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Gabinete de Servigos de Investigagdo Patrocinada

Manual de Operacdes para Gestao de Subsidios

Prefacio

As responsabilidades do/a [nome da sua institui¢cdo], da Faculdade de Ciéncias da Saude
(College of Health Sciences, CHS) e do Gabinete de Servigos de Investigacdo Patrocinada (Office
of Sponsored Research Services, OSRS) incluem a elaboragao de candidaturas a subsidios e o
apoio a sua apresentacdo, a gestdo de subsidios e a elabora¢do de orcamentos, a elaboragao de
politicas para concessao de subsidios para investigacdo e a supervisao da sua conformidade, as
atividades de conclusdo (fim da concessao) de subsidios e a aprovac¢ao dos processos de todos
os subsidios e demais acordos de concessao de financiamento. As agéncias de financiamento e
os financiadores tém os seus préprios procedimentos e requisitos. Todos os investigadores da
CHS, os docentes e os representantes oficiais da UL tém a obrigacdo de cumprir as politicas e os
regulamentos dos patrocinadores da investigacdo no que se refere aos requisitos de despesas,
acompanhamento e comunicagao.

O Manual de Operagdes (MOP) do OSRS contém fluxos, processos e procedimentos
documentados para garantir que os funciondrios do OSRS conhecam as suas tarefas, saibam
como estas se realizam e disponham dos recursos necessarios para as realizar. Os
procedimentos operacionais normalizados (SOP) que constam no manual garantem que todos
os subsidios de investigacao patrocinados, os acordos de colaboracdo e os pedidos de
financiamento por contrato (pré-concessao) e subsidios financiados (pds-concessdo) que
sustentam a investigacdo da CHS cumprem as politicas e os requisitos regulamentares de cada
financiador. O Manual de Operacdes assegura que o OSRS executa e analisa atempadamente
todas as candidaturas a subsidios, as atribuicGes de subsidios e as altera¢des aos acordos de
concessao de subsidios.

Principio orientador da gestdo de subsidios: Ao aceitar um subsidio, um acordo de colaboracao
ou um contrato, o/a [nome da sua instituicdo] concorda em cumprir os requisitos da instituicdo
financiadora.

Agradecemos as seguintes organizag¢oes por contribuirem com exemplos para o presente
Manual:

e Instituto Memorial Noguchi de Investigacdo Médica, Universidade do Gana, Gana
e Centro de Investigacdo de Doencas Infecciosas, Zambia
e Institut Pasteur de Tunis, Tunisia

e Universidade de Pretdria, Africa do Sul



Acronimos

RAO: Representante Autorizado da Organizacao

CDC: Centros de Controlo e Prevencdo de Doencas (Centers of Disease Control and
Prevention)

CFR: Cédigo de Regulamentos Federais (Code of Federal Regulations)

DEA: Divisdo de Atividades Externas (Division of Extramural Activities) do NIAID
eRA: Gestdo de InvestigacGes por via eletrdnica (electronic Research Administration)
FWA: Garantia Federal (Federalwide Assurance)

RGS: Responsavel pela Gestdo de Subsidios

EGS: Especialista em Gestao de Subsidios

Cessionario (ou Beneficiario): Organiza¢do que recebe os fundos do subsidio.
Concedente (ou Patrocinador): Organizacao que fornece os fundos do subsidio.

HHS: Departamento de Saude e Servicos Humanos dos EUA (U.S. Department of Health
and Human Services)

PH: Participantes Humanos
CRI: Conselho de Revisdo Institucional

NIAID: Instituto Nacional de Alergias e Doencas Infecciosas (National Institute of Allergy
and Infectious Diseases)

NIH: Institutos Nacionais de Saude (National Institutes of Health)
NdA: Notificacdo de Concessao dos NIH

OHRP: Gabinete do HHS para a Protegdo da Investigagdo em Humanos (Office for
Human Research Protections)

DP: Diretor do Programa
IP: Investigador Principal
PdC: Pontos de Contacto

Encarregado do Programa (EP): Encarregado do patrocinador que supervisiona os
aspetos programaticos, cientificos e/ou técnicos das candidaturas e subsidios atribuidos.

SAM: Sistema de Gestdo de Concessdes (System for Award Management)

EA: Encarregado da assinatura. (atualmente é o Diretor da CHS) O EA responsavel
elabora, elimina e atualiza os perfis no eRA Commons referentes a cientistas,
administradores e todo o pessoal da CHS envolvido em projetos dos NIH.



e SOP: Procedimento Operacional Normalizado

e EUA: Estados Unidos
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Procedimentos operacionais normalizados (SOP)

Elaborar um SOP para a apresentacao de candidaturas a
subsidios

Finalidade

Fornecer uma descri¢cao geral do modo para identificar oportunidades de financiamento de
investigacdo, determinar a elegibilidade e elaborar uma candidatura ou proposta de subsidio
bem-sucedida. O conhecimento sobre a estrutura e o processo de candidatura a subsidios dos
fornecedores é fundamental.

Ambito
Subsidios para investigacdo e anuncios ou oportunidades de financiamento. Cada patrocinador
tem requisitos de elegibilidade e formularios de candidatura especificos. O OSRS e o DP/IP

analisam as propostas e as candidaturas para verificar se cumprem as diretrizes do
patrocinador e as politicas da CHS e da [nome da sua instituicdo].

Responsabilidades

Diretor(es) de projetos/investigador(es) principal(is) (DP/IP) - aprovado(s) pela Faculdade de
Ciéncias da Saude (CHS) para dirigir o projeto ou programa apoiados pela concessdo. O DP/IP
redige a candidatura a subsidios.

Responsavel pela gestdo de subsidios (RGS) - ajuda o DP/IP a identificar fontes de
financiamento. Elabora o orcamento da candidatura a subsidios e as justificacdes orcamentais
de acordo com as especificacdes do IP. O RGS aconselha e informa o(s) IP(s) sobre as politicas
aplicaveis da CHS, o processo de aprovacdo e os prazos internos para apresentacdo de
candidaturas.

Diretor da Faculdade de Ciéncias da Saude (ou pessoa designada) - aprova e assina as
candidaturas e propostas de subsidio em nome do/a [sua instituicdo].

Encarregado do Programa (EP) - encarregado do patrocinador que supervisiona os aspetos
programaticos, cientificos e/ou técnicos das candidaturas e subsidios atribuidos. Antes da

apresentacdo das candidaturas, o DP/IP pode pedir conselhos ao EP sobre os requisitos de
candidatura e sobre como elaborar uma candidatura adequada.



Procedimentos
Encontrar oportunidades de financiamento

1. O DP/IP identifica um anuncio de financiamento de investigacdo relevante. Antes de
redigir uma candidatura ou proposta de subsidio, o DP/IP obtém informacGes sobre a
agéncia de financiamento ou sobre o patrocinador e compara-as com a investigacdo
prevista. O DP/IP determina se a investigacdo proposta corresponde as prioridades do
patrocinador e aos requisitos especificos da oportunidade em questao.

