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1. Apresentacao

O Instituto Todos pela Saude (ITpS) é uma entidade sem fins lucrativos que tem
o objetivo de contribuir para a organiza¢dao, a melhoria e a manutencdo de
redes e para o desenvolvimento de competéncias que ajudem o Brasil na
preparacdo e na resposta, em tempo oportuno, em caso de epidemias e
pandemias. S3do trés os pilares de atuacao: fortalecimento de redes de vigilancia
epidemioldgica, analise de dados, e formacao e informacao.

Mais informacdes: https://www.itps.org.br

2. Objetivo

Este Manual de Operacdes e Relacionamento com Parceiros, doravante
denominado apenas manual, estabelece as condi¢cdes e as diretrizes das
relacBes entre o ITpS e seus parceiros, fixando critérios e procedimentos para
homologacao de parceiros, formalizacdo de instrumentos contratuais, aplicagcdo
de recursos financeiros, prestacbes de contas técnicas e financeiras,
acompanhamento e avaliacdo de desempenho dos projetos executados no
ambito das parcerias com o ITpS.

3. Etapas preliminares

3.1. Dos parceiros

O ITpS podera selecionar parceiros por meio de carta-convite, chamamentos ou
editais, de acordo com as necessidades.

3.2. Homologacao

O ITpS preza pelo relacionamento transparente com seus parceiros, de acordo
com os seguintes principios:

(i)  atuar no combate a corrupcao, ao nao financiamento do terrorismo e
na prevencao a lavagem de dinheiro;



https://www.itps.org.br

(i) garantir a transparéncia e o sigilo de informa¢des dos nossos
fornecedores e parceiros;

(iii) atender as demandas regulatorias;
(iv) detectar e gerenciar situacfes de conflito de interesses;
(v) identificar e mitigar constantemente riscos.

Dessa forma, o ITpS apenas mantém uma relacdo de parceria, apos a submissao
do parceiro ao processo de avaliacao administrativa, denominado homologacao.

O processo de homologacdo tem como objetivo apresentar os principios de
condutas do ITpS e seu comprometimento no combate a corrup¢ao e na
prevencdo a lavagem de dinheiro.

A homologacdo de parceiros nao implica ao ITpS o dever de convida-lo a
participar de quaisquer processos e nao caracteriza de nenhuma forma
contratacdo ficta.

3.3. Plano de trabalho

Apods a aprovagdo no processo de homologacao, o parceiro e o ITpS definirdo o
plano de trabalho, que contera os seguintes requisitos minimos:

(i)  descricdo do objeto da parceria;

(i)  indicacdo das partes relacionadas;

(iii) justificativa para a sua execucao;

(iv) resultados esperados;

(v) descricdo dos objetivos, entregas e etapas;
(vi) cronograma fisico e financeiro”.

O ITpS podera complementar o rol de informacg8es acima indicadas a depender
da complexidade e da relagdo de parceria a ser formalizada.

' O cronograma de aplicacdo das receitas e de despesas apenas serd exigido nos casos de
parceria que envolverem transferéncias de recursos financeiros entre os parceiros.



3.4. Condicodes gerais

Em complemento aos topicos anteriores, sdo premissas gerais para atuacao dos
parceiros ITpS:

(i) autonomia administrativa para executar as a¢bes, em parceria com
outras instituicdes e sem exclusividade, desde que estejam dentro dos
objetivos do plano de trabalho aprovado pelo ITpS;

(i)  compromisso com a obtencao de resultados para os pilares de atuacdo
do ITpS e plano de trabalho acordados;

(iii) emprego de boas praticas na conducdo das atividades, o que inclui
processos de gestao de dados, de projetos e de propriedade intelectual,
comunicacdo e gestdao administrativa e financeira (quando houver
transferéncia de recursos), sempre buscando a exceléncia operacional;

(iv) capacidade propria para a execugao do plano de trabalho, incluindo
recursos humanos e infraestrutura, sendo que, em caso de contratacdo
de terceiros, o parceiro sera responsavel pela lideranca dos projetos.

