.2 Considera-se profissional autbnomo para efeito dessa Instrugdo Normativa
aquele que apresente o seguinte perfil: exercer, habitualmente e por conta prépria,
atividade profissional remunerada prestando servigo de carater eventual a uma

instituicdo ou mais, sem vinculo empregaticio.
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2.2.1. Entende-se como eventual tudo que € realizado ocasionalmente e, como

habitual, o servico sem prazo de término, ou seja, aquele que o profissional

executa para afingir um determinado objetivo institucional.

3.0- PROCEDIMENTOS

Para a concretizagdo da contratagdo, deverdao ser observados os seguintes

procedimentos:

3.1 Enviar ao SRH / ENSP previamente a divulgacao do processo seletivo, uma
exposicdo de motivos assinada pelo requisitante e autorizada pela Chefia de
Departamento ou Centro, contendo as razdes da necessidade da contratacio,
a existéncia de disponibilidade orgamentaria para cobertura das despesas e
deixando claro sobre a impossibilidade de realizagdo dos servicos por
servidores da Instituigao;
3.2 O SRH/ENSP verificard se a exposicdo de motivos apresentada pelo
requisitante gquanto a pretensa contratagcéo nao fere nenhum dispositivo legal e
retornara para o requisitante com seu parecer,
3.2.1 Se o parecer for favoravel ¢ requisitante podera proceder conforme
descrito abaixo:

3.2.1.1 Divulgar em meios eletronicos o processo seletivo para a

contratagao do profissional (Anexo 1);

3.2.1.2 Selecionar as propostas apresentadas;

3.2.1.3 Emitir RCO via SIAD;

3.3  Apbs execucao dos procedimentos previstos no item 3.3 o requisitante
deve enviar novamente a solicitagdo ac SRH da ENSP com os seguintes
documentos:

3.3.1 Copia da divulgagéo do processo seletivo;
3.3.2 Exposicao de motivos analisada pelo SRH/ENSP;
3.3.3 RCO assinada pela Chefia do Departamento;
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3.3.4 Declaracac do proponente de que nao possui vinculo empregaticio

com a adminsitracdo publica;

3.3.5 Cadastro do profissional no Sistema de Cadastramento Unificado
de Fornecedores - SICAF e comprovante de regularidade de sua
situacao fiscal, conforme determina a Instru¢iao normativa 02 de
11/10/2010 do Ministério do Planejamento Orgamento e Gestao;

3.3.6 Anexacido de no minimo trés propostas de pregos, datadas e
assinadas pelo proponente. (Obs. A nao obtengao de no minimo
frés propostas devera ser justificada pelo requisitante sob pena
de nao prosseguimento da contratagao);

3.3.7 Curriculo profissional assinado e datado ou Curriculo da Plataforma
Lattes;

3.3.8 Dados da conta corrente individual do proponente;

3.3.9 Ficha de Cadastro (Anexo 2);

3.3.10 Situacdo Cadastral perante a Receita Federal do Brasil e Certidao
Conjunta de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da
tnido;

3.3.11 Cdpias autenticadas ou verificadas por fé pubiica de servidor plblico
federal dos seguintes documentos:

- Documento de identidade,

- CPF;

- Diplomas ou Certificados profissionais;

- N¢ de inscricdo no PASEP,

3.3.12 Caso o profissional possua outro vinculo empregaticio que efetue o
recothimento de contribuicdes previdencidrias, anexar cépia do comprovante
de recolhimento referente ao més anterior.

3.4 . Caso exista mais de um pagamento no exercicic de um mesmo més para
aquele CPF, o calculo do imposto de renda serd cumulativo, podendo
ultrapassar a aliquota estabelecida por Lei ocorrida no primeiro pagamento,
estando, portanto, sujeito a alteragdo de calculo no momento do
pagamenio pelo Servigo de Orgamento e Finangas - SEOF. Nesse caso, o

sistema informatizado emitira um aviso.
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3.5 Nao sera permitida que a data do memorando de solicitagio emitido pelo

sistema seja posterior & data da realizagdo da prestacdo de servigo, em
consonancia com o artigo 60 da Lei 4320/64, que determina que a
Administracdo Publica ndo devera contrair € pagar despesa sem prévio
empenho.

3.6 O pagamento das parcelas / etapas previstas no plano de trabalho devera

manter relacéo direta com a data de emiss&o de empenho.

3.6.1 Somente apos a data da emissdo de empenho & que serd
computado o inicio da prestagdo de servigos pelo profissional
contratado, respeitando o prazo esipulado no conograma de
trabalho apresentado juntamnete com a propsota de pre¢o.

