REGULAMENTO DE COMPRAS E CONTRATACOES

Publicacéo: Reviséo:
SETOR DE COMPRAS 01/10/2026 REG-0001-SC

Objetivo: Este Regulamento tem por objetivo estabelecer as regras, responsabilidades e
procedimentos aplicaveis as compras e contratacdes realizadas em nome da Fundacdo FACEV,
assegurando planejamento, transparéncia, economicidade, seguranca e adequada utilizacdo dos
recursos dos projetos.
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1. APLICACAO

Este Regulamento aplica-se as aquisicbes de bens e as contratacdes de obras e servicos

realizadas no &ambito dos projetos administrados pela Fundagdo FACEV, abrangendo
coordenadores, equipes autorizadas, areas requisitantes e setores da Fundacao envolvidos nos
processos de contratacdo, recebimento e pagamento.

As despesas administrativas da Fundacdo que nao estejam vinculadas a execucado desses

projetos serdo disciplinadas por normas internas especificas.

Referéncias:

Este Regulamento foi elaborado com fundamento nas seguintes normas:

Lei n®8.958, de 20 de dezembro de 1994, que dispde sobre as relagbes entre as instituicbes
federais de ensino superior e de pesquisa cientifica e tecnoldgica e as fundacdes de apoio;
Decreto n® 7.423, de 31 de dezembro de 2010, que regulamenta a Lei n°® 8.958/1994;
Decreto n°® 8.241, de 21 de maio de 2014, que dispbe sobre a aquisicdo de bens e a
contratacdo de obras e servigos pelas fundacdes de apoio;

Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, quando aplicavel; e

normas, instrumentos juridicos, planos de trabalho e regras das instituicdes apoiadas,
executoras ou financiadoras aplicaveis a cada projeto.

Também deverdo ser observadas as demais normas citadas ao longo deste Regulamento e
aquelas especificas a natureza de cada contratacao

2. GLOSSARIO

Para fins deste Regulamento, considera-se:

Area requisitante: Equipe autorizada do projeto responsavel por identificar a necessidade e
solicitar a compra ou a contratacao.

Compra: aquisicdo remunerada de materiais, equipamentos ou outros bens necessarios a
execucgao do projeto.

Contratacao: formalizagdo da aquisi¢cdo de bens, da execucado de obras ou da prestagéo de
Servigos.

Contratacao direta: contratacdo realizada sem selecéo publica, nas hipéteses de dispensa
ou inexigibilidade previstas na legislagédo e neste Regulamento.

Coordenador do projeto: responsavel pela gestao técnica e pelo acompanhamento das
atividades e dos recursos do projeto perante a Fundacao.

Equipe autorizada: pessoas formalmente indicadas para realizar solicitagbes ou
acompanhar procedimentos em nome do projeto.

Fundacdo: Fundacdo FACEV, responséavel pela gestdo administrativa e financeira dos
projetos e pela formalizacdo das contrata¢cdes realizadas em seu nome.

Gestdo de Projetos: area responsavel por verificar a compatibilidade da despesa com o
plano de trabalho, a disponibilidade de recursos e a vigéncia do projeto.

Projeto: conjunto de atividades formalmente aprovado e administrado pela Fundacdo, com
objetivos, prazo, orcamento e plano de trabalho definidos.
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e Recibo de Pagamento a Autbnomo — RPA: documento utilizado para registrar o pagamento
de servigco prestado por pessoa fisica sem vinculo empregaticio, observadas as condi¢bes
previstas neste Regulamento.

e Selecdo publica: procedimento destinado a escolha de fornecedor ou prestador de servigco
mediante divulgacao, participacdo de interessados e aplicacdo de critérios objetivos de
julgamento.

e Setor de Compras: area da Fundacdo responsavel pela andlise e condugédo dos
procedimentos de compra e contratacdo sob sua competéncia.

o Termo de Referéncia: documento que descreve o objeto, a necessidade, as especificacoes,
as quantidades, os prazos, as obrigacdes e as condi¢cdes necessarias a contratacao.

3. FINALIDADE

Este Regulamento disciplina a aquisicao de bens e a contratagcéo de obras e servicos realizadas
pela Fundacdo Facev no ambito dos projetos de apoio as IFES e demais ICTs abrangidos pela Lei
n° 8.958/1994 e pelo Decreto n° 8.241/2014.

As despesas administrativas da Fundagéo desvinculadas da execucdo desses projetos serédo
regidas por norma interna especifica.

4. DISPOSICOES GERAIS

4.1. DAS SOLICITACOES DE COMPRA E CONTRATACAO

4.1.1. Formalizagédo

4.1.1.1. As solicitagbes deverdo ser realizadas pelo Coordenador do Projeto ou equipe
autorizada, por meio do Portal do Coordenador.

4.1.2. Especificacdo do Objeto

4.1.2.1. O Pedido de Compra/Servico deve ser preenchido de forma completa, com descri¢cao
detalhada do item ou servico requerido, incluindo todas as especificacdes técnicas e
caracteristicas relevantes.

Paragrafo Unico: Descricbes imprecisas ou incompletas nao serdo aceitas pois podem
comprometer o andamento do processo, dificultar a obtencdo de propostas adequadas, prejudicar
a andlise comparativa das ofertas e, eventualmente, resultar na contratacdo de bens ou servigos
gue ndo atendam as reais necessidades do projeto.

4.1.3. Do prazo para solicitagédo

41.31. Os pedidos de compra e contratacdo destinados ao setor de compras deverdo ser
inseridos no sistema com antecedéncia suficiente para permitir a analise e o
planejamento da aquisicdo. Fica determinado que:

e NAao serdo aceitos pedidos encaminhados fora do prazo necessario para avaliagdo e
execucdo adequada.

e O coordenador do projeto é responsavel por garantir o envio tempestivo das solicitagdes.

o Eventuais atrasos que comprometam o cumprimento das obrigagbes contratuais ou
financeiras poderdo implicar responsabilizagdo do coordenador.
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4.1.4. Do prazo para solicitacdo em projetos proximos ao encerramento

4.1.4.1. Nao serdo aceitos pedidos de compra a serem realizados via setor de compras em
projetos cuja vigéncia restante seja inferior a 30 dias corridos, nem quando a estimativa
de entrega ou concluséo do servico ultrapassar esse prazo.

4.1.5. Da excecéo

4.1.5.1. Em caréater excepcional, ser4 admitida a contratacdo direta pelo setor de compras em
projetos cuja vigéncia restante seja de, no minimo, 20 dias, desde que seja formalmente
demonstrada a urgéncia e a impossibilidade de apresentacdo tempestiva, o prazo de
entrega seja compativel com a vigéncia e com a prestacao de contas, que haja analise
dos risco do pagamento antecipado.

4.15.1.1. O eventual prejuizo sera objeto de apuracdo especifica, com identificagdo da
conduta, do nexo causal e da responsabilidade, assegurada manifestacdo do
interessado, sendo vedada a imputacdo automéatica ao coordenador ou ao projeto.

4.1.6. Prazo para solicitagdes relacionadas a eventos

4.1.6.1. Nos casos de eventos, as solicitagbes deverdo ser encaminhadas ainda na fase de
planejamento, sendo obrigatéria a participacdo de ao menos um representante do setor
de compras nas tratativas. Os detalhes especificos sobre prazos e condi¢cdes serédo
disciplinados em topico proprio, destinado exclusivamente a esta situagao.

4.1.7. Prazo para solicitagdo de Selecao Publica

4.1.7.1. Nao serao aceitos pedidos de compras ou contratacdes por meio de selecdo publica em
projetos cuja vigéncia restante seja inferior a 60 dias corridos.

4.1.8. Indicag&o de Marca ou Modelo

4.1.8.1. Conforme previsto no art. 7°, §2°, do Decreto n°® 8.241/2014 , somente serdo aprovados
pedidos de compra com indicacdo de marca ou modelo, quando estes vierem
tecnicamente justificados pelo coordenador do projeto. Nestes casos, a justificativa
devera contemplar informacdes que sustentem ao menos uma das hipéteses abaixo:

¢ Necessidade de padronizag&o do objeto, e/ou
e Compatibilidade com plataformas ja adotas.
4.1.9. Servicos Vinculados a Compra

4.1.9.1. Nos casos em que a compra de um equipamento ou software exigir servigcos adicionais,
como instalacdo ou treinamento para utilizacao, esses servicos deverao ser incluidos
expressamente no mesmo pedido de compra, como itens separados. Por exemplo: no
mesmo pedido, o item 1 corresponde ao equipamento ou software e o item 2 a sua
instalacdo ou ao treinamento. A solicitacdo conjunta garante que tanto o bem gquanto os
servicos necessarios sejam avaliados no plano de trabalho do projeto e contratados de
forma integrada, assegurando o pleno funcionamento do item adquirido e evitando
dificuldades posteriores.
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4.2.

4.2.1.

VI.
VII.

4.2.2.

4.2.3.
I.
M.

VI.
VII.
VIII.

XI.

4.2.4.

4.2.5.