Exemplos de sitios web onde se podem encontrar anuncios de financiamento e
informacdes sobre patrocinadores:

e NIH RePORTER uma ferramenta de relatério de despesas e resultados dos NIH
para consultar o repositério de projetos de investigacado financiados pelos NIH e
aceder a publicacGes

e Portal publico de projetos financiados pela Parceria entre Paises Europeus e
Paises em Desenvolvimento para a Realizacdo de Ensaios Clinicos

e Relatdrio de dados sobre o financiamento de subsidios pelo Wellcome Trust,
2018-2019

e Base de dados de subsidios da Fundac¢do Rockefeller

2. O DP/IP e o RGS analisam as diretrizes de financiamento do patrocinador, os requisitos
de elegibilidade, a data limite para apresentacdo de candidaturas, as politicas internas e
os acordos de sub-concessao conforme necessario. Enviam perguntas de esclarecimento
ao patrocinador conforme necessario.

3. O DP/IP solicita ao diretor da CHS a aprovagdo para apresentar uma proposta em
resposta a um anuncio de financiamento de um patrocinador.

4. O diretor da CHS (ou pessoa designada) envia a aprovagdo por e-mail ao DP/IP e ao RGS.

Elaborar a candidatura ou proposta de subsidio

5. O DP/IP e a equipa de investigacdo elaboram a candidatura ou proposta de subsidio da
seguinte forma:

e Obtém, junto do fornecedor, os formularios exigidos, o processo de
apresentagao e a data-limite.

e Comunicam com os colaboradores/consultores, beneficidrios secundarios e
outros colaboradores importantes.

e Utilizam as instrugdes que constam no anuncio de financiamento, em conjunto
com o guia de candidatura do patrocinador, para preparar a candidatura.

6. No inicio do processo de elaboracdo da proposta, o DP/IP contacta o EP do patrocinador


https://reporter.nih.gov/
https://www.edctp.org/edctp2-project-portal/
https://cms.wellcome.org/sites/default/files/grant-funding-data-2018-2019.pdf
https://cms.wellcome.org/sites/default/files/grant-funding-data-2018-2019.pdf
https://www.rockefellerfoundation.org/grants/

para esclarecer ou tentar compreender melhor os objetivos ou as prioridades do
anuncio de financiamento.

7. O RGS contacta o especialista em gestdo de subsidios do patrocinador para esclarecer
eventuais questdes sobre o orcamento no inicio da fase de elaboracao da proposta.

Andlise e apresentacdo da proposta ou candidatura a subsidio

8. O DP/IP marca uma reunido com o RGS (ou pessoa designada) para falar sobre a
programacdo e as orientacdes sobre o processo de apresentacdo de propostas da CHS.

e Nota: Durante esta reunido, o DP/IP devera estar preparado debater a narrativa
do subsidio, a justificacdo do orcamento, a apresentacao da candidatura ao
Conselho de Revisdo Institucional (IRB) ou ao Comité Independente de Etica
(CIE), as cartas de compromisso institucionais, as cartas de apoio, os resumos
biograficos e quaisquer outros documentos essenciais que sejam exigidos pelo
patrocinador.

9. O DP/IP define um calendario exequivel que permita a analise e o comentario da
candidatura e tempo adicional para circunstancias atenuantes.

e Nota: O pedido de financiamento pode incluir termos e condigdes que entrem
em conflito com as politicas de investigacdo da CHS ou da UL. O RGS ou o diretor
da CHS podem precisar de mais tempo para obter uma aprovacgao especial ou
definir uma estratégia procedimental. Ndo se esqueca de contactar o OSRS o
mais rapidamente possivel.
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SOP para a lista de controlo da apresentacdo de subsidios

Finalidade

O OSRS trabalha com os investigadores da CHS e apresenta aos patrocinadores propostas ou
candidaturas a subsidios iniciais ou a renovacdes. Todas as propostas tém de ser submetidas a
analise e aprovacdo interna e a assinatura pelo OSRS, pelo investigador principal, pelo diretor
da CHS ou por outro representante designado, conforme o caso, antes de serem enviadas.

Ambito
O OSRS analisa e envia todas as candidaturas e propostas de subsidios de investigacdo da CHS.
S6 as candidaturas/propostas assinadas pelo encarregado autorizado (encarregado de

assinatura) da CHS podem vincular juridicamente o/a [nome da sua institui¢cdo] (UL) a proposta
de financiamento ou a candidatura a subsidio.

Responsabilidades

Diretor(es) de projetos/investigador(es) principal(is) (DP/IP) - aprovado(s) pela Faculdade de
Ciéncias da Saude (CHS) para dirigir o projeto ou programa objeto da concessdo. O DP/IP redige
a candidatura ao subsidio.

Responsavel pela gestdo de subsidios (RGS) - ajuda o DP/IP a identificar as fontes de
financiamento e a elaborar o orcamento e as justificacdes orcamentais da candidatura ao
subsidio segundo as especificacdes do DP/IP. O RGS também aconselha o(s) DP/IP sobre as
politicas aplicaveis da CHS, o processo de aprovacdo e os prazos internos para apresentacdo de
candidaturas.

Diretor da Faculdade de Ciéncias da Saude (ou pessoa designada) - aprova e assina as
candidaturas e propostas de subsidio da CHS em nome do encarregado de assinatura (EA) do/a
[nome da sua instituicdo].

Representante autorizado do OSRS (RAQ) - gere os varios registos organizacionais necessarios
para as candidaturas a financiamento e assegura que estdo em vigor na instituicdo do DP/IP. O
RAO também apoia os potenciais candidatos durante os processos finais de revisdo antes da
apresentacao da candidatura.

Encarregado do Programa (EP) - encarregado do patrocinador que supervisiona os aspetos
programaticos, cientificos e/ou técnicos das candidaturas e subsidios atribuidos. Antes da

apresentacdo das candidaturas, o DP/IP pode pedir conselhos ao EP sobre os requisitos de
candidatura e sobre como elaborar uma candidatura adequada.
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Procedimentos

1.

Pelo menos seis semanas antes da data-limite estabelecida pelo patrocinador, o DP/IP
comunica com o RAO para determinar se todos os registos necessarios estdo em vigor e
ativos. O RAO fornece informacgdes adicionais conforme necessario.

Pelo menos cinco dias antes da data-limite estabelecida pelo patrocinador, o OSRS
analisa a proposta ou candidatura final para garantir que:

e |dentifica corretamente o patrocinador.
e Cumpre as diretrizes e os requisitos de solicitacdo da CHS e do patrocinador.
e Contém todos os componentes necessarios.

e Inclui todos os avisos legais, aprovacdes e declaracdes de conformidade
necessarios.

e Calcula corretamente os custos indiretos e os valores dos subsidios.
e Inclui informagdes completas sobre o sub-beneficidrio.

e |dentifica e documenta corretamente a comparticipa¢ao dos custos, se
necessario.

O OSRS preenche e prepara todas as representacoes e certificacdes necessarias:
e Elabora a carta de transmissao da CHS para assinatura pelo diretor da CHS.
e Inclui as declaragoes e certificacOes exigidas na candidatura.

O OSRS envia a proposta ou candidatura a subsidio conforme exigido pelo patrocinador
(p. ex., por correio ou por e-mail).

O OSRS mantém o registo oficial das propostas e candidaturas enviadas da CHS e de
todas as transagdes associadas.