4. Execucao da parceria

4.1. Formalizacao

As parcerias poderdao ser formalizadas por meio de termos ou acordos de
cooperacao, termos de convénio, parcerias ou patrocinios, sempre respeitada a
natureza juridica correspondente a relacdo de parceria em questao, bem como
as condicBes legais, em especial aquelas impostas no estabelecimento do
regime juridico das parcerias entre organiza¢cdes da sociedade civil com a
administracdo publica, nos termos da Lei 13.019/2014.

4.2. Da execucao dos projetos

A gestdo dos projetos sera atribuicdo dos parceiros, exceto se definido de forma
diversa pelo ITpS, mesmo que parte deles seja desenvolvida por terceiros.
Sendo assim, quaisquer descumprimentos ou desconformidades serdo de
responsabilidade do parceiro.




As responsabilidades especificas atribuidas aos parceiros em relacdo a gestao
dos projetos serdo designadas em instrumento contratual oportunamente
firmado entre os parceiros.

Sera possivel a revisao e a alteracao do planejamento dos projetos mediante
prévia aprovac¢ao do ITpS e assinatura de termo aditivo nesse sentido.

4.3. Sistema de acompanhamento

O ITpS acompanhara continuamente as atividades de seus parceiros, tendo por
base os planos de trabalho aprovados, podendo abranger:

(i) acompanhamento do progresso de macroentregas de projetos, por
meio de informacdes de desempenho atualizadas fornecidas ao ITpS;

(ii)  reunides periddicas (presenciais ou virtuais), agendadas de acordo com
as necessidades do ITpS ou do parceiro;

(iii) reunides semestrais entre a diretoria do ITpS e os parceiros para
compartilhamento de orientacbes e melhores praticas, quando
necessario.

Os parceiros serdo responsaveis por estabelecer uma rotina de atualiza¢do de
informacgdes, ajustada ao seu modelo de governanca e de acordo com 0s
requisitos apresentados pelo ITpS, conforme delimita¢des do plano de trabalho.

O registro das informacdes, em formatos e ferramentas de gestdo previamente
acordados e validados pelo ITpS, ocorrera de modo que o ITpS verifique o
cumprimento das ac¢des que orientam os resultados minimos esperados
durante o periodo contratado.

Constatada a baixa execucdao do plano de trabalho ou incapacidade de
execucdo, o ITpS podera requerer a descontinuidade da parceria e a respectiva
devolucdo dos recursos - aplicada aos casos de apoio financeiro, conforme
previsto no instrumento contratual.

4.4. Marcas e propriedade intelectual

Os parceiros se obrigam a nao utilizar, sem autorizacao prévia e por escrito do
ITpS, a denominag¢do social, nomes de dominio, marcas depositadas ou
registradas ou ndo, bem como quaisquer sinais distintivos e bens de



propriedade intelectual de titularidade do ITpS, para finalidade diversa das
previstas no instrumento contratual correspondente.

Toda a propriedade intelectual gerada no ambito dos projetos realizados em
parceria e/ou com apoio do ITpS, assim como as condicBes especificas, serdao
negociadas exclusivamente pelos parceiros envolvidos e descritas em
instrumento contratual firmado entre as partes. Nas situa¢gdes que possuam
regulamentacdo especifica no ITpS, como no caso de softwares, deverdo ser
observadas as particularidades previstas nessas normas.

4.5. Da privacidade e protecao de dados

Ordinariamente, os projetos realizados em parceria com o ITpS ndao exigem
tratamento de dados pessoais na sua execucdo. Contudo, havendo a
necessidade da realizacdo de qualquer tratamento de dados para execuc¢do dos
planos de trabalho, tais condi¢des de tratamento serdo definidas no
instrumento contratual firmado entre os parceiros, de acordo com a legislacao
em vigor, bem como as diretrizes e politicas do ITpS, reconhecendo os parceiros
a necessidade de garantir os direitos a privacidade e a protecdo aos dados
pessoais, em especial a Lei n°® 13.709 (Lei Geral de Protecao de Dados - LGPD.

4.6. Execucao financeira

Aos casos de parceria que regulem apoio financeiro e transferéncia de recursos
do ITpS, cabera aos parceiros, além da responsabilidade pela execu¢do dos
planos de trabalho, a devida aplicacdo dos recursos financeiros e pela prestacao
de contas, conforme as regras estabelecidas neste manual, instrumento
contratual formalizado bem como legisla¢bes correspondentes.