DAS COMPETENCIAS NO PROCESSO DE COMPRAS E/OU CONTRATACAO

Compete ao coordenador do projeto ou a area requisitante:

identificar e justificar a necessidade da contratacéo;

elaborar o Termo de Referéncia ou documento técnico equivalente;

definir as especificacbes, quantidades, prazos e resultados esperados;

apresentar as justificativas técnicas, inclusive para indicacdo de marca ou modelo;
acompanhar e fiscalizar a execucao;

receber e atestar os bens e servicos; e

comunicar ocorréncias, atrasos ou descumprimentos.

Compete a area de Gestdo de Projetos:

verificar a compatibilidade da despesa com o plano de trabalho;

confirmar a disponibilidade de recursos;

verificar a vigéncia do projeto e os prazos de prestacdo de contas;

conferir as restricoes estabelecidas pela instituicdo apoiada, executora ou financiadora; e
autorizar o prosseguimento da solicitagéo.

Compete ao setor de compras:

analisar a regularidade formal da solicitagéo;

orientar a area requisitante quanto aos documentos necessarios;

verificar o enquadramento do procedimento de contratacao;

realizar ou validar a pesquisa de mercado quando a contratagcdo for conduzida pelo setor;
elaborar ou revisar o instrumento convocatério e seus anexos;

conduzir as selecdes publicas e as contratacdes diretas sob sua responsabilidade;
realizar diligéncias e negociacdes com fornecedores;

verificar os documentos de habilitagdo aplicaveis;

emitir a autorizacdo de fornecimento, ordem de servigo ou encaminhar o instrumento
contratual;

manter os registros e documentos do processo; e

encaminhar o processo para aprovacao da autoridade competente.

Compete a autoridade maxima da Fundacéo:

aprovar as razfes da escolha do fornecedor e a justificativa do preco nas contratacoes
diretas por inexigibilidade, nos termos do art. 27 do Decreto n° 8.241/2014;

homologar as sele¢des publicas; e

decidir os casos que exijam manifestacdo da Diretoria ou da autoridade maxima.

Segregacéo de funcdes
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Sempre que possivel, a elaboracdo da demanda, a conducdo do procedimento, a aprovacao da
contratacéo e o ateste da execucao serdo realizados por pessoas ou setores distintos.

5. DOS DADOS CADASTRAIS DA FUNDACAO

5.1. Sobre as notas fiscais

5.1.1. Toda nota fiscal, fatura ou documento equivalente devera ser emitido contendo,
obrigatoriamente, as informacfes discriminadas neste manual. O ndo atendimento a
essas exigéncias ira resultar na rejeicdo do documento e, consequentemente, na nao
aceitacdo do processo de pagamento.

5.2.  Campo Destinatario/Remetente

5.2.1. Toda nota fiscal, fatura ou documento equivalente emitida para a Fundacao deve conter
em dados do “Destinatario/Remetente” as informagdes de:

a) Razdo Social: Fundacgéo Facev.

b) CNPJ: 02.414.568/0001-84.

c) Endereco: Vila Giannetti, casa 03, Campus Universitério, Vicosa/MG, CEP.: 36570-900.
d) Inscricdo Estadual: 00.233.139/000-38.

e) Inscricdo Municipal: 2794.

5.3. Campo “Dados Adicionais/Informagdes Complementares”

5.3.1. Deve constar no campo “Dados Adicionais/Informagdes Complementares” informagéo
de nome e/ou numero do projeto na Fundacéo.

6. DOS DOCUMENTQOS FISCAIS
6.1. Aquisi¢cdo de Produtos

6.1.1. Os documentos fiscais decorrentes das compras realizadas para atendimento aos
projetos deverdo ser emitidos em nome do CNPJ da Fundacdo Facev, observando
rigorosamente as informacgdes cadastrais da institui¢cao.

6.1.2. Somente serdo aceitas e encaminhadas para pagamento as notas fiscais que atendam
aos seguintes critérios:

l. Verificacdo da conformidade da natureza da operacao;
Il. Correto enquadramento tributario;

Il Aplicagéo das aliquotas cabiveis;

V. Validade da emissdo do documento fiscal;

V. Emisséo dentro do periodo de vigéncia do projeto.
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6.2.

Contratacdo de Servigos

6.2.1. Somente serdo aceitas e encaminhadas para pagamentos notas fiscais de prestadores

1.
7.1

7.1.

7.2.
7.2.

7.2.
7.2.

7.2.

de servigos que atendam integralmente aos seguintes critérios:

Emissdo conforme os dados cadastrais da Fundacéo Facev;

Verificagdo de que a atividade declarada na nota corresponde ao CNAE autorizado para o
prestador;

Correto enquadramento tributario;

Aplicacéo das retencgdes fiscais cabiveis;

Validade da emissao do documento.

Emissao dentro do periodo de vigéncia do projeto.

Paragrafo Unico: E vedada a contratacdo direta, sem sele¢do publica, de empresa que
possua administrador ou sécio com poder de direcdo que seja parente, inclusive por
afinidade, até o terceiro grau, de dirigente da Fundag¢do FACEV ou da IFES ou ICT apoiada,
bem como a contratagdo em qualquer outra situacdo que caracterize nepotismo ou
favorecimento indevido. Ao participar da contratagdo, a empresa declara ndo se enquadrar
nessas vedagcbes e assume plena responsabilidade pela veracidade das informagfes
prestadas, ficando ciente de que eventual declaracdo falsa poderd resultar em sua
desclassificagéo, na rescisdo contratual e na aplicagéo das demais san¢des cabiveis.

DA EXIGENCIA DE DOCUMENTOS E/OU PROCEDIMENTOS

Justificativa de marca especifica

1. A indicacdo de marca especifica em pedidos somente serda admitida quando
devidamente justificada, em conformidade com o Decreto n° 8.241/2014. A justificativa
neste regulamento refere-se entdo a um documento no qual é demonstrado de forma
clara e objetiva que a escolha da marca é indispensavel para atender as necessidades
técnicas do projeto ou servico, seja por questdes de compatibilidade, padronizacao,
garantia de desempenho ou continuidade de uso de equipamentos ja existentes.

Termo de Referéncia

1. O termo de referéncia é um documento necessario para instrugdo do procedimento de
compras e contratacfes, devendo ser apresentado contendo informacfes claras do
objeto solicitado, incluindo informacdes de unidades e quantidades a serem adquiridas.
E de responsabilidade do coordenador do projeto a elaboracdo deste documento.

2. Da exigéncia na apresentacao em Selec¢des Publicas

2.1. Conforme artigo 8° do Decreto 8.241/2014, o termo de referéncia € um documento
necessario para as compras na modalidade de Selecdo Publica, servindo para
instrucéo do procedimento. Ele deve conter uma descricdo clara do objeto, incluindo
informacdes de unidades e quantidades a serem adquiridas. E de responsabilidade
do coordenador do projeto a elaboracdo deste documento.

3. Da exigéncia na apresentacdo em pedidos de contratacdo de servico
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7.2.3.1. A Fundacéo exigira Termo de Referéncia em todas as contratagfes de servi¢os via
setor de Compras, independentemente do valor e da forma de contratacado, inclusive
nas contratacdes diretas por dispensa ou inexigibilidade.

7.2.3.2. A exigéncia constitui medida interna de planejamento, controle e seguranca da
contratacdo e tem por finalidade caracterizar a necessidade, definir o objeto,
estabelecer as obrigacbes das partes, permitir a avaliacdo do custo e orientar a
execucao e a fiscalizacao.

7.2.3.3. O Termo de Referéncia poderéa ser substituido por projeto basico, projeto executivo
ou outro documento técnico equivalente quando a natureza do objeto exigir
documento mais especifico, desde que este contenha elementos suficientes para
caracterizar a contratagao.

7.2.4. Nos casos de solicitagdo de servico onde contenha-se um projeto basico ou projeto
executivo, conforme o caso, pode ser dispensado a apresentacdo do termo de
referéncia. A apresentacdo de ao menos um destes documentos € indispensavel para
caracterizar o objeto e definir as obrigacbes da contratada, assegurando seguranca
juridica, prevenindo contratac6es precarias e garantindo maior clareza na execu¢ao dos
Servigos.

7.3. Edital

7.3.1. E obrigatoria a publicacdo de edital para todas as compras e contratagdes que
demandem selecdo publica, nos termos da Lei n° 8.958/1994 e do Decreto n°
8.241/2014. Fica a cargo da Fundacéo a elaboracdo deste documento ou a aceitacdo de
documentos desta natureza elaborados por terceiros.

7.4. Parecer Juridico

7.4.1. O parecer juridico pode ser solicitado a qualquer tempo para validar a legalidade de um
processo, seja ele conduzido pelo setor de compras ou para as contratacbes diretas
realizadas pelos projetos sob gestdo da Fundacao.

7.5. Pesquisa de mercado

7.5.1. Todas as contratagbes serdo precedidas de pesquisa de mercado destinada a
estabelecer o valor de referéncia e demonstrar a compatibilidade do prego, nos termos
do art. 4° do Decreto n° 8.241/2014.