12



Paginas web Uteis

NIH RePORTER—uma ferramenta de pesquisa de relatérios de despesas e resultados
dos NIH

Portal publico de projetos financiados pela Parceria entre Paises Europeus e Paises em
Desenvolvimento para a Realizagdo de Ensaios Clinicos

Relatdrio de dados sobre o financiamento de subsidios pelo Wellcome Trust, 2018-2019

Base de dados de subsidios da Fundacdao Rockefeller

"Faculty Toolkit" do Departamento de Desenvolvimento Econédmico e de Investigacdo da
Universidade da Califérnia, Merced—inclui amostras de comunicac¢ées, formularios de
sub-concessdo e modelos de agéncias especificas

Recursos para investigadores do Instituto Nacional de Alergias e Doencas Infecciosas
(NIAID) - inclui recursos para auxiliar a investigacdo, reagentes, organismos-modelo,
amostras de tecidos e muito mais

Exemplos de candidaturas e outros documentos do NIAID —inclui exemplos de
formularios, planos, cartas e e-mails do NIAID e dos NIH

Guia NIH para Subsidios e Contratos

"How We Work", Fundacao Bill & Melinda Gates
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https://reporter.nih.gov/
https://www.edctp.org/edctp2-project-portal/
https://cms.wellcome.org/sites/default/files/grant-funding-data-2018-2019.pdf
https://www.rockefellerfoundation.org/grants/
https://research.ucmerced.edu/faculty-toolkit
https://hsri.ucmerced.edu/sites/hsri.ucmerced.edu/files/page/documents/nih_forms_checklist.pdf
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https://grants.nih.gov/funding/about-nih-guide-to-grants-and-contracts.htm
https://www.gatesfoundation.org/How-We-Work

Fase pds-concessao: Gestao e
supervisao de concessao de
Subsidios para Investigacao
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Procedimentos operacionais normalizados (SOP)

SOP para concessao de subsidios

Finalidade

Fornecer orientacdes sobre o processo, a aprovacao e a rececdo de todos os subsidios de
investigacdo patrocinados. Este SOP descreve a forma como o Gabinete de Servicos de
Investigacdo Patrocinada (OSRS) da Faculdade de Ciéncias da Saude (CHS) executa e processa
atempadamente as concessoes de subsidios de investigacdo. Todas as concessées de subsidios
novos ou renovados e as altera¢des a concessdes tém de ser submetidas ao devido nivel de
revisdo por parte da CHS e do OSRS.

Ambito

Todos os subsidios e demais concessdes ou acordos de financiamento.

Responsabilidades

Especialista em gestao de subsidios (EGS)—coordena todo o processo de aprovacdo e execucao
e envia seguidamente as cdpias assinadas ao Concedente e ao diretor da CHS. O EGS envia os
acordos e as alteragdes por e-mail, elabora o Manual do Subsidio e arquiva os acordos.

Diretor do programa/investigador principal (DP/IP)—analisa os documentos de concessdo do
subsidio e a folha de avaliacdo do subsidio para confirmar a sua exatiddo e assina a folha de
avaliacdo da subsidio.

Responsavel pela gestdo de subsidios (RGS)—analisa os acordos de concessao de subsidios
guanto a sua conformidade com os regulamentos governamentais dos Concedentes e do [seu

pais].

Diretor da CHS—aprova a rececdo dos fundos em nome do/a [sua institui¢cdo], Faculdade de
Ciéncias da Saude.

Procedimentos
Recebimento do acordo de concessao por parte do concedente

1. O especialista em gestdo de subsidios recebe todos os acordos de concessao de subsidios
através do e-mail do OSRS. Todas as candidaturas a subsidios incluem este endereco de e-
mail para garantir que o OSRS recebe os documentos e acordos de concessao preliminares e
finais para analise, execucdo e processamento. Esta etapa também esta incluida no
procedimento de aprovacdo de candidaturas a subsidios e no procedimento de avaliagdo de

15



candidaturas cientificas.

2. Se o Concedente enviar os documentos de concessdo somente ao DP/IP, o DP/IP
encaminhara os documentos para o OSRS para fins de processamento e assinatura.

Andlise e execugdo do acordo de concessdo

3. Quando o concedente envia ao OSRS um novo acordo de concessao para aprovagao e
execucao, o RGS analisa todos os termos, o orgamento e os requisitos de comunicagao e
elabora a folha de avaliagcdo do subsidio.

4. O RGS envia o acordo do Concedente e a folha de avaliagdo do subsidio ao DP/IP para
anadlise e aprovacao.

5. O DP/IP analisa o acordo e o orgamento.
e Assina eletronicamente a folha de avaliacdo do subsidio.

e Devolve-a ao EGS para assinatura.

6. O EGS envia o acordo (versdo preliminar ou definitiva) juntamente com a folha de avaliacdo

do subsidio ao RGS do OSRS para revisdo e implementacdo das alteracGes necessarias.

7. De preferéncia no prazo de 48 horas, o RGS analisa o acordo:

e Se ndo forem necessarias alteracdes, o RGS assina eletronicamente a folha de avaliacado

do subsidio e envia-a para o EGS.

e Se forem necessdrias alteragdes, o RGS assinala o documento ou descreve as alteragdes

numa nota de e-mail e envia-a para o EGS.
8. O EGS envia o acordo de concessao ao diretor da CHS para assinatura.
9. Odiretor assina o acordo e entrega-o ao EGS.
10. O EGS envia o acordo assinado ao RGS para revisao final.
11. O RGS efetua a revisdo final e envia a aprovagado por e-mail para o EGS.

12. O EGS envia o acordo assinado para o arquivo oficial de subsidios do OSRS e envia copias
aos seguintes:

e Concedente/Financiador, se necessario
e DP/IP para a concessdo do subsidio
e Diretor financeiro, Centro de Servicos Fiduciarios (Fiduciary Service Center) da CHS

13. O RGS cria um Manual de Subsidio eletrénico para cada novo subsidio.

14. Se o concedente alterar um acordo de concessdo de subsidio, o0 RGS e o EGS analisam todos
os termos, o orcamento e os requisitos de comunicac¢do para detetar alteracdes e registam-

nas na folha de avaliacdo do subsidio.

15. O EGS envia a alteragdo e a folha de avaliacdo do subsidio ao DP/IP para andlise e
aprovacao.



16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

O DP/IP analisa o acordo e o orcamento e aprova do seguinte modo:
e Rubrica eletronicamente a folha de avaliacdo do subsidio.
e Entrega-a ao EGS para assinatura.

O EGS envia o acordo (versdo preliminar ou definitiva) juntamente com a folha de avaliagao
do subsidio ao RGS do OSRS para revisao final. O EGS inclui também eventuais alteragdes
necessarias as disposi¢cdes do subsidio ou do contrato

De preferéncia no prazo de 48 horas, o RGS analisa o acordo:

e Se ndo forem necessarias alteragdes, o RGS assina eletronicamente a folha de avaliagao
do subsidio e envia-a para o EGS.

e Se forem necessarias alteracdes, o RGS assinala o documento ou descreve as alteracoes
numa nota de e-mail e envia-a para o EGS.

O EGS envia a alteragdo ao diretor da CHS e ao funcionario da UL responsavel pela execugdo
para assinatura.

O responsavel assina o acordo e devolve-o ao EGS.

O EGS envia o acordo assinado para o arquivo oficial de subsidios do OSRS e envia cépias
aos seguintes:

e Concedente/financiador, se necessario
e DP/IP para a concessdo do subsidio
e Diretor financeiro, Centro Fiduciario da CHS

O EGS arquiva a Alteragdo ao Subsidio e atualiza o Manual do Subsidio
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SOP referentes a despesas e relatorios obrigatérios

Finalidade

Acompanhar e notificar todas as despesas de subsidios e os relatérios necessarios.

Ambito

Todos os subsidios e demais acordos de financiamento.

Responsabilidades

Especialista em gestdo de subsidios (EGS)—fornece documentos e supervisiona todo o processo
de aprovacgao e execugao.