Tais parcerias ndo impedem a utilizacdo de recursos externos pelos parceiros
para sua execucao, contudo, a gestao, acompanhamento e prestacao de contas
cabera exclusivamente ao valor do aporte financeiro realizado pelo ITpS. Para
isso, o parceiro devera organizar as entregas sem risco de dependéncia de
outras fontes de recursos.

Os recursos financeiros deverdo ser utilizados durante o periodo e
exclusivamente para a execucao do projeto, que se finda com o aceite da ultima
macroentrega e condicionadas a vigéncia contratual.

Em qualquer hipotese de término das parcerias reguladas por este manual,
inclusive nos casos de resolucao contratual, cabera aos parceiros a restituicdao
dos valores remanescentes recebidos do ITpS que ndo puderam ser



aproveitados ao projeto, sem qualquer acréscimo, exceto em caso de
aditamento ou outra formalizacdo contratual que regule a aplicagdo do valor
residual em novo projeto.

4.6.1. Liberacdo de recursos

A liberacao de recursos financeiros pelo ITpS requer a abertura de conta
bancaria exclusiva, em nome do parceiro ou do responsavel indicado pela
execucdo financeira, que devera ser parte na relacao contratual formalizada. A
conta bancaria devera ser utilizada apenas para o recebimento dos recursos do
ITpS, sendo que cada projeto devera ter uma conta bancaria exclusiva.

As liberagdes de recursos financeiros ao parceiro ocorrerdo na forma e nos
prazos pactuados em instrumento contratual firmado entre os parceiros.

4.6.2. Itens apoiados

Os recursos financeiros aportados pelo ITpS poderdo ser destinados aos itens
abaixo, observando as orienta¢des de utilizagdo em cada topico:

(i)  outorga de Bolsas

As bolsas serdo fornecidas pelo parceiro, de acordo com a necessidade de
cada plano de trabalho, podendo ser: 1) bolsas técnico-cientificas, para apoio
aos pesquisadores; e 2) bolsas administrativas, de equipe de apoio aos
projetos. Requisitos para concessdo de bolsas:

a)  os valores pagos pelas bolsas deverdo ser compativeis com o
mercado e com agéncias de fomento a pesquisa;

b) o parceiro devera definir e avaliar as condicdes e obriga¢des do
bolsista para fornecimento das bolsas, cabendo informar ao ITpS,
quando requerido, 0s requisitos minimos, bem como os
documentos comprobatérios;

C) o parceiro sera responsavel pelo acompanhamento dos
resultados das atividades dos bolsistas e deverd manter registros
de relatérios técnico-cientificos simplificados para apresentar ao
ITpS quando requeridos;




d)  as bolsas serdo destinadas exclusivamente aos profissionais que
tenham participacao no projeto com o ITpS;

e) o pagamento das bolsas sera de responsabilidade do parceiro, na
periodicidade acordada entre parceiro e bolsista, devendo ser
registrado, de acordo com LGPD, em arquivo contendo o nome
completo do beneficiario, o CPF, o papel na equipe, a identificacdo
do(s) projeto(s) aos quais se vincula, o nivel correspondente a
bolsa, o valor pago e o niUmero da parcela a ser paga.

Se requerido, o parceiro devera encaminhar ao ITpS um arquivo consolidado
com informagdes das bolsas concedidas e pagas, devidamente assinado, bem
como 0s comprovantes bancarios de liquidacdo das despesas dos meses
precedentes em favor dos beneficiarios.

As bolsas nao configurardo qualquer vinculo entre os beneficiarios e o ITpS.
(i)  Material de consumo/insumos

As despesas com materiais de consumo e insumos deverdo,
necessariamente, estar associadas a execucao do projeto, ndo podendo ser
transformados em ganhos financeiros ao parceiro.

(iii)  Viagens - diarias, hospedagem, passagens e despesas de locomog¢ao

Somente serdo aceitas despesas relacionadas a viagens quando utilizadas
pelos integrantes da equipe do parceiro e/ou bolsistas, mediante previsao no
respectivo plano de trabalho. As despesas com viagens deverao respeitar o
limite diario estabelecido abaixo, sendo que, o objetivo da viagem e sua
justificativa técnica deverdo ser registrados e disponibilizados ao ITpS,
quando solicitado.