7.5.2. A pesquisa poderd utilizar, isolada ou conjuntamente:

I.  catalogos de fornecedores e publicagdes especializadas;
Il. sitios eletrdnicos especializados ou de dominio amplo, com registro da data e hora de
acesso;
Ill.  pregos praticados por 6rgaos e entidades publicas;
IV. contratacdes anteriores atualizadas;
V.  consulta direta a fornecedores; ou
VI.  outros meios confiaveis e devidamente justificados.

7.5.3. Por padrdo na fundacdo, sempre que possivel, a pesquisa serd composta por trés
referéncias validas de preco. A impossibilidade de obtencdo de trés referéncias ndo
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impedird a contratacdo, desde que seja devidamente justificada e os elementos
disponiveis sejam suficientes para demonstrar a compatibilidade do preco.

7.5.4. Todas as fontes consultadas, memoarias de calculo e justificativas deverdo ser juntadas
a0 processo.

7.6. Comprovante de precos praticados

7.6.1. O comprovante de precos praticados devera consistir em documentacédo idénea que
demonstre a compatibilidade dos valores contratados com o mercado. Para tanto,
poderdo ser aceitos como comprovantes: notas fiscais recentes de servigos ou produtos
similares, propostas formais emitidas por fornecedores, registros publicos de pregos ou
contratos ja publicados em sistemas oficiais. A finalidade é assegurar transparéncia e
economicidade, até mesmo quando ndo houver possibilidade de competicdo entre
fornecedores.

7.7. Comprovante de exclusividade, carta de exclusividade e declaracdo de notoéria
especialidade

7.7.1. Nos casos de contratacdo direta, poderéo ser exigidos documentos que comprovem a
inviabilidade de competicdo. Sendo eles:

7.7.1.1. Comprovante de exclusividade: Documento emitido por entidade oficial ou
representativa, certificando que determinado produto ou servigo sO pode ser
fornecido por um Unico fornecedor no mercado.

7.7.1.2. Carta de exclusividade: Documento emitido diretamente pelo fabricante ou
distribuidor autorizado, declarando que apenas o fornecedor indicado possui
autorizacdo para comercializar ou prestar o servico em determinada regido ou
condigéo.

7.7.1.3. Declaragéo de notoria especialidade: Documento destinado a justificar a contratagéo
de profissionais ou empresas cuja expertise seja amplamente reconhecida.

7.8. Da formalizagdo da contratacéo

7.8.1. Toda contratagcdo em nome da Fundacéo sera formalizada por contrato, autorizacédo de
fornecimento, ordem de servigo ou outro instrumento equivalente, conforme a natureza,
o valor, o prazo, os riscos e as obrigacdes decorrentes da contratacao.

7.8.2. Sera obrigatoria a celebracéo de contrato completo quando houver:

I.  execucdo continuada ou parcelada;
Il.  obriga¢des futuras;
Ill.  pagamento antecipado;
IV. assisténcia técnica ou garantia;
V.  cessdao de direitos ou propriedade intelectual;
VI. confidencialidade ou tratamento de dados pessoais;
VII. responsabilidade técnica; ou
VIII.  riscos relevantes que justifiquem clausulas especificas.
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7.8.2.1.

Nenhum fornecedor podera iniciar a execucdo antes da emissdo e ciéncia do
instrumento correspondente.

7.8.3. Das alteracdes contratuais

7.8.3.1.

7.8.3.2.
7.8.3.2.1.

7.8.3.3.
7.8.3.3.1.

7.8.3.4.
7.8.3.4.1.

7.8.3.5.
7.8.3.5.1.

7.8.3.6.
7.8.3.6.1.

7.8.3.7.
7.8.3.7.1.
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As condi¢cdes estabelecidas na contratacdo poderao ser alteradas somente quando
estritamente necessaria a adequada execucao do objeto, desde que a alteragéo seja
previamente justificada e autorizada pela Fundacéao.

Da justificativa da alteragcéo

A solicitacdo deverd apresentar justificativa técnica que identifigue a alteracéo
pretendida, os motivos que a fundamentam e seus possiveis impactos no valor, no
prazo e nas condicbes de execucdo. Sempre que julgar necessério, a Fundacéo
podera solicitar documentos ou esclarecimentos adicionais para subsidiar a analise.

Da substituicdo de equipamentos ou produtos

A substituicdo de equipamento, produto, marca ou modelo dependera de justificativa
técnica e autorizacao prévia da Fundacédo. O item proposto devera atender a mesma
finalidade e apresentar caracteristicas, qualidade e desempenho equivalentes ou
superiores aos do item originalmente contratado. A substituicAo ndo podera
descaracterizar o objeto da contratacéo.

Da prorrogacéo de prazo

Os prazos de entrega, execugdo ou vigéncia poderdo ser prorrogados mediante
justificativa e concordancia das partes. A solicitacdo devera ser apresentada antes
do encerramento do prazo vigente, indicar o novo prazo pretendido e demonstrar sua
compatibilidade com a vigéncia do projeto.

Do reajuste

O reajuste consiste na atualizacdo do valor contratado com base no indice, na
periodicidade e nas condi¢bes previstas no contrato ou instrumento equivalente. Sua
aplicacdo dependera da apresentagdo da respectiva memoéria de calculo e da
aprovacgdo da Fundagéo.

Da recomposicédo do equilibrio econémico-financeiro

A recomposicao do equilibrio econémico-financeiro poderé ser solicitada quando fato
excepcional, ocorrido ap0s a contratagdo, provocar alteracdo relevante e
comprovada nos custos de execucdo. A solicitacdo devera ser acompanhada de
documentos que demonstrem o impacto financeiro e sua relagdo com o objeto
contratado. Alegacdes genéricas de aumento de precos ndo seréo suficientes para
justificar a recomposicéo.

Da formalizag&o das alteragdes

As alteragbes aprovadas serdo formalizadas por termo aditivo, apostilamento ou
outro instrumento adequado a natureza da modificagcdo. Nenhuma alteracdo de
objeto, especificacdo, produto, prazo, valor ou condicdo de execucdo podera ser
realizada sem a analise e a autorizagéo prévia da Fundacao.
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7.8.3.8.
7.8.3.8.

7.8.3.9.
7.8.3.9.

Comprovacéao de execucao ou registro de descumprimento

1. Em todos os servigos contratados pela Fundacao sera obrigatdria a comprovacao da
execucdo integral do contrato, mediante apresentacdo de relatérios, registros ou
documentos que atestem a entrega conforme pactuado. Na hipotese de
descumprimento, devera ser formalizada a informacao de ndo execucdo, registrada
nos autos do processo de compras, para fins de responsabilizacdo e adocdo das
medidas cabiveis.

Da responsabilidade em apresentacéo

1. Nos casos de compras realizadas diretamente pelo coordenador, o0 comprovante de
execucdo devera ser exigido pelo préprio junto ao fornecedor e, posteriormente,
apresentado a Fundacdo pelo coordenador responsavel. Entende-se como
comprovante de execucdo imagens/fotos, relatorios, medi¢cbes aprovadas pela
equipe técnica e outros documentos conforme venham a ser o0 caso.

7.8.3.10. Da emissao do instrumento

7.8.3.10.1. Quando a contratacdo for conduzida pelo setor de compras, cabera a este emitir a

7.9.
7.9.1.

7.9.2.
7.9.2.1.

7.9.2.2.

7.10.
7.10.1.

autorizacdo de fornecimento ou ordem de servi¢co, ou encaminhar o contrato para
assinatura, conforme o instrumento definido no item 6.8.

Ateste em nota fiscal

O ateste adotado nas compras conduzidas pelo setor de compras da Fundacgéo consiste
na assinatura eletrénica da nota fiscal apds o recebimento do produto ou a conclusao do
servico e é solicitada em todas compras realizadas pelo setor de compras da Fundacéao.
O procedimento é de realizacdo obrigatéria pelo coordenador do projeto. Outras formas
de ateste ndo serdo reconhecidas como validas, em conformidade com as orientagfes
de determinadas instituicdes financiadoras e do setor de compras da Fundagao.

Do prazo para ateste

O ateste devera ser realizado em tempo hébil, de modo a assegurar o cumprimento
das obrigacdes financeiras junto ao fornecedor ou prestador de servigos.

O responsavel pelo projeto devera efetuar o ateste em tempo habil. Eventuais
encargos decorrentes de atraso serdo objeto de apuracgédo especifica.

Registro de saida e controle de bens

A responsabilidade pela guarda, conservacao e uso adequado dos bens adquiridos para
projetos recai sobre o coordenador do respectivo projeto. Os bens registrados em nome
da Fundacdo e que ndo sejam passiveis de doacao imediata deverdo ser controlados
por meio de Termo de Responsabilidade devidamente assinado. A Fundacédo podera
exigir, sempre que necessario, o rastreamento e a comprovagao da situagcédo dos bens,
cabendo ao coordenador garantir a atualizacdo das informagBes e a observancia das
normas internas de controle patrimonial.

8. DAS MODALIDADES DE COMPRA
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l.
Il.
M.
V.
V.

VI.
VII.
VIII.

8.1. INEXIGIBILIDADE
8.1.1. Da definicdo desta modalidade

8.1.1.1. A inexigibilidade constitui hipotese de contratagdo direta caracterizada pela

inviabilidade de competicéo, independentemente do valor estimado.