Diretor do programa/investigador principal (DP/IP)—analisa e assina o relatério de progresso
das despesas de subsidios.

Responsavel pela gestdo de subsidios (RGS)—analisa o relatério final de progresso e aprova
todas as alteragdes ao orgamento.

Procedimentos

1. Em consulta com o EGS, o DP/IP elabora relatérios de progresso técnico e financeiro ao
longo do periodo do subsidio, de acordo com os requisitos trimestrais do OSRS ou com os
requisitos do financiador, consoante o que for mais rigoroso.

e Os relatérios de progresso ajudam o DP/IP a gerir os custos de investigacdo e cientificos
associados.

e Osrelatdrios de progresso ajudam o EGS e o RGS a acompanhar e a comunicar as
despesas especificas dos subsidios.

2. O EGS gera as despesas trimestrais dos subsidios e os relatdrios exigidos pelo financiador. O
relatério tem de incluir os montantes orcamentados, as despesas efetivas, os montantes
cativados e o saldo disponivel.

e O EGS envia uma cépia do relatério ao DP/IP e ao RGS para revisdo e seguidamente
atualiza o relatério conforme necessario.

e O EGSincluiorelatério e as alteracdes efetuadas no arquivo oficial do subsidio.

3. Atualizagdo de categorias orcamentadas. Poderd ser possivel ter de re-orcamentar algumas
categorias de subsidios mediante pedido a agéncia ou ao patrocinador concedentes.
Consulte a notificacdo de concessao do patrocinador.

e (Cada patrocinador tem regras diferentes quanto a percentagem de re-orcamentacao
permitida por categoria (p. ex., pessoal, consultores, equipamento, deslocagdes).

e Alguns patrocinadores (p. ex., NIH) exigem aprovacao antes de o beneficidrio efetuar
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guaisquer altera¢ées a rubrica orcamental.

Se o RGS aprovar a reinscricdo no orcamento, o EGS regista a(s) alteracdo(des) no
manual do subsidio e no arquivo oficial.
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SOP para relatorios de despesas e subsidios de deslocacao

Finalidade

Acompanhar e comunicar os pedidos de ajudas de custo para viagens nacionais e internacionais

utilizando fundos dos subsidios.

Ambito
Todos os subsidios e demais acordos de financiamento que permitam despesas de deslocacdo
relacionadas com a investigacdo. Os concedentes reembolsardo apenas as despesas razoaveis

aprovadas para deslocagdes relacionadas com o subsidio ou a concessdo. Sdo proibidos pedidos

de reembolso de despesas de deslocagcdao nao relacionadas com a investigacgao.

Responsabilidades

Especialista em gestdo de subsidios (EGS)—documenta as despesas de deslocagdo e
acompanha todo o processo de aprovagado e execugao.

Diretor do programa/investigador principal (DP/IP)—aprova as despesas de deslocagdo e as
despesas associadas permitidas. Se o DP/IP for o viajante, o diretor da CHS aprova o pedido de
deslocagao.

Responsavel pela gestdo de subsidios (RGS)—aprova a utilizagdo dos fundos dos subsidos.

Viajante—solicita ajudas de custo e apresenta um relatdrio de despesas.

Procedimentos

1. Os funciondrios da Universidade (ou os funciondrios essenciais ao subsidio) que efetuem
deslocacgGes relacionadas com um subsidio (ou contrato) recebem um abono para
transportes, refeicOes e despesas acessorias. Aplicam-se as politicas de deslocacdo da
Universidade e do patrocinador, consoante as que forem mais rigorosas.

e Se o0 abono ndo for suficiente, o viajante podera reclamar a Universidade as despesas
realmente incorridas, com a apresentagcao dos documentos comprovativos do custo
total da deslocacdo, desde que haja fundos disponiveis, e com a aprovacdo do DP/IP e
do RGS.

e A norma para todos os reembolsos devera ser que se trata do método de deslocacao
mais econdmico; por conseguinte, sera reembolsado o custo mais baixo.

e E necessario calcular todos os pedidos de reembolso com base no nimero de noites
passadas longe de casa.

2. Antes da deslocacdo, obtenha a autorizacao prévia do supervisor.

3. Os viajantes podem solicitar um adiantamento antes da viagem. Inclua as datas da viagem,
o custo do alojamento e o transporte. Envie o pedido ao DP/IP e ao RGS para aprovacdo.
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4. Depois da viagem, o viajante apresenta ao EGS um relatério de despesas devidamente
preenchido, uma cépia da fatura do alojamento e o comprovativo de pagamento.
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SOP referente a conflitos de interesses financeiros

Finalidade

A politica sobre conflitos de interesses financeiros destina-se a proteger a integridade e a
credibilidade das atividades relacionadas com a investigacdo, a eliminar a objetividade
tendenciosa ou a percecdo publica de parcialidade na concecao, realizacdo e divulgacdo da
investigacdo, e a manter a confianca do publico na CHS e nos seus investigadores.

Ambito

A presente politica aplica-se aos investigadores e a outras pessoas que tém a responsabilidade
independente de propor, efetuar ou comunicar os resultados da CHS. Toda a investigacao
financiada tem de cumprir a politica de conflitos de interesses financeiros do patrocinador.
Existe um conflito de interesses financeiros quando o(s) funciondrio(s) designado(s) do
beneficiario determina(m) razoavelmente que a participacdo financeira significativa do
investigador pode afetar direta e significativamente a concecao, a realiza¢gdao ou a divulga¢do da
investigagao.

Antes de participar numa investigacao, num programa patrocinado ou numa atividade de
transferéncia de tecnologia, os funcionarios e docentes da CHS com potencial conflito de
interesses devem comunicar a situacdo aos responsaveis pela gestdo da CHS.

O diretor da CHS nomeia um funciondrio responsdvel para analisar as divulgacdes, recomendar
formas de reduzir ou eliminar os conflitos de interesses na investigacao e instituir um plano
adequado para gerir potenciais conflitos de interesses financeiros.

Responsabilidades

Diretor da CHS/funciondrio nomeado—supervisiona a aplica¢gdo do procedimento referente a
conflitos de interesses financeiros e analisa as recomendac6es do Comité para Conflitos de
Interesses para reduzir ou eliminar o conflito de interesses.

Comité de Conflitos de Interesses (CCl)—analisa os documentos referentes aos conflitos de
interesses financeiros do investigador do projeto, incluindo a participa¢do no capital de um
investigador, a partilha de royalties e o licenciamento de invengdes relacionadas com o projeto
de investigacdo. O Comité apresenta um resumo claro do potencial conflito de interesses ao
diretor da CHS, incluindo as medidas recomendadas para reduzir ou eliminar os conflitos de
interesses existentes.

Diretor de projeto/investigador principal (DP/IP)—divulga os interesses financeiros e a
participacdo na empresa patrocinadora ou licenciada enquanto funcionario, colaborador ou
diretor.

Responsavel pela gestdo de subsidios (RGS)—assegura que o plano aprovado para gerir
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conflitos de interesses esta atualizado e inclui-o no processo de subsidios da CHS.
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Procedimentos

Os processos ilustrados a seguir utilizam as seguintes defini¢cdes:

Conflito de interesses financeiros significa uma participa¢ao ou interesse financeiro
significativo de um investigador ou inovador que possa afetar direta e significativamente a
concecao, a realiza¢do ou a divulga¢ao da investigacdo ou afetar negativamente uma transac¢ao
de transferéncia de tecnologia.