4.0 DO FLUXO DA VDDIG

Apds recebimento da documentacdo apresentada pelo requisitante, serdo adotados

0s seguintes procedimentos no ambito da VDDIG

4.1 O SRH analisara a documentac¢ao apresentada, tendo em vista o cumprimento
dos requisifos necessarios para efetuar a contratacdo e informara se o
profissional possui vinculo institucional com a Fiocruz ou ouiro 6rgdo publico
federal, com base nho sistema Gerencial;

4.2 Enviar ao Setor de Compras ENSP/SECOM para analise documental e
consufta ao SICAF
6.2.1Caso os registros no SICAF ndo apresentem pendéncias, a
documentacdo é enviada ao SEPROT para aberiura de processo e retorno ao
SECOM para cadastro e publicacdo de dispensa de licitacdo no compras.net e
no SIAD.

4.3 O SECOM enviara o processo para o SEQOF;

4.4 A nota de empenho sera emitida pelo SEOF, que encaminhara o processo ao

requisitante para entrega do empenho ao contratado.
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4.5 Apés a conclusao dos servicos, o setor requisitante anexard ao processo, ©

recibo de pagamento RPA devidamente preenchido pelo contratado, assim
como o relatorio de atividades executadas, conforme apresentado no plano de
trabalho;

4.6 O recibo de pagamento devera ser afestado pelo requisitante e pelo
profissional contratado (atesto de recebimento e da isencdo do ISS) e

encaminhado posteriormente ao SEOF para fins de pagamento.

46.1 O SEOF somente efetuara o pagamento se os procedimentos
anteriores forem realizados, condicionando a ndo realizagdo do

pagamento a devolugao do processo.

4.7 Apds o pagamento, o processo sera encaminhado ao Setor de Recursos
Humanos SRH / ENSP para registro da GFIP.

48 O SRH enviard o processo para o0 setor requisitante, para sua guarda,
ressaltando que o mesmo podera, a qualquer tempo, ser resgatado caso o
profissional venha realizar novas tarefas no Ambito da ENSP.

5.0 VIGENGCIA / REVOGACAO.

Esta Instruc@o Normativa entra em vigor na data de sua assinatura..

Rio de Janeiro, 19 de setembro de 2012.

%Wm{);gﬁ)«g

/FRANCIS MPOS BRAGA NETO
Vice-Diretor de Desenvolvimento Institucional e Gestao
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ANEXO 1

Ministério da Salde R B
FIOCRUZ ESCCLA HACICRAL DE SAEDE PUBLICA
Fundac¢ao Oswaido Cruz SERGID ARDUCA

ENSP
SERVICO DE RECURSOS HUMANOS
CADASTRO DE PROFISSIONAL AUTONOMO

Nome:
Valor do Contrato: R$ N.? de etapas:

N.° do Processo:

Unidade Contratante: ESCOLA NACIONAL DE SAUDE PUBLICA - ENSP
Banco: Agéncia: Conta Corrente:

Fonte de Recurso:

Cadastro INSS/PIS:

Responsavel pela Coniratagao:

Servigo a ser executado:

Identidade: Orgso Emissor:

Data de Nascimento: Sexo:

Estado Civil: Tipo Sanguineo:
Escolaridade: CPF:

Formacado Profissional:

E-mail:

Telefone para Contrato:
Nome do Pat:
Nome da Mae:

Enderego:
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ANEXC 2

Modelo Divulgacao Edital RPA

A Escola Nacional de Salde Pulblica Sérgio Arouca torna publica a selegéio de
profissional para Cadastro de Reserva de Instrutor Temporario, com pagamento
realizado por contratagdo de servicos - Pessoa Fisica-, conforme caracterizacao
abaixo:

- Modalidade de Contratacao: Dispensa de Licitagdo — Art. 24, inciso |l

Descricgo dos Servigos a serem contratados de acordo com o Projeto Basico -r
preenchido pelo requisitante, composto pelos itens

-Objeto:

-Descricao dos Servigos:

-Prazo de Execucéo:

- Etapas:

Pré-requisitos do Prestador de Servicos / Experiéncia

Profissional:

Cadastro no SICAF:

As propostas devem ser enviadas para o
Setor , pelo e-
mait . , ate a
data

Ass. Chefe:
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ANEXO 3

Procedimentos necessarios para cadastro no SICAF:
1. Acessar o portal: www.comprasnet.gov.br
a. Acesso livre: SICAF

b. Acesso restrito: fornecedor - login/senha para seu devido
cadastramento.

2. Entrar em contato com o Setor de Cadastro de Fornecedores —Dirad

[(21) 3836-2026] para verificacdo do procedimento de atualizacido da
Receita Federal.