8.1.1.2. A simples preferéncia por determinado fornecedor, profissional, marca, metodologia

ou solugéo néo caracteriza inexigibilidade.
8.1.2. Instrucdo do processo

8.1.2.1. O processo devera conter, no minimo:
Termo de Referéncia ou documento técnico equivalente;
demonstragéo da inviabilidade de competicao;
razéo da escolha do fornecedor ou profissional;
justificativa do preco;
documentos que comprovem exclusividade, consagracao artistica ou notéria especializacao,
conforme o caso;
documentos de habilitacdo aplicaveis;
instrumento contratual ou equivalente; e
aprovacgao da autoridade maxima da Fundacao.

8.1.3. Exclusividade

8.1.3.1. A exclusividade devera ser demonstrada por documento idéneo e contemporaneo,
emitido por fabricante, representante, entidade competente ou outra fonte capaz de
comprovar a inexisténcia de alternativa competitiva.

8.1.4. Servico Técnico Especializado

8.1.4.1. A contratacdo de servico técnico especializado por inexigibilidade exigira
demonstracdo da natureza predominantemente intelectual do servico, da notdria
especializagdo do contratado e da essencial adequacdo de sua experiéncia a
necessidade do projeto.

8.1.5. Contratagéo de artista

8.1.5.1. A contratacdo de profissional do setor artistico devera ser realizada diretamente ou
por meio de empresario que demonstre representacdo permanente e valida,
acompanhada de elementos que comprovem a consagracdo do artista e a
compatibilidade do preco.

8.2. DISPENSA
8.2.1. Da defini¢cdo desta modalidade

8.2.1.1. Adispensa € uma modalidade de contratacao direta utilizada nas situa¢cdes em que,
embora exista possibilidade de competicdo, a legislacdo autoriza a ndo realizacéo
de processo licitatorio, no caso das Fundacgfes, do processo de sele¢do publica.
Conforme previsto na Lei n° 8.958/1994 e regulamentado pelo Decreto n°
8.241/2014, pode ser aplicada pelas Fundacdes de Apoio em casos especificos,
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como contratagcbes de pequeno valor, situagbes emergenciais ou quando o
procedimento licitatorio se mostrar invidvel diante das circunstancias.

8.2.1.2. Os pedidos de compra, deverao ser solicitados contendo descri¢ao técnica detalhada
do bem a ser adquirido, sem que se faca mencéo a marca, fabricante ou modelo
especifico.

8.2.1.3. Conforme previsto no art. 7°, 82° do Decreto n° 8.241/2014, somente seréo
aprovados pedidos de compra com indicacdo de marca ou modelo, quando estes
vierem tecnicamente justificados pelo coordenador do projeto. Nestes casos, a
justificativa devera contemplar informacdes que sustentem a necessidade de
padronizacdo, compatibilidade ou desempenho necessario a pesquisa.

8.2.1.4. Nos casos em que ndo houver impedimentos estabelecidos pela instituicdo
executora ou pela financiadora, fica autorizada a realizagdo de compras por esta
modalidade diretamente pelo coordenador do projeto ou pela equipe executora,
observadas as normas internas da Fundacao e as faixas de valores propostas neste
documento.

8.2.1.5. Antes da contratagcdo direta pelo coordenador, deverdo ser comprovadas a
compatibilidade com o plano de trabalho, a disponibilidade de recursos, a pesquisa
de mercado, a justificativa do preco, a razdo da escolha do fornecedor.

8.3. SELECAO PUBLICA
8.3.1. Da defini¢cdo desta modalidade

8.3.1.1. Aselecao publica € a modalidade de contratagdo utilizada pelas Fundagfes de Apoio
guando h& necessidade de garantir ampla concorréncia e transparéncia na escolha
de fornecedores ou prestadores de servigcos. Trata-se de processo formal de
convocacdao, realizado por meio de edital, que estabelece critérios objetivos de
participacéo, julgamento e contratagdo, em conformidade com a Lei n® 8.958/1994 e
0 Decreto n° 8.241/2014.

8.3.2. Da responsabilidade pela conducédo

8.3.2.1. Nesta modalidade de contratacdo, o processo somente podera ser conduzido pelo
setor de compras da Fundacdo. O pedido devera ser formalizado de maneira
antecipada a necessidade de disponibilizagdo do bem ou ao inicio da prestagéo dos
servigos, observando rigorosamente todos os prazos legais. Ndo serd admitido
gualquer direcionamento ou favorecimento a fornecedores ou prestadores que nao
atendam integralmente as exigéncias estabelecidas no edital.

8.3.2.2. A selecdo publica observara os requisitos, prazos, critérios de julgamento,
habilitagéo, publicidade, comisséo de sele¢do, fase recursal e demais procedimentos
previstos nos arts. 8° a 30 do Decreto n° 8.241/2014.

8.3.2.3. O aviso seréa divulgado no sitio eletrénico da Fundag&o observado o prazo minimo
de cinco dias Uteis para bens e servicos e de quinze dias Uteis para obras e servicos
de engenharia.
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8.3.2.4. A selecdo sera conduzida por comissdo composta por, no minimo, trés pessoas,
sendo uma delas comprador da Fundacdo, ressalvada a hipétese prevista no art. 16
do Decreto n° 8.241/2014.

8.3.3. Dos casos de processo fracassado ou deserto

8.3.3.1. Nos termos do 83° do art. 9° do Decreto n° 8.241/2014, quando ndo houver
interessados ou quando os participantes ndo atenderem as exigéncias do processo,
sera admitida a contratacdo direta de fornecedor.

8.3.4. Das condi¢cdes

8.3.4.1. A contratacdo direta somente sera permitida se mantidas as condi¢des previamente
estabelecidas no instrumento convocatério, ndo podendo ultrapassar o valor maximo
definido.

8.3.5. Da escolha pela modalidade do novo processo

8.3.5.1. Embora seja possivel a contratacdo direta, cabera a Fundagédo Facev decidir entre
adotar essa alternativa ou reabrir o processo em nova tentativa de sele¢do publica.

8.4. REGISTRO DE PRECOS
8.4.1. Da defini¢cdo desta modalidade

8.4.1.1. O Sistema de Registro de Precos — SRP consiste em procedimento destinado ao
registro formal de precos, fornecedores, condicbes de fornecimento e demais
elementos necessarios as futuras contratagdes da Fundacado. Podendo ser utilizado
para aquisicdo de bens e contratagdo de servigos quando houver necessidade de
pedidos frequentes, demanda variavel, entregas parceladas ou impossibilidade de
definicdo prévia do quantitativo exato a ser contratado.

8.4.1.2. Para fins deste Regulamento, o Sistema de Registro de Precos sera
operacionalizado por meio do termo de compromisso de fornecimento previsto no
art. 40 do Decreto n° 8.241/2014.

8.4.2. Da justificativa para adogéo

8.4.2.1. A adocao do Sistema de Registro de Precos devera ser devidamente justificada nos
autos do processo, mediante demonstracdo de sua vantajosidade sob os aspectos
operacional, econdmico e/ou administrativo, evidenciando a adequacdo da
modalidade as necessidades da contratacéao

8.4.3. Da auséncia de obrigacdo de contratar

8.4.3.1. O registro de precos ndo obrigard a Fundacdo em realizar a contratagdo dos
guantitativos registrados, facultando-se a ado¢do de outro procedimento de
contratacdo, desde que devidamente justificado.

8.4.4. Do planejamento para contratacao

8.4.4.1. Ainstituicdo do Registro de Precos deverd ser precedida de planejamento compativel
com a natureza do objeto, contemplando a definicdo da necessidade, a estimativa
dos quantitativos e a pesquisa de mercado.
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8.4.5. Da estimativa dos quantitativos

8.4.5.1. Os quantitativos estimados deverdo ser definidos com base nas necessidades
previstas dos projetos, no histérico de consumo, quando existente, e nas condicdes
de utilizacdo da ata durante sua vigéncia.

8.4.6. Da formacédo da Ata de Registro de Precos

8.4.6.1. A formacdo da Ata de Registro de Precos sera precedida de procedimento de
selecdo publica realizado nos termos deste Regulamento.

8.4.7. Do conteudo da Ata
8.4.7.1. Devera constar na ata, informagfes minimas de:

I.  identificacdo dos fornecedores registrados;
Il. descrigdo do objeto;
lll.  precos registrados;
IV.  quantitativos estimados;
V.  prazo de vigéncia;
VI.  condi¢des de fornecimento;
VIl.  hipéteses de revisdo e cancelamento.

8.4.8. Vigéncia

8.4.8.1. A Ata tera vigéncia de 12 (doze) meses, contados da sua assinatura. Podendo ser
prorrogado por mais 12 meses por meio de aditivo.

8.4.9. Das contratacdes decorrentes da ata

8.4.9.1. As contratacBes decorrentes da Ata de Registro de Pregos serdo formalizadas por
contrato, ordem de servi¢o, autorizacdo de fornecimento ou instrumento equivalente.
As contratacfes decorrentes da ata dever&o observar a disponibilidade de recursos,
o saldo quantitativo registrado e a compatibilidade do objeto com as condi¢des
originalmente registradas.