Participacao ou interesse financeiro significativo significa qualquer coisa de valor monetario,
nomeadamente, entre outros, Compensacdes, Titulos, Ofertas e Propriedade Intelectual, de um
Investigador ou Inovador ou de um Familiar Imediato de um Investigador ou Inovador,
independentemente de o valor ser ou ndo facilmente determinavel. Existe Interesse Financeiro
se o valor agregado de um ou mais ativos ou compensacdes exceder 5.000 $ (valor a
determinar) nos doze meses anteriores a divulgacdo e recebidos nos doze meses seguintes a
divulgacao.

Investigador significa a pessoa ou as pessoas que sao independentemente responsaveis pela
concecao, realizacdo ou divulgacdo do projeto de investigacdo. Todos os investigadores tém de
proceder a esta comunica¢do pelo menos uma vez por ano.

Processo de avaliagdo de confiitos de interesses financeiros (com base no exemplo da
Universidade de Pretdria, na Africa do Sul)

*0 investigador revela uma participagdo ou interesse financeiro significativo e descreve como estdo
ou ndo relacionados com a sua investigagao.

¢ 0 funciondrio designado considera a divulgagdo do investigador, determina se a participagdo ou
interesse financeiro significativo esta relacionado com a investigagdo, determina se existe uma
2 relagdo de causalidade e discute-a com os responsaveis do departamento, o laboratério e a CHS.

* 0O diretor do programa (DP) trabalha com o investigador, o RGS e o funcionario da CHS para
esclarecer pormenores e elaborar um plano de gestdo. O DP apresenta o plano ao Comité para

3 Conflitos de Interesses.

* 0 Comité para Conflitos de Interesses analisa as divulgagdes e o plano de gestdo preliminar, )
determina se existe uma participagdo ou interesse financeiro significativo e recomenda ao
funcionario designado da CHS se a participagdo ou interesse financeiro significativo pode ser
adequadamente gerido. )

~
¢ 0 diretor da CHS toma uma decisdo final sobre a participagdo ou interesse financeiro significativo
e se este pode ser gerido. O Comité para Conflitos de Interesses informa o investigador da decisdo
e dos passos seguintes.

J
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Processo de gestdo de interesses financeiros significativos (exemplo da Universidade de Pretoria,
na Africa do Sul)

*0 investigador conclui o plano de gestdo com a ajuda do responsavel pela
1 gestdo de conflitos de interesses

*QOs diretores de departamento, de laboratdrio e do centro analisam e aprovam
o plano. O responsavel pela gestdo de conflitos de interesses apresenta o plano
2 ao Comité para Conflitos de Interesses.

*0O Comité para Conflitos de Interesses analisa o plano e recomenda alteragées
3 ao investigador ou recomenda a aprovagao ao responsavel da instituicao

*0O funcionario da instituicdo emite a aprovagao; apos isso, a investigacdo pode
comecar.

Objetivo e exemplos de planos de gestdo de confiitos de interesses financeiros

e O plano destina-se a garantir a divulgacao aberta e atempada dos resultados da
investigacao, a proteger os alunos e a preservar a objetividade da investigacao.

e Exemplos de condicdes ou restricdes impostas por um plano de gest3o:

o divulgacdo publica de Interesses Financeiros Significativos (p. ex., aguando da
apresentacdo ou publicacdo de trabalhos de investigacao);

o divulgacdo de Conflitos de Interesses Financeiros diretamente aos participantes
de investigacbes em seres humanos;

o nomeagao de um monitor independente ou de um comité de supervisdo capaz
de tomar medidas para proteger a conce¢ao, a realizacdo e a divulgagao da
investigacao contra enviesamentos;

o modificagao do plano de investigagao;

o mudanga de pessoal ou de responsabilidades do pessoal ou desqualificagao do
pessoal para participar na totalidade ou numa parte da investigacao;

o reducdo ou eliminacdo gradual do Interesse Financeiro Significativo (p. ex.,
venda de uma participagdo no capital);

o cessacdo da relacdo que esteja na origem do Interesse Financeiro Significativo;

o divulgacdo expedita dos resultados da investigacdao, de modo a que a Entidade
Relacionada nado seja concedido acesso preferencial; e

o controlo da participacdo de alunos e de pessoas nomeadas para pos-
doutoramento por revisores ou comités de supervisdo independentes.
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Comunicacdo de Conflitos de Interesses Financeiros

Se a instituicdo determinar a existéncia de um conflito de interesses financeiro, o
responsavel pela gestdo dos subsidios (ou pessoa designada) tem de informar a
instituicdo patrocinadora. Para os NIH, é necessario apresentar um relatdrio de conflitos
de interesses financeiros inicial e anual utilizando o médulo eRA Commons FCOI.

N&o-conformidades

Os membros do corpo docente que infrinjam esta Politica serdo sujeitos a medidas
disciplinares por parte do diretor da CHS.

Um funcionario ou aluno da Universidade que, conscientemente, apresente uma falsa
alegacdo de que esta Politica foi infringida, forneca conscientemente informacdes falsas
ou induza intencionalmente em erro os funciondrios da Universidade ou da CHS que
estejam a investigar uma alegada infracdo desta Politica podera ser sujeito a medidas
disciplinares.

Conservacdo de registos

O responsdvel pelos conflitos de interesses conservara todas as divulgacdes, planos de
gestdo de conflitos e documentos relacionados durante um periodo minimo de trés
anos a contar da apresentacdo do relatdrio final de despesas do projeto aplicavel ao
patrocinador da investigacao que origine o conflito de interesses financeiro.

Contudo, se surgir algum litigio, reclamacdo, negociacdo, auditoria ou outra acdo que
envolva os registos antes do termo do periodo de trés anos, o responsavel conservara
todos os registos até que se conclua a acdo e se resolvam todas as questoes.
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SOP para o encerramento (Closeout) do subsidio

Finalidade

Processar e realizar atempadamente o encerramento de todas as atividades de subsidios de
investigacdao patrocinados e os relatdrios necessarios, com todas as informagdes exigidas pelo
financiador contabilizadas e apresentadas.

Os relatérios de encerramento abrangem as atividades e os resultados programaticos, os
relatorios financeiros e a reconciliagdo dos fundos do subsidio. Uma vez expirado um subsidio,
o pessoal ndo podera cobrar mais esforgos a esse subsidio. O pessoal tem de registar todas as
despesas até a data de expiracao da concessdo. Nao podem ser iniciadas novas despesas
depois do ultimo dia do periodo de execug¢do do subsidio.

Ambito

O procedimento aplica-se a todas as concessées de subsidios. Cada patrocinador estabelecera
requisitos diferentes e especificard formularios distintos para o encerramento, incluindo os
NIH. Embora estes procedimentos possam ser utilizados para o encerramento de subsidios dos

EUA que ndo pertengam aos NIH, outros financiadores governamentais dos EUA podem ter
requisitos adicionais de encerramento.

Responsabilidades

RGS—supervisiona todos os requisitos do patrocinador para o encerramento do subsidio,
coordena os processos de encerramento com o DP/IP e elabora alista de controlo de
encerramento do OSRS.

EGS—obtém as faturas finais (incluindo dos beneficidrios da sub-concessao) e elabora os
relatorios finais necessdarios para encerrar o subsidio.

DP/IP—assegura que todos os relatdrios relacionados com o programa (incluindo relatérios de
progresso dos beneficidrios de sub-concessdes e de outro pessoal) estdo preenchidos no
formato correto e dentro do prazo.