Destino Valor limite (diarias e

taxas)

Nacional (exceto SP e Rl R$ 600,00
- R$ 800,00)




Internacional Europa EUR 400,00

Internacional Estados USD 400,00
Unidos

Internacional Nova uUsD 500,00
lorque

Internacional demais uUsD 300,00
paises

Destino Valor limite (diaria alimentacao)
Nacional R$ 200,00

Internacional Europa EUR 100,00

Internacional demais paises UsD 100,00

Despesas de deslocamento por meio de locacdo de veiculos serdo aceitas
desde que, comprovadamente, sejam mais econdmicas.

(iv) Servicos de terceiros - pessoa fisica e pessoa juridica

Os servicos de terceiros financiaveis incluirdo: (i) atividades de PD&I; (ii)
servicos tecnoldgicos (ensaios, testes, sequenciamento gendmico e
certificacBes); e (iii) outros servicos, desde que previamente aprovados no
plano de trabalho.

(v) Despesas de suporte operacional
As despesas de suporte operacional englobardo itens de manutencdo e de
infraestrutura, incluindo, mas ndo se limitando, gastos com agua, energia

elétrica e seguranca, desde que necessarias a execucao dos projetos
previstos no plano de trabalho.

(vi) Outras despesas correntes

Demais despesas ndo previstas no plano de trabalho deverdo ser
previamente aprovadas pelo ITpS.
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A aquisicao de equipamentos e outros materiais permanentes sera admitida
em casos excepcionais, quando justificada na proposicdo do plano de
trabalho ou mediante prévia aprovacdo do ITpS.

A utilizacdo dos recursos financeiros para investimentos em obras civis ou
ampliacao/criacao de instalagdes fisicas podera ocorrer, desde que: (i) seja
previamente aprovado pelo ITpS; (ii) sejam pequenas adequacdes para
viabilizar atividades; e (iii) ndo se constituam como elemento relevante no
orcamento.

Os recursos financeiros alocados pelo parceiro no plano de trabalho poderao
ser utilizados para cobertura de custos de gestdao de projetos, atividades de
controle interno e despesas administrativas até o limite maximo de 15%
(quinze por cento) do valor desembolsado pelo ITpS.
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4.6.3. AquisicOes e contratagdes

Na aquisicdo de bens e servigos com recursos financeiros do ITpS, o parceiro
devera adotar processos e procedimentos formais, proprios ou legais, conforme
sua natureza juridica, observando as determinacdes a seguir:

(i)  disponibilizar procedimentos préprios para facil acesso ao publico;

(i) atender aos principios da impessoalidade, moralidade, probidade,
publicidade, transparéncia, eficiéncia, competitividade e busca
permanente de qualidade e durabilidade;

(iii) manter registro dos documentos originais, em processo fisico ou
eletrénico, de livre acesso ao ITpS, pelo prazo de dez anos apods a
aprovacdo da prestacdo de contas;

(iv) as contratacdes devem ser precedidas de pesquisa de mercado para
estabelecer valores de referéncia, na forma do regulamento proprio de
cada parceiro;

(v) deve haver instrumentos juridicos, que podem ser dispensados em
razdo da natureza ou do valor dos bens ou servicos contratados
quando houver previsdao no regulamento proprio da instituicao de
pesquisa ou da fundacdo de apoio;

(vi) selecdao, contratacdo e remuneracdao de pessoal devem ser
conformadas a critérios demonstraveis, objetivos, impessoais e
adequados a realidade do mercado e a natureza da atividade
desenvolvida;

(viij é vedada a contratacdo direta de pessoa juridica que possua
administrador ou s6cio com poder de direcao que mantenha relagdo de
parentesco, inclusive por afinidade, até o terceiro grau com dirigente do
parceiro ou da entidade responsavel pela administracdo dos recursos
financeiros.
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5. Prestacao de contas

O parceiro devera apresentar a prestacao de contas relativa a execucao fisica e
(ou) financeira do projeto, quando aplicavel, de acordo com os critérios abaixo:

(i)  prestar contas por projeto;
(i)  respeitar a periodicidade minima pré-acordada, sendo:

a)  parcerias de até 1 (um) ano, a prestacao de contas devera ocorrer
ao final da vigéncia da parceria;

b)  parcerias com prazo superior a 1 (um) ano, a prestacao de contas
deverd ocorrer semestralmente;

c) o ITpS podera, ainda, requerer a entrega de relatérios prévios
trimestrais de acompanhamento, para facilitar o processo de
organizacao de contas junto aos parceiros, bem como qualquer
documentacdao complementar que se faca necessaria.