8.4.10. Da reviséo de pregos e cancelamento de registro

8.4.10.1. Os precos registrados poderao ser revistos em razdo de altera¢des das condi¢des
de mercado ou de fatos supervenientes que impactem sua formacdo, devendo o
fornecedor apresentar justificativa formal para tal solicitacdo. O registro do
fornecedor podera ser cancelado em caso de descumprimento das condi¢cdes da ata,
perda das condi¢cbes de habilitacdo, recusa injustificada em contratar ou por
interesse devidamente justificado da Fundacéo, assegurados o contraditério e a
ampla defesa.

8.4.11. Da adeséo
8.4.11.1. A ata podera ser utilizada por outros projetos administrados pela Fundacao quando:

I.  essa possibilidade estiver prevista no instrumento convocatorio;
Il.  as demandas tiverem sido consideradas na estimativa dos quantitativos;
Ill. o objeto permanecer idéntico;
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IV.  houver disponibilidade de saldo; e
V. autilizagdo n&o prejudicar as demandas que fundamentaram a selecéo.

8.4.11.2.

A utilizacdo por entidades externas dependeréa de previsdo normativa especifica e de
prévia manifestacao juridica.

8.4.12. Das responsabilidades

8.4.12.1.
8.4.12.1.1.

8.4.12.2.

8.4.12.2.1.

8.4.12.3.
8.4.12.3.1.

8.4.12.4.
8.4.12.4.1.

Do gestor da ata

O gestor da ata devera obrigatoriamente ser um colaborador vinculado a Fundacéo
Facev, no qual este devera controlar a utilizacdo e adotar as medidas necessarias
para adequada execucao.

Da area requisitante

Compete & area requisitante justificar a necessidade da contratacdo, definir as
especificagbes do objeto e acompanhar a execucéo.

Do fornecedor

Devera o fornecedor cumprir todas as condigfes estabelecidas na ata e manter as
condi¢cbes de habilitagdo durante sua vigéncia.

Das vedagoOes

E vedada a utilizaco da Ata de Registro de Precos para:

I.  contratacdo de objeto n&o previsto na ata;

Il.  aquisi¢cdo de quantitativos superiores aos registrados;
lll.  alteragdo das especificagBes originalmente registradas;
IV. fracionamento indevido de despesas.

9. DAS COMPRAS E CONTRACOES PARA EVENTOS

9.1. Aindanafase de planejamento do evento, no que diz respeito as compras e contratacdes
sob responsabilidade da Fundacdo, o setor de compras devera estar incluido nas
tratativas. A participacéo deste profissional é obrigatéria, uma vez que possui a expertise
necessaria para apresentar as regras que irdo nortear as acbes, bem como os prazos
indispensaveis ao cumprimento das etapas do processo.

9.1.1. Do tratamento a cada modalidade de compra

9.1.1.1.
9.1.1.2.

9.1.1.3.
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Compra e contratacao direta pelo setor de compras

Nas compras diretas realizadas pelo setor de compras, seré exigida a apresentacao
da solicitacdo com antecedéncia minima de 20 dias corridos em relacdo a data do
evento.

Nos casos de atraso na entrega
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9.1.1.3.1. Eventuais atrasos na entrega decorrentes de problemas com transportadoras,
confeccdo ou dificuldades devido a especificidades do objeto ndo poderéo ter o
prejuizo imputado & Fundacéo.

9.1.2. Contratacdo direta pelo coordenador

9.1.2.1. Sera admitida a contratacdo direta pelo coordenador, desde que observados
rigorosamente os limites de valores estabelecidos neste Regulamento e demais
condicbes previstas.

9.1.3. Contratacdo por inexigibilidade via setor de compras

9.1.3.1. Fica a cargo do projeto organizador do evento a indicacdo expressa do pedido por
inexigibilidade na contratacdo, devendo ser encaminhado, no momento da
solicitacéo, termo de referéncia fundamentado na exclusividade da escolha. Sempre
que possivel, devera ser incluido, juntamente com o pedido, o contato do
representante legal do artista responsavel pela formalizagdo do contrato.

9.1.4. Contratacdo por inexigibilidade de forma direta pelo projeto

9.14.1. O projeto poderd solicitar contratacdo de artista por inexigibilidade,
independentemente do valor, desde que 0 processo seja previamente encaminhado
a Fundacéo e instruido com:
Termo de Referéncia;
Documentos que comprovem a representacdo permanente do artista pelo empresério,
quando aplicavel;
portfolio, matérias, historico de apresentacdes ou outros documentos que demonstrem sua
consagracéao;
proposta comercial;
documentos destinados a justificativa do prego; e
demais documentos de habilitacdo exigidos pela Fundagéo.
9.1.4.2. A contratacdo somente podera ser formalizada ap6s a analise dos documentos,
aprovacao da inexigibilidade e assinatura do instrumento contratual pela Fundacao.

9.1.4.3. E vedado ao projeto confirmar a apresentacdes artisticas, assumir obrigacdes ou
autorizar o inicio da execucao antes da conclusao do processo.

9.1.5. Compras e contratacdes por selecdo publica e patrocinios

9.1.5.1. As solicitagcbes enquadradas nas modalidades de selecdo publica ou patrocinio
deverdo ser encaminhadas com antecedéncia minima de 180 dias corridos em
relacdo a data do evento. O prazo estabelecido como minimo suficiente tem por
finalidade assegurar que ndo haja supressao das etapas essenciais a caracterizacao
do processo como selecao publica, nos termos do Decreto n° 8.241/2014.

9.1.6. Da solicitacéo

9.1.6.1. As solicitacbes referentes a este tipo de selecdo deverdo ser encaminhadas pelo
sistema, nos casos de selecdo realizada em ambiente online. Quando houver
necessidade restrita de realiza¢@o presencial, a solicitacdo devera ser enviada por
e-mail ao gestor do projeto.

9.1.7. Do local de realizagéo
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9.1.7.1.

Devem ser priorizados 0s processos que acontecam por meios online. Quando
necessaria a realizacdo presencial, esta deverd ser justificada.

9.1.8. Dos valores estimados

9.1.8.1.

Os valores estimados apresentados nos termos de referéncia e/ou editais, deverao
ser definidos pelo projeto solicitante por meio pesquisa de mercado e apresentados
no ato da solicitacdo. Sendo validas a apresentagdo das seguintes opgdes:

.  Consulta a catdlogos de fornecedores e publicacbes especializadas, nacionais ou
internacionais;
Il.  Pesquisa em sitios eletrdnicos especializados ou de dominio amplo, desde que seja possivel
registrar a data e hora de acesso;
lll.  Levantamento de precos praticados por 6rgdos e entidades publicas;
IV.  Consulta direta a fornecedores, por meios considerados confidveis e apresentacdo de no
minimo 3 cotacgdes.

9.1.9. Do célculo de valores para patrocinios e espacgos

9.1.9.1.

9.1.9.2.

Para fins de definicdo do valor minimo de patrocinio ou concessao de espago em
eventos, deverd ser apresentada a memoéria de célculo das despesas de
infraestrutura, compreendendo energia, agua, limpeza, seguranca e demais servi¢cos
disponibilizados ao expositor.

O valor sera obtido mediante a divisdo do custo total da infraestrutura pelo nimero
de vagas disponiveis, acrescido da margem de referéncia de mercado apurada em
pesquisa comparativa com eventos similares.

9.1.10. Do edital, termo de referéncia e anexos

9.1.10.1.

10.

No que diz respeito aos documentos destinados a publicacao, deverao ser utilizados
0s modelos elaborados pela Fundacgéo. O projeto solicitante podera encaminhar as
informag0des pertinentes no formato desejado para reviséo, entretanto, a versao final
serd sempre apresentada pela Fundacdo, esta dever4 considerar em sua
integralidade as necessidades técnicas apontadas pelos organizadores do evento e
assegurar a conducdo com seguranca juridica.

DOS VALORES E PROCEDIMENTOS DE CONTRATACAO

10.1. Dos fundamentos para definicdo dos limites

10.1.1. Para fins de contrataco direta por valor, serdo observados os limites previstos no art.
26, incisos | e I, do Decreto n° 8.241/2014 e, quando aplicivel, as hipoteses previstas
no inciso VI do mesmo artigo, combinadas com os incisos | e Il do art. 75 da Lei n°
14.133/2021 e com os respectivos valores atualizados por ato oficial do Poder Executivo
federal.
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Paragrafo Unico: A utilizacdo dos limites atualizados da Lei n® 14.133/2021 fundamenta-se no art.
26, inciso VI, do Decreto n° 8.241/2014, que admite, para as fundacdes de apoio, as demais
hipéteses legais de contratacdo direta aplicaveis a Administracdo Publica federal.

10.2. Da atualizacdo dos valores

10.2.1. Os valores previstos neste Regulamento serédo atualizados automaticamente sempre
gue houver alteracao oficial dos limites estabelecidos na Lei n° 14.133/2021, mediante
divulgacao interna pela Fundacao, dispensada a alteracao integral deste Regulamento.