Responsavel financeiro da CHS (CFO—encerra as contas e assegura que as despesas ndo sao
imputadas a subsidios ja encerrados. O CFO também devolve os fundos ndo utilizados ao
patrocinador e gere as auditorias relacionadas com a concessdo do subsidio.

Recursos Humanos (RH)—gere todas as a¢des do pessoal que se seguem ao encerramento do
subsidio e assegura que a folha de pagamentos é atualizada para ter em conta a data de
encerramento do subsidio.
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Procedimentos

1.

O RGS supervisiona todo o processo e cumpre os requisitos do patrocinador para o
encerramento do subsidio, coordena o processo de encerramento com o EGS, DP/IP, FHI e
RH, elabora a lista de controlo de encerramento da CHS e assina todos os relatdrios finais
exigidos pelo patrocinador.

O EGS obtém as faturas finais e redige os relatdrios finais necessarios para encerrar o
subsidio e apresenta a lista de controlo preenchida e todos os relatérios finais ao RGS para
revisdao e assinatura.

O DP/IP trabalha com a equipa de investigagdo para finalizar as despesas relacionadas com
o subsidio e assegura que todos os relatdrios relacionados com o financiamento da
investigacao e os relatdrios de progresso cientifico sao preenchidos no formato correto para
cada patrocinador e enviados atempadamente ao OSRS.

O CFO, no seguimento da notificacdo pelo RGS do encerramento do subsidio, garante que
ndo sdo cobradas despesas a subsidios ja encerrados. O CFO gere igualmente as auditorias
relacionadas com a concessdo do subsidio.

Os RH gerem todas as acoes do pessoal que se seguem ao encerramento do subsidio, o que
inclui assegurar que a folha de pagamentos é atualizada para ter em conta a data de
encerramento do subsidio.

Processo de planeamento

Quatro meses antes da data de fim do subsidio:

1.

O especialista em gestdo de subsidios reine-se com o DP/IP para analisar os requisitos de
encerramento e de apresentacdo de relatdrios previstos no acordo do subsidio.

e Elabora uma lista de verificacdo das atividades do processo de encerramento com as
responsabilidades atribuidas as pessoas envolvidas.

e O especialista em gestdo de subsidios é responsavel por conhecer as informacdes e os
formularios exigidos pela entidade financiadora para o encerramento final.

O especialista em gestdo de subsidios analisard o orcamento com o DP/IP e discutira
eventuais alteragdes ao plano de despesas até ao fim do periodo do subsidio.

e Avalia todas as despesas orcamentais (incluindo pedidos de transferéncia) e as despesas
totais do projeto no fim do periodo do subsidio com o responsavel pela gestao de
subsidios.

e Debate com o DP/IP e o responsavel pela gestdo de subsidios para determinar a
necessidade de uma extensdo sem custos para concluir o dmbito do trabalho e se
havera fundos disponiveis. Em caso afirmativo, segue o procedimento de prorrogacao
sem custos.
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O especialista em gestdo de subsidios analisara os processos com o responsavel pela gestdo
de subsidios (ac0es em aberto e processos dos subsidios) para:

e Assegurar que todos os relatdrios e faturas que deveriam ter sido recebidos desde o
inicio da concessdo do subsidio constam no processo.

e Preencher e identificar os elementos adicionais da lista de controlo para encerramento.

e |dentificar as faturas e relatdrios de periodos de referéncia anteriores que estejam em
falta e enviar os pedidos ao responsavel pela gestdo de subsidios.

O especialista em gestdo de subsidios analisara e discutira os requisitos de auditoria com o
diretor de auditoria do departamento financeiro.

Inicio das atividades de encerramento

Trés meses antes da data de fim do subsidio:

5.

O especialista em gestao de subsidios envia instru¢des para o encerramento, notifica os
parceiros internos e externos das datas de encerramento do subsidio e solicita as seguintes
acoes para garantir o encerramento do subsidio na data da sua conclusao.

e O Diretor de Recursos Humanos prepara as a¢oes relativas ao pessoal e as alteragbes ao
sistema de processamento de saldrios.

e O Diretor Financeiro encerra as contas e prepara as reconciliacdes e os ajustes.

e O departamento de compras encerra todas as ordens de compra financiadas pelo
subsidio.

e Os sub-beneficidrios recebem um aviso a informar da data de fim do subsidio com
instrucdes para o encerramento das atividades do seu subsidio e para fornecer ao OSRS
as faturas pendentes, os relatérios sobre o nivel de esforco e os relatdrios do programa.

° Nas instrucdes, o EGS designa um prazo que dé ao OSRS tempo suficiente para
redigir o relatério final de encerramento para o concedente; estes prazos variam
em fungdo das condicdes da concessao.

° Sempre que possivel, as atividades financiadas por subsidios devem terminar um
més antes da data de fim do subsidio, para dar tempo para a faturacdo e a
preparacao dos relatorios.

e E necessario resolver as questdes "em aberto" (relatérios/faturas pendentes, custos
questionados, custos indevidos e contestados, custos questionados e custos/faturas
indevidos e contestados) no prazo de 45 dias.
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6. O especialista em gestdo de subsidios podera delegar tarefas de encerramento relacionadas
com a atividade anterior do subsidio ao pessoal responsdavel pelos subsidios e contratos e
solicitar assisténcia aos gestores do programa para obter relatdrios dos sub-beneficidrios.
Dois meses antes da data de fim do subsidio:

7. O especialista em gestdo de subsidios, os responsaveis pela gestdo de subsidios e o DP/IP
identificam eventuais questGes pendentes relacionadas com o encerramento, a conclusdo e
a apresentacdo de todos os relatdrios finais. Adicione estas questdes a lista de controlo para
acompanhamento.

8. 0O especialista em gestdo de subsidios envia uma segunda notificagao da data de
encerramento do subsidio aos parceiros internos e externos. A notificagao:

e Contém instrucdes para tomarem todas as medidas necessarias para permitir o
encerramento atempado da concessao e para resolver quaisquer questdes relativas a
faturas pendentes e custos contestados de periodos anteriores.

e Declara que tém de ser apresentadas as faturas pendentes de meses ou trimestres
anteriores no prazo de 15 dias.

9. Segundo os requisitos do concedente, o DP/IP redige um inventdrio e um plano de
disposicao dos bens financiados ou adquiridos e procura obter a aprova¢ao do concedente
para utiliza-los noutros programas, devolvé-los ao concedente, vender artigos e reembolsar
o concedente.

Um més antes da data de fim do subsidio:

10. Os sub-beneficiarios concluem a execucdo e enviam as suas faturas e relatérios de
desempenho finais assinalados com “Final”.

11. Os responsaveis pela gestdao de subsidios apresentam todas as faturas pendentes recebidas
dos beneficiarios das sub-concessoes e relativas a qualquer um dos 10 meses anteriores ao
departamento financeiro para pagamento.

12. Os responsaveis pela gestdo de subsidios analisam os acréscimos de faturas pendentes de
sub-concessdes ou de outras compras para determinar as necessidades de financiamento
até a data de conclusdo do subsidio e para determinar os fundos que possam ser
desobrigados.