(iii) preencher relatérios em conformidade com os modelos acordados
entre ITpS e parceiro, prezando pela simplicidade e objetividade das
informagbes fornecidas. O ITpS disponibiliza modelos de relatorios

como referéncia no link www.itps.org.br/manuais-e-regulamentos;

(iv) ter relatérios assinados e prestacdo de contas assinadas pelos
representantes legais comprovados do parceiro;

(v) entregar a prestacdo de contas final em até 60 (sessenta) dias contados
da finalizacdo do plano de trabalho.

O ITpS definira o que ira compor a prestacao de contas de cada projeto.

Todos os documentos comprobatdrios originais deverdo estar devidamente
identificados por projeto e permanecerao sob a guarda do parceiro pelo periodo
minimo de 10 (dez) anos apds a aprovacao da prestacao de contas final do plano
de trabalho contratado. O ITpS poderda requerer coOpias de documentos,
conforme julgar necessario.
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5.1. Avaliacao

O ITpS analisara técnica e financeiramente os demonstrativos que irdo compor a
prestacdo de contas, considerando a conformidade do preenchimento. Podera
orientar as correcfes necessarias e fornecer encaminhamentos pertinentes ao
periodo executado.

O parecer de prestacao de contas nao aprovado sera encaminhado ao parceiro
para ciéncia e providéncias nos prazos estabelecidos.

A aprovacao da prestacdo de contas apresentada pelo parceiro somente sera
concluida quando houver a formalizacdo pelo ITpS, sempre em conformidade
com seus aspectos técnicos e financeiros.

Eventuais valores ou despesas ndo aprovadas nas prestacdes de contas deverdo
ser devolvidos ao ITpS em até 60 (sessenta) dias do envio do respectivo parecer.

Caso seja constatado saldo remanescente apds a anadlise da prestacao de
contas, caberd ao parceiro a restituicdo de tais valores, nas condicBes
especificadas pelo ITpS.

6. Consideracoes finais

Eventuais procedimentos, alteracdes e excecBes ndo previstos neste manual
deverdo ser tratadas entre os parceiros, cabendo ao ITpS decidir sobre o tema.

Altera¢cdes neste manual poderdo ser realizadas a critério do ITpS. Nessa
hipotese, o ITpS divulgara as modificacdes pelos mesmos meios utilizados para
divulgacdo deste instrumento.

CONTROLE DE VERSOES

Versdo  Data da publicacao

1 15/07/2024
1.1 17/09/2024 Inclusao de definicdo de parceiros
1.2 05/12/2025 Ajuste de valores de diarias e passagens




Anexo
Lista de definicoes

. Dado anonimizado: dado relativo a um individuo que ndo possa ser
identificado em razdo de ter passado por algum meio técnico de
tratamento para garantir sua desvinculacdo, direta ou indireta, de uma
pessoa.

. Macroentrega: trata-se de um resultado mensuravel, tangivel e
verificavel, pertinente ao escopo de um projeto do parceiro ITpS,
orientado pelo seu plano de acdo. Em cada macroentrega deve haver
previsao equilibrada de recursos e prazos de execucdo compativeis
com os conteudos produzidos, implicando na divisdo de riscos durante
a execucao do projeto. As macroentregas devem ter execucao
sucessiva umas as outras, ndo podem ser sobrepostas, sendo a
continuidade  das  atividades de macroentregas  sucessivas
condicionadas pelo aceite de resultados anteriores.

. Parceiros: pessoas juridicas contratadas para execucao de projetos do
interesse do ITpS, por meio de contratos que incluam repasse de
recursos financeiros.

. Plano de acao: documento exigido da instituicdo que se candidata a
parceiro ITpS e que se constitui como anexo obrigatério ao termo de
cooperacdo. Devem estar detalhados o planejamento e a estratégia
para execucdo de projetos e os recursos estimados.
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