Paragrafo unico: O setor de compras devera manter tabela atualizada dos valores vigentes, com
indicacdo do ato normativo que fundamentou a atualizacdo e da data a partir da qual os novos
limites serdo aplicados.

10.3. Da subdiviséo interna dos procedimentos

10.3.1. Para fins de organizagédo, controle e definigdo das responsabilidades internas, as
compras e contratacdes serdo processadas de acordo com as seguintes faixas:

10.3.1.1. Faixa 1 — Compras e contratac6es de pequeno valor limitadas a R$ 13.098,41

10.3.1.1.1. As compras e contratagdes de valor igual ou inferior a R$ 13.098,41 poderdo ser
realizadas diretamente pelo coordenador ou pela equipe formalmente autorizada,
mediante procedimento simplificado e prévia autorizacao da Fundacao.

10.3.1.1.2. A compatibilidade do preco deverd ser demonstrada por, no minimo, uma fonte
confiavel, que podera consistir em consulta a sitio eletrdnico, catalogo, preco publico,
contratacdo anterior atualizada, proposta de fornecedor ou outro parametro idéneo.

10.3.1.1.3. Sempre que possivel, seréo utilizadas fontes adicionais para ampliar a seguranga da
pesquisa.

10.3.1.1.4. A documentacdo exigida sera proporcional & natureza, ao valor, aos riscos e as
obrigacdes decorrentes da contratacao.

10.3.1.2. Faixa 2 — Contratacao direta realizada pelo coordenador ou pela equipe autorizada

10.3.1.2.1. Nas compras e contratacdes de valor superior a R$ 13.098,41 e inferior ou igual a
R$ 40.000,00, podera ser admitida a contratacdo direta pelo coordenador ou pela
equipe formalmente autorizada, desde que:

I. adespesa seja previamente aprovada pela area de Gestao de Projetos;

Il.  exista disponibilidade de recursos;

Ill.  acontratacdo esteja compativel com o plano de trabalho;

IV. sejarealizada pesquisa de mercado;

V.  Quando a escolha néo recair sobre a proposta de menor valor, a justificativa devera indicar
objetivamente os fatores técnicos, comerciais, logisticos, de prazo, qualidade, garantia ou
desempenho que fundamentaram a deciséo;

VI.  sejam apresentados os documentos exigidos neste Regulamento;

10.3.1.2.2. E vedada a realizag&o da contratacdo ou o inicio da execucdo do objeto antes da
autorizacdo formal da Fundacéo.

10.3.1.3. Faixa 3 — Contratacao direta conduzida pelo setor de compras
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10.3.1.3.1. Nas compras e contratacdes de servicos em geral com valor superior a R$ 40.000,00
e inferior ao limite atualizado do art. 75, inciso Il, da Lei n® 14.133/2021, o processo
de contratacdo direta ser4 conduzido exclusivamente pelo setor de compras da
Fundacéo.

10.3.1.3.2. Para o exercicio de 2026, o limite referido no caput corresponde a valor inferior a R$
65.492,11, conforme o Decreto n° 12.807/2025.

10.3.1.3.3. A contratacdo devera ser instruida com os documentos de planejamento, pesquisa
de mercado, justificativa do preco, razdo da escolha do fornecedor, habilitacdo
aplicavel, autorizacdo e aprovacao pela autoridade competente.

10.4. Obras e servigos de engenharia

10.4.1. As contratacOes diretas de obras e servicos de engenharia de valor igual ou superior a
R$ 100.000,00 e inferior ao limite atualizado do art. 75, inciso |, da Lei n° 14.133/2021
serdo conduzidas exclusivamente pelo setor de compras da Fundacéo, observada a
necessidade de documentagéo técnica elaborada por profissional habilitado.

10.4.2. Para o exercicio de 2026, o limite referido no caput corresponde a valor inferior a R$
130.984,20, conforme o Decreto n°® 12.807/2025.

10.5. Da obrigatoriedade de Selecdo Publica
10.5.1. Seré obrigatoria a realizacdo de selecao publica:

para compras e servicos em geral cujo valor estimado seja igual ou superior ao limite
atualizado do art. 75, inciso Il, da Lei n°® 14.133/2021; e

para obras e servigos de engenharia cujo valor estimado seja igual ou superior ao limite
atualizado do art. 75, inciso |, da Lei n°® 14.133/2021.

Paragrafo unico: A selecdo publica podera ser afastada quando a contratacdo se enquadrar em
outra hipétese legal de dispensa ou inexigibilidade admitida pelo art. 26 do Decreto n°® 8.241/2014,
desde que a hipétese seja devidamente caracterizada, instruida e aprovada pela autoridade
competente.

10.6. Da interpretacéo das faixas de valores e vedagéo ao fracionamento da despesa

10.6.1. Os limites das faixas de valores deverao ser aplicados em observancia aos principios da
legalidade, economicidade, eficiéncia, planejamento, transparéncia e controle.

10.6.2. Das vedacdes

10.6.2.1. E vedado o fracionamento de despesas com a finalidade de enquadrar a contratagéo
em faixa de valor inferior ou utilizar procedimento de contratagdo mais simplificado.

10.6.3. Para defini¢do da faixa de valor aplicavel

10.6.3.1. Para definicdo da faixa de valor aplicavel, dever&o ser considerados 0s quantitativos
totais estimados necessarios ao atendimento da demanda do projeto durante sua
vigéncia, desde que previsiveis ou passiveis de planejamento no momento da
contratagao.
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10.6.4. Da caracterizacdo de uma mesma demanda

10.6.4.1. Consideram-se integrantes de uma mesma demanda as contrata¢cbes de bens ou

Servigos que:

possuam a mesma finalidade;

atendam ao mesmo projeto, atividade ou acao;
apresentem natureza semelhante ou complementar; ou
possam ser planejadas e contratadas de forma conjunta.

10.6.5. Da realizacdo de contratacdes em momentos distintos

10.6.5.1. A realizacdo de contratacbes em momentos distintos ndo descaracteriza a unidade

da despesa quando a necessidade for previamente conhecida ou previsivel.

10.6.6. Da excecéao

10.6.6.1. Sera admitida a realizacdo de contratacbes separadas quando houver justificativa

técnica, operacional, orcamentaria ou econdmica devidamente formalizada no
processo.

10.6.7. Do requisito para excegéo

10.6.7.1. A érea requisitante devera justificar, nos autos do processo, as situacées em que

11.

demandas semelhantes ou complementares forem contratadas separadamente,
indicando os fatos e circunstancias que afastam a caracterizacéo de fracionamento
da despesa.

DO PEDIDO DE PAGAMENTO DE PESSOA JURIDICA

11.1. Os pedidos de pagamento a pessoa juridica serdo permitidos quando nao houver

restricbes a aquisicdo direta previstas no plano de trabalho ou nas regras do financiador.
Quando autorizados, os pagamentos deverdo observar os limites estabelecidos pela
Fundacdo, conforme disposto no item 9 e seus subitens deste regulamento. A
documentacdo exigida para cada solicitagdo sera definida de acordo com o valor do
pagamento, o item adquirido ou o servi¢o contratado.

11.2. Nao sera admitido pedido de pagamento relativo a bem ja adquirido ou servico ja iniciado

sem a prévia autorizacdo da Fundacdo, ressalvada situacdo excepcional devidamente
caracterizada, submetida a andlise juridica e a decisdo motivada da Diretoria Executiva.

11.3. Para contratacdo de servicos em geral

11.3.1. Na contratacdo de servicos é obrigatéria a apresentacao de:

Nota fiscal de servicos em conformidade com o que diz o item 4 e 5 deste regulamento;
Termo de referéncia ou justificativa de marca, quando for o caso;

Pesquisa de precos, quando for o caso;

Comprovante de precos praticados, quando for o caso;

Celebracéo de contrato entre as partes;

Comprovante de execucao ou registro de descumprimento.

Q@ Localizagéao . Telefone . E-mail
Vila Giannetti, casa 3, (31) 3612-3800 secretaria@facev.org.br

Campus Universitario
UFV, Vigosa/MG - . Telefone (WhatsApp)

36570-900 (31) 9 9755-9560



Ry Facew. .

11.4. Para aquisi¢cdo de materiais

11.4.1. Na compra de materiais, é obrigatéria a apresentacao de:
a) Nota fiscal de produtos em conformidade com o que diz o item 4 e 5 deste regulamento;
1Termo de referéncia ou justificativa de marca, quando for o caso;

b) Pesquisa de precos, quando for o caso;
¢) Comprovante de precos praticados, quando for o caso.

12. DAS PROIBICOES EM COMPRAS DIRETAS

12.1. Fica proibida, a partir da publicacdo deste regulamento a aquisi¢cdo de forma direta dos
seguintes itens:

12.1.1. Materiais permanentes

12.1.1.1. E vedada a aquisicdo direta de bens permanentes, em qualquer valor, pelos
pesquisadores. Esse tipo de compra deverd ser obrigatoriamente realizado por
intermédio da Fundacéo Facev.