13. Os responsaveis pela gestdo de subsidios colaboram com o departamento financeiro para
identificar, retirar e encerrar:

e Contas de fundo de maneio.

e Adiantamentos de caixa ou de financiamento intercalar.
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Atividades de encerramento posteriores ao fim do subsidio

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

O especialista em gestao de subsidios enviara por e-mail um aviso aos seguintes
departamentos, para descontinuarem a utilizagcdo dos mecanismos e dos cédigos de projeto
da concessao deste subsidio para despesas que ocorram a partir da data de cessacdo do
subsidio:

e Departamento Financeiro—Gestor de Contas, Pagamentos a Fornecedores

e Recursos Humanos—Diretor de Recursos Humanos, Divisao de Processamento de
Salérios

e Instalacdes—NDiretor de Operagdes

Os responsaveis pela gestao de subsidios redigem um relatério final de despesas e uma
reconciliacdo completa para todo o periodo do subsidio. Fazem-no imediatamente depois
do fecho do ultimo més do subsidio no sistema financeiro, normalmente ao dia 12 do més.
Preparam os seguintes tipos de relatdrios para obter os saldos de financiamento do
subsidio:

° Fundos nao utilizados

° Obrigacdo remanescente

° Fundos adiantados nao utilizados

° Contas a receber relativas a subsidios com reembolso de custos

Os responsaveis pela gestdo de subsidios colaborardo com o departamento financeiro para
identificar e devolver os fundos.

Depois da cessac¢do do subsidio, o especialista em gestao de subsidios acompanhara
eventuais faturas e relatérios de desempenho pendentes e a entregar pelos beneficiarios
das sub-concessdes ha 15 dias ou antes.

O especialista em gestao de subsidios enviara a cada sub-beneficidrio uma carta de
encerramento (Anexo 1), terminando formalmente a sua relagdo contratual no ambito
deste subsidio.

O especialista em gestdo de subsidios e o DP/IP colaborardo para garantir que todos os
relatorios necessarios, nomeadamente os relatodrios financeiros e do programa financeiro,
sdo preenchidos dentro do prazo de encerramento, que ocorrerd normalmente até 90 dias
depois do fim do subsidio. Modificam a lista de controlo conforme necessario para garantir
gue todas as rubricas sdo preenchidas.

A organizagao beneficidria apresenta o relatério financeiro final e conserva todos os registos
contabilisticos relacionados com a concessao durante pelo menos trés anos, salvo indicacao
em contrario do patrocinador. Para concessdes por agéncias dos EUA, o governo dos EUA
retém o direito de auditar as concessGes e/ou os sub-beneficiarios em qualgquer momento
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durante esses trés anos.
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Recursos e exemplos

1. Paginas web uteis
2. Exemplos de fluxogramas de financiamento

3. Outros exemplos e modelos de processos
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Paginas web Uteis

NIH RePORTER—Repositorio de projetos de investigagao financiados pelos NIH e
ferramenta de pesquisa Matchmaker

Declaracdo de politica de gestdo de subsidios dos NIH

Subsidios e financiamento dos NIH

NIH eRA Commons—Infografico

Gabinete do HHS para Protecoes, CRI e Garantias relativos a Investigacdo em Humanos

45 CFR 46, Protecdo dos Participantes Humanos—Politicas dos NIH para a investigacdo
em seres humanos

Conflito de interesses financeiros - As institui¢des financiadas pelos NIH devem redigir
uma politica sobre conflitos de interesses financeiros

EDCTP—Parceria entre Paises Europeus e Paises em Desenvolvimento para a Realizacdo
de Ensaios Clinicos—Financiamento de investigacdo clinica sobre instrumentos médicos
para detetar, tratar e prevenir doencas infecciosas relacionadas com a pobreza na Africa
Subsaariana.

Manual de Subsidios da EDCTP e Convites a apresentacao de propostas

Financiamento de Subsidios da Wellcome—Financiamento de subsidios, orientacGes e
monitorizador de subsidios

Orientacées para financiamento do Wellcome Trust - Termos e condi¢des das
concessdes

Relatdrio de dados sobre o financiamento de subsidios do Wellcome Trust, 2018-2019
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https://reporter.nih.gov/matchmaker
https://grants.nih.gov/policy/nihgps/index.htm
https://grants.nih.gov/
https://www.era.nih.gov/eracommons-timeline.htm
https://www.hhs.gov/ohrp/irbs-and-assurances.html
https://www.ecfr.gov/current/title-45/subtitle-A/subchapter-A/part-46
https://grants.nih.gov/grants/policy/coi/Checklist-for-Policy-Development-For-Posting-4-23-2020.pdf
https://www.edctp.org/
https://www.edctp.org/funding/templates-and-guidelines/
https://www.edctp.org/funding/
https://wellcome.org/
https://wellcome.org/grant-funding/guidance-listing?tid=1140&section=admin&action=rhs
https://cms.wellcome.org/sites/default/files/grant-funding-data-2018-2019.pdf

Exemplos de fluxogramas de financiamento

Exemplo do Centro de Investigacdo de Doencas Infecciosas na Zambia

Fluxo Processual de Aprovagao e Processamento de Acordos de Subsidios

1.

2.

O concedente envia o contrato de concessao por e-mail para grants.admin@CIDRZ.org.

O DP/IP revé o acordo, assina a folha de avaliagdo do subsidio e entrega-a ao Gabinete de
Subsidios e Contratos.

O especialista em gestao de subsidios revé e prepara a folha de avaliacdo do subsidio e
envia-a para aprovagao.

O Diretor de Compliance analisa o acordo e assina a folha de avaliagao do subsidio.
O responsavel assina o acordo e entrega-o ao especialista em gestdo de subsidios.

O responsavel pela gestao de subsidios envia as cépias assinadas, prepara o Manual do
Subsidio e e prepara o processo permanente do subsidio.
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Exemplo do Instituto Memorial Noguchi de Investigacdao Médica, Universidade do

Gana

Ciclo de vida de uma concessao
PROJETO PATROCINADO

O Gabinete de Apoio a Investigacdo (ORS) ou os investigadores principais

E_nconFrar (IP) encontram oportunidades de financiamento através de uma série de
financiamento meios, tais como listas de correio, boletins informativos e sites.
O pessoal do ORS utiliza os seus conhecimentos especializados em matéria
Elaborar a de orcamentacdo e de elaboracdo de propostas para ajudar os IP a elaborar
a melhor proposta possivel. Os IP tém de contactar os responsaveis pelos
proposta

subsidios no minimo dez (10) dias Uteis antes do fim do prazo. Os IP sdo
responsdveis por compreender todos os requisitos do patrocinador.

Andlise e
aprovagao da
proposta

Os IP analisam e enviam o pacote da proposta ao ORS no minimo cinco dias
Uteis antes do fim do prazo de apresentac¢do de candidaturas estabelecido
pelo patrocinador. O pessoal da contabilidade do ORS efetua uma analise
institucional e aprova o orgamento da proposta.

Apresentar a
proposta

O diretor do ORS apresenta todas as propostas de investigacao
patrocinadas como representante autorizado da organizacdo (RAO).
Durante a analise pelo patrocinador, o gabinete apresenta todos os pedidos
de ultima hora ou outros pedidos do patrocinador.

Notificagao de
concessao, revisao
e aceitacao

O ORS detém a delegacdo da autoridade de assinatura dos contratos e
subsidios de investiga¢do patrocinados pelo Instituto. O pessoal do ORS
analisa todas as concessdes e negoceia as condi¢des com o patrocinador.
Conforme aplicavel, os IP colaboram com o CRI e os departamentos do
Gabinete de Integridade na Investigacdo no cumprimento dos requisitos
relativos a comités sobre a utilizacdo de animais em investigacdo (IACUC), a
utilizacdo de participantes humanos e ao controlo de exportacdes, entre
outros.