12.1.2. Produtos quimicos

12.1.2.1. Como medida administrativa para reduzir os riscos de aplicacdo das sancdes
previstas na Lei n°® 10.357/2001, a aquisicao de produtos quimicos, sejam eles
controlados ou ndo, deverd ser realizada exclusivamente pelo setor de compras da
Fundacao. Essa pratica visa mitigar o risco de aquisicao de substancias controladas
pela Policia Federal sem a devida declaracdo da compra e o registro da doacao do
material pela Fundagéo.

13. DA GUARDA DE BENS PERMANENTES ADQUIRIDOS EM
NOME DA FUNDACAO

13.1. O Coordenador do Projeto é responsavel pela guarda, conservacao e uso adequado dos
bens adquiridos com recursos do Projeto até a efetiva doagdo. E obrigacido do
Coordenador comunicar imediatamente a Fundacdo qualquer alteracdo de localizagédo
ou de responsabilidade sobre o bem, bem como informar ocorréncias de avarias, danos,
extravio ou furto. Além disso, cabe ao Coordenador adotar as providéncias necessarias
junto aos 6rgaos competentes, assegurando que os bens permanecam em condicées
adequadas de utilizacdo durante todo o periodo em que estiverem vinculados ao Projeto.

13.2. Do controle destes bens

13.2.1. Os bens registrados em nome da Fundacdo e que ndo sejam passiveis de doacao
imediata deverdo ser controlados por meio de Termo de Responsabilidade e/ou Contrato
de Comodato, conforme disposto no item 6.11 deste regulamento.
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14.

14.1.
14.1.1.

14.2.
14.2.1.

14.3.
14.3.1.

14.4.
14.4.1.

14.5.
14.5.1.

14.6.
14.6.1.

COMERCIO EXTERIOR

Da compra de material com isencéo fiscal

A Facev é credenciada junto ao Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnoldgico (CNPq) para realizar importacdes de bens e insumos destinados a pesquisa
cientifica e tecnoldgica, usufruindo dos beneficios fiscais previstos na Lei n°® 8.010/1990.
Para que tais importacbes sejam efetivadas com a aplicacdo dos beneficios, é
obrigatério que tanto a Facev, na qualidade de importadora, quanto a instituicdo
responsavel pela execucdo do projeto estejam devidamente credenciadas junto ao
CNPq.

Sobre a possibilidade de compra

A importacao direta depende da disponibilidade de saldo da cota nacional de importacao,
limite anual definido pelo Ministério da Fazenda e administrado pelo CNPq, que garante
a isencdo de impostos para bens e insumos destinados a pesquisa cientifica e
tecnologica.

Sobre a solicitacdo de compra de item importado

A solicitagdo de importacdo devera ser encaminhada pelo Coordenador do Projeto a
area de Gestao de Projetos da Facev, contendo todas as especificacdes essenciais do
bem ou insumo. O pedido deve apresentar a justificativa de uso exclusivo para pesquisa
e, quando houver similar nacional, a justificativa técnica para a escolha do produto
importado.

Sobre a exigéncia de documentos

Sempre que necessario para adequacao do pedido a legislacdo vigente, poderdo ser
exigidos documentos complementares que justifiquem a solicitacdo de compra.

Dos detalhes da solicitagéo:

Toda solicitagdo de compra deve ser encaminhada por e-mail ao gestor de projetos
contendo informag¢des minimas de:

NuUmero do projeto responsavel pelo pagamento da importagéo;

Descricao técnica completa do item, em portugués e inglés;

Indicacdo de cuidados especiais para transporte, se aplicavel (ex.. controle de
temperatura);

Quantidade;

Justificativa de marca especifica, quando for o caso;

Endereco completo para entrega,

Nome completo e niumero de celular do responsavel pelo recebimento no local indicado;
Indicacdo de fornecedores para cotacdo, se houver.

Da analise da solicitacao

A solicitacdo de importacdo serd analisada considerando sua previsdo no plano de
trabalho e a disponibilidade de recursos no projeto e, uma vez aprovada pela area de
Gestéao de Projetos da Facev, sera encaminhada ao Setor de Compras da Facev para a
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14.7.
14.7.1.

14.8.
14.8.1.

15.

15.1.
15.1.1.

15.2.
15.2.1.

15.3.
15.3.1.

15.4.
15.4.1.

15.5.

composicao do processo de importacao, sendo que a pesquisa de precos sera realizada
no mercado externo sempre que houver possibilidade de competicéo.

Do desembaraco aduaneiro

O desembaraco aduaneiro sera realizado com o auxilio de empresa especializada e
previamente definida pela Fundacdo Facev. O levantamento de custos ocorrera em
etapa anterior ao fechamento da compra e devera ser encaminhado para aprovacao da
coordenacdo e do gestor do projeto. O pagamento referente ao desembaraco sera
efetuado apenas no momento de inicio da nacionalizacdo do produto, e o acerto dos
valores efetivamente pagos ocorrera apés a entrega da mercadoria.

Das despesas do projeto

Todas as despesas decorrentes da importacao, inclusive custos bancarios da transacao
financeira (cAmbio - remessa ao exterior, tarifas bancérias e IOF) e custos extras em
casos especiais, seréo integralmente custeadas com recursos do Projeto.

PASSAGENS AEREAS

Da solicitagdo de compra

As aquisicbes de passagens deverdo ser realizadas exclusivamente por meio da
empresa contratada em processo de selecdo publica. A Fundacdo ndo efetuard
reembolsos nem pagamentos de passagens adquiridas diretamente pelo interessado
junto a companhias aéreas ou agéncias externas.

Da competéncia para compra direta pelo projeto

As compras podem ser realizadas diretamente a empresa contratada pela Facev para
emissao, devendo o gestor de projetos estar em cépia a solicitacdo da empresa.

Da competéncia pela compra via setor de compras

A solicitacdo de compra via setor de compras deve ser encaminhada ao gestor de
projetos contendo informag6es minimas de:

Identificac&o do projeto (codigo e nome);

Dados completos do passageiro (nome, CPF, data de nascimento, e-mail e telefone);
Itineré&rio, datas, horarios e necessidade de bagagem;

Justificativa da despesa.

Da responsabilidade pela conferéncia das informacdes na reserva

E responsabilidade do requisitante a conferéncia integral dos dados no ato da reserva.
Custos adicionais decorrentes de remarcagdes, cancelamentos ou corre¢des por erro do
solicitante serdo de sua inteira responsabilidade, sendo vedado o repasse desses dnus
ao projeto.

Da urgéncia na compra
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15.5.1. Emissdes em carater de urgéncia exigem justificativa formal do coordenador. Ressalta-
se que a antecedéncia na compra é condicdo essencial para assegurar a economicidade
e a eficiéncia no uso dos recursos.

15.6. Requisitos Sanitarios

15.6.1. Cabe ao passageiro e a coordenacdo -certificar-se, antecipadamente, sobre as
exigéncias de vigilancia sanitaria e normas de ingresso no destino (paises ou cidades).

16. CONTRATACAO DE PESSOAS FiSICAS E/OU AUTONOMOS

16.1. Diretrizes

16.1.1. A contratacdo de profissionais autbnomos para execucdo de servigos especificos e
temporarios vinculados aos projetos devera observar as seguintes diretrizes:

16.1.1.1. Requisitos de admissibilidade: A contratagcdo somente serad permitida quando
prevista no plano de trabalho do projeto e condicionada ao cumprimento dos
procedimentos de selecdo que possam a vir ser exigidos. O servico devera possuir
escopo claramente definido e prazo determinado, sem previsdo de continuidade
automética.

16.1.1.2. Inexisténcia de vinculo empregaticio: Em nenhuma circunstancia a prestagdo de
servicos podera configurar relacdo de emprego. E vedada a exigéncia de
subordinacdo direta, habitualidade excessiva ou pessoalidade na execucdo. O
profissional contratado atuarA com autonomia técnica e operacional para a
realizacdo das atividades.

16.1.1.3. Limites e andlise das contratacdes por RPA: As contratacdes de profissionais
autbnomos mediante Recibo de Pagamento a Autdnomo — RPA deverado observar o
limite interno de até 4 pagamentos por profissional, no periodo de 12 meses.

16.1.1.4. Esse limite constitui medida interna de gestéo de riscos da Fundacgéo e nao decorre
de restricdo estabelecida em lei. Seu objetivo é evitar que o RPA seja utilizado para
remunerar atividades continuas ou realizadas em condicdes que possam
caracterizar vinculo empregaticio.

16.1.1.5. As contratacdes de profissionais autbnomos constituem contratacdes de servigos e
deverédo observar, além das disposi¢des deste capitulo, os procedimentos e as faixas
de valor estabelecidos no item 10 deste Regulamento, ressalvadas as hipéteses
legais de contratacdo direta devidamente justificadas.

16.1.2. A atuacao do mesmo profissional em projetos distintos ndo impede, por si s6, uma nova
contratacdo. Nessas situacdes, a Fundacao avaliar4 conjuntamente:

I. aautonomia e a finalidade de cada projeto;
Il. a natureza e a duracéo das atividades;
lll.  acarga horaria total assumida pelo profissional;
IV. afrequéncia e a continuidade dos servicos prestados; e
V. aexisténcia de pessoalidade ou subordinacdo na execucao das atividades.
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Paragrafo Unico: Quando a contratacdo ultrapassar o limite interno ou apresentar caracteristicas
de prestacdo continua, o caso deverad ser analisado previamente pela Fundacdo, que podera
solicitar esclarecimentos, recomendar outra forma de contratacdo ou nao autorizar o pagamento por
RPA.