Sub-concessoes

O ORS trabalha com o IP e o sub-beneficidrio para garantir que toda a
documentacdo necessdria estd completa. A execucao final de uma sub-

externas concessdo sé ocorrerd depois de a Contabilidade de Projetos Patrocinados
ter definido a concessdo no sistema financeiro.
O ORS fornece orienta¢des para garantir que a gestao das concessoes
Supervisao cumpre os requisitos da universidade e do patrocinador e, quando

necessario, contacta os patrocinadores em nome do IP.

Requisitos de
conformidade

O ORS auxilia na gestdo das concess0es, interpreta os requisitos do
patrocinador e estabelece procedimentos e orientagdes para garantir a
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conformidade. Isto inclui, entre outras coisas, responsabilidade pelos bens;
a aceitacao de certificagOes, representacoes e clausulas; relatérios técnicos
e administrativos; e divulga¢des a realizar no momento do encerramento.
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Outros exemplos e modelos de processos

Exemplo do Centro de Investigacdo de Doencas Infecciosas na Zambia

Lista de controlo para encerramento - ultimo ano do subsidio

Titulo da concessao Data de fim do subsidio

Diretor do programa/IP Numero da da concessao

Taref
a

Subsidios e Contratos

Data de
conclusao

Preenchido
por

Notas

120 dias antes da data do fim da concessao
(Introduzir a data relativa aos 120 dias)

Analisar os requisitos de encerramento do subsidio.

Ajustar esta lista de controlo de forma a incluir
todas as a¢Oes necessarias ao encerramento do
subsidio de acordo com os requisitos da entidade
concedente.

EGS
DP/IP

Rever o orgamento e as despesas anuais
acumuladas relativas ao orgamento com o DP/IP
para confirmacao das alteracGes previstas nas

despesas, nomeadamente as despesas com pessoal.

Solicitar eventuais altera¢des orgamentais, se
exigidas pelo concedente.

EGS
DP/IP

Rever a situacdo de todos os processos de
concessao de subsidios para determinar se faltam
faturas, relatdrios de esforgo e relatérios de
progresso de periodos de referéncia anteriores.
Iniciar o pedido dos documentos em falta.

EGS
RGS

Analisar os requisitos de auditoria e as informagdes
gue serdo necessarias durante a auditoria do
subsidio.

EGS e DA

90 dias antes da data do fim da concessao
(Introduzir a data relativa aos 90 dias)

Enviar a notificacdo de encerramento e as
instrugdes aos parceiros internos e externos; a lista
inclui os Recursos Humanos, o diretor financeiro, o
departamento de compras e os beneficidrios de
sub-concessdes. Os RH e outros departamentos
preparam listas de controlo internas para apoio as
suas atividades de encerramento.

EGS
RH

Solicitar que as faturas, os relatérios de esforco
pendentes e outros pontos em aberto sejam
liguidados e apresentados no espaco de 45 dias

RGS
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pelos beneficidrios das sub-concessées

60 dias antes da data do fim da concessao
(Introduzir a data relativa aos 60 dias)

Enviar a 22 notificagdo de encerramento. Abordar
eventuais questdes pendentes e exigir que as
faturas e os relatodrios relativos a periodos
anteriores sejam apresentados no espago de 15
dias pelos beneficiarios das sub-concessoes.

EGS, RGS

O diretor do programa prepara um inventdrio e um
plano de disposicdo referente aos bens financiados
pelo subsidio ou aos bens adquiridos para submeter
a aprovacao da entidade concedente.

DP/IP

30 dias antes da data do fim da concessao
(Introduzir a data relativa aos 30 dias)

Os beneficiarios das sub-concessdes que tenham
concluido a realiza¢do ja enviaram as faturas, os
relatérios de esforgo e os relatérios de progresso
devidamente assinalados com a mengao "Final".

SUB

10

Confirmar que todas as faturas a imputar ao
subsidio foram enviadas ao departamento
financeiro para pagamento e relativamente aos
Ultimos 10 meses ou 3 trimestres do ano da
concessdo, e que ndo existem faturas pendentes de
periodos anteriores.

RGS

11

Analisar os acréscimos nas contas do subsidio e
determinar se as contas tém fundos a descativar e,
eventualmente, a afetar a outras finalidades do
subsidio, se o subsidio o permitir.

RGS

12

Retiradas de fundo de maneio obtidas e encerradas
para os respetivos periodos

RGS

13

Retirar fundos de caixa ou de financiamento
intercalar proporcionados durante a concessao do
subsidio.

RGS

Encerramento da concessao do subsidio (pode ter
até 90 dias para encerrar, dependendo da
concessdo)

14

Notificacdo aos servicos de operagdes internas para
gue deixem de imputar despesas aos mecanismos e
codigos de projeto das contas do subsidio a partir
da data de encerramento. As despesas recorrentes,
como alugueres ou servicos de utilidade publica,
tém de ser imputadas a outro subsidio ou
canceladas.

EGS

15

Pedir aos beneficiarios de sub-concessoes as faturas
finais e os relatdrios de esforgo, caso ndo tenham
sido recebidos. A entregar até 15 dias depois do
ultimo periodo de relatério.

RGS
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16

Preparar a reconciliacdo final referente a todo o RGS
periodo do subsidio, imediatamente depois do
encerramento do ultimo més do subsidio, no
sistema financeiro. Normalmente isto ocorrerd ao
dia 12 do més. Confirmar que todas as faturas e
pagamentos das sub-concessdes foram recebidos e
langados nas contas. O relatdrio de conciliagao
incluira o total das despesas, o saldo ndo cativado e
as contas a receber.

17

Preparar reconciliagGes bancarias. RGS e DF

18

Determinar o montante dos fundos ndo utilizados e EGS
notificar o concedente para disposi¢des finais.

19

Preparar e apresentar os relatdrios finais de EGS e DP/IP
encerramento ao concedente.

20

Arquivar todos os relatérios finais em pastas RGS
impressas e ficheiros Open KM para auditoria.
Conservar durante trés anos ou conforme exigido
pelo concedente.

DA - Diretor de Auditoria do Departamento Financeiro
DF - Diretor Financeiro (ou pessoa homeada)

EGS - Especialista em Gestdo de Subsidios

RGS - Responsavel pela Gestdo de Subsidios

DRH - Diretor de Recursos Humanos

DP/IP - Diretor do Programa/Investigador Principal

40




Exemplo do Centro de Investigacdo de Doencas Infecciosas na Zambia
Carta de Notificacao de Encerramento aos Beneficiarios de Sub-Concessdes

Nome de contacto:
Instituicao:

Morada:

NuUmero da concessao:
Montante da concessao:

Caro(a) ,

Serve a presente para informar que o acordo de sub-concessdo n.2

terminard a

Para garantir o encerramento atempado da concessdo, solicitamos que apresente os
seguintes documentos nas datas indicadas:

Faturacdo referente ao periodo no maximo até

Relatério final de desempenho no maximo até

A apresentacdo atempada dos relatérios exigidos contribuird para o cumprimento das
obrigacGes contratuais decorrentes da concessado do subsidio.

Agradecemos a sua colaborac¢do na conclusdo dos trabalhos no ambito deste subsidio.
Com os melhores cumprimentos,

Especialista em gestdo de subsidios
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