16.1.3. Nao sera permitido mais de um pagamento por RPA ao mesmo profissional no mesmo
més, salvo situacao excepcional previamente analisada e autorizada pela Fundacéo.

16.2. Cadastro e Informac¢des sociais

16.2.1. E responsabilidade do Departamento Pessoal a transmissdo das informacdes aos
orgdos competentes (como eSocial), garantindo o cumprimento das obrigactes
acessorias dentro dos prazos legais.

16.2.2. Da coleta de dados

16.2.2.1. E responsabilidade do coordenador do projeto, ou do setor de compras quando
aplicavel, repassar todas as informagfes necessarias ao Departamento Pessoal de
forma antecipada a contratacéo.

16.2.3. Dos dados a serem repassados

16.2.3.1. E obrigatério o envio ao departamento pessoal da Fundacdo as seguintes
informagdes do contratado:

a) Nome completo;

b) Data de nascimento;
c) CPF;

d) Naturalidade;

e) Raca/cor;

f) Endereco completo.

16.2.4. Do desligamento de colaboradores

16.2.4.1. Em caso de desligamento de um colaborador, sua recontratacdo pelo projeto
somente podera ocorrer apos 90 dias, conforme previsto na legislagdo trabalhista, e
as normas que vedam a descaracterizagdo da relacdo de emprego.

16.2.5. Comunicacao do desligamento

16.2.5.1. Toda solicitagdo de desligamento de colaborador devera ser encaminhada ao
Departamento Pessoal com antecedéncia minima de 10 (dez) dias da data prevista
para encerramento do vinculo, a fim de possibilitar a realizacdo de simulacdes
rescisérias, agendamento de exame demissional, preparacdo da documentacdo
pertinente e adocao das demais providéncias administrativas e legais necessarias.

16.2.6. Gestao de Beneficios

16.2.6.1.1. Por se tratar de prestacao de servicos autbnomos, ndo sera devido o pagamento de
beneficios trabalhistas, tais como férias, décimo terceiro salario, FGTS ou registro
em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

16.3. Obrigac0es Fiscais e Contabeis

16.3.1. Fica estabelecido que:
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a) Retencdes tributarias: A Fundagéo procedera obrigatoriamente a retengéo e ao recolhimento
dos tributos incidentes na fonte, incluindo INSS (aliquota do segurado), IRRF (conforme
tabela progressiva) e ISS (conforme legislacdo municipal), quando aplicavel.

b) Encargos do projeto (INSS patronal): O custo correspondente ao INSS patronal (cota da
empresa) sera integralmente imputado ao orcamento do projeto contratante, devendo
constar no fluxo financeiro da proposta.

c) Escrituragdo contébil: Todos os pagamentos e respectivos encargos deverao ser registrados
pela Contabilidade, mediante apresentagdo do Recibo de Pagamento de Autonomo (RPA)
ou documento equivalente.

16.4. Fiscalizacdo e pagamento

16.4.1. Compete a equipe do projeto realizar a fiscalizacdo ativa da execucdo dos servicos
contratados. A liberagédo da remuneragdo somente ocorrera apos a entrega dos produtos
ou servigos pactuados e mediante validagdo formal do coordenador do projeto.

17. CONTRATACAO DE PESSOAL PELO REGIME CLT

17.1. Da admissao

17.1.1. A contratacdo de empregados sob o regime da CLT sera admitida exclusivamente para
0 desenvolvimento de atividades especificas vinculadas ao projeto, observando-se as
seguintes disposicoes:

17.1.2. Admissibilidade e Vedagoes:

a) A contratagdo somente sera permitida quando houver previsdo expressa no Plano de
Trabalho do projeto, sendo vedada para atividades-fim da instituicdo apoiada ou executora.

b) Nos projetos de Desenvolvimento Institucional, é proibida a contratacdo para servi¢os de
rotina, tais como manutencao, limpeza, vigilancia, recepcédo, secretariado, informatica e
tarefas administrativas genéricas, conforme Decreto n°® 7.423/2010.

c) As admissdes de empregados pelo regime da CLT ndo se submetem as faixas de valor e
aos procedimentos de contratacdo de fornecedores previstos no item 10, devendo observar
processo proprio de recrutamento e admissao, a legislagéo trabalhista, o plano de trabalho,
as regras do financiador e as normas internas de gestéo de pessoas da Fundagéo.

17.1.3. Fluxo de Contratacao:

17.1.3.1. Solicitagcao: O coordenador devera encaminhar oficio e formulério padréo até o dia
20 do més corrente, para inicio no més subsequente.

17.1.3.2. Remuneracgdo: O salério indicado n&o poderé ser inferior ao piso da categoria, a
convencgdao coletiva ou a tabela salarial da Fundagéo.

17.1.3.3. Aprovacdo prévia: E vedado o inicio das atividades ou qualquer promessa de
contratacdo antes da aprovacao formal e da assinatura da CTPS pela Fundacédo. O
descumprimento sujeitara o responsavel as sancées cabiveis.

17.1.4. Responsabilidades da Coordenacéo (Gestédo de Pessoas)
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17.1.4.1.

17.1.4.2.

Integracdo e jornada: Realizar a integracdo do colaborador e assegurar o controle
diario e obrigatério de ponto.

Comunicacao de ocorréncias: Informar imediatamente a Fundacéo faltas, folgas,
acidentes de trabalho e afastamentos médicos, mediante apresentacdo de
documento emitido por profissional habilitado, observadas a legislagéo, as normas
profissionais e as regras de protecdo de dados pessoais.

17.1.4.2.1. A'indicacgdo do diagnostico ou CID somente sera exigida quando houver fundamento

17.1.4.3.

17.1.4.4.

17.1.4.5.

17.1.4.6.

legal ou autorizacdo expressa do empregado.

Horas extras: Restringir a casos excepcionais, com previsdo or¢amentaria, nao
ultrapassando a jornada total de 10 horas diarias.

Férias: Solicitar via oficio com antecedéncia minima de 30 dias, devendo ser gozadas
dentro do periodo concessivo, sendo vedado o acumulo de mais de dois periodos.

Desligamento: Em caso de encerramento do projeto, a solicitagdo de rescisao devera
ocorrer com antecedéncia minima de 60 dias ao término da vigéncia, prevendo o
aviso prévio trabalhado.

Nas contratacfes de pessoa fisica mediante RPA, cabera ao Coordenador do Projeto
acompanhar e atestar a execucdo dos servicos e, quando aplicavel, exigir relatério
técnico. A solicitacdo de pagamento devera observar as condi¢des contratuais, ser
registrada no sistema durante a vigéncia do projeto e estar acompanhada da
comprovacao dos servi¢cos executados.

17.2. Impacto Financeiro e Encargos

17.2.1. Provisdo de encargos: Serdo debitados ao projeto encargos sociais no percentual de
95% sobre o salario, abrangendo INSS, FGTS, PIS, 13° salario, férias, 1/3 constitucional,
aviso prévio e multa rescisoria.

17.2.2. Custos adicionais: Adicionais de insalubridade, periculosidade, fornecimento de EPIs e
beneficios previstos em convencao coletiva serdo integralmente custeados pelo projeto.

17.2.3. Responsabilidade juridica: Custos decorrentes de sentencas judiciais trabalhistas ou
multas por descumprimento da legislacdo serdo debitados ao projeto. O coordenador
responderd solidariamente em caso de dolo ou culpa na gestao do funcionario.

17.2.4. Da vigéncia: Os contratos de trabalho terdo duracéo limitada a vigéncia do projeto ao
gual estao vinculados.

18.

DAS VEDACOES E IMPEDIMENTOS

18.1. Objetivo

18.1.1.Com o objetivo de assegurar a integridade na gestdo dos recursos e 0 estrito
cumprimento da legislacéo vigente, ficam estabelecidas as seguintes vedacoes:

|.  Desvio de finalidade: E proibida a utilizac&o de recursos do projeto em atividades, despesas
ou finalidades néo previstas formalmente no escopo aprovado, seja em ensino, pesquisa,
extensdo, desenvolvimento institucional, cientifico, tecnoldgico ou estimulo a inovagao.
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19.

Conflito de interesses e nepotismo: Nao sera autorizada a contratacdo de pessoa juridica
gue possua em seu quadro societario, na condi¢do de proprietario, sécio ou cotista:
Dirigentes da Fundacéo;

Servidores das Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES) e demais Instituicoes
Cientificas, Tecnoldgicas e de Inovacéo (ICTs) envolvidas;

Conjuges, companheiros ou parentes, em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou
afinidade, até o terceiro grau, dos dirigentes da Fundacéao ou de servidores das IFES e ICTs
apoiadas.

Excecdo as restricdes: As vedacgOes previstas no inciso Il ndo se aplicam quando a
contratacdo da pessoa juridica ocorrer mediante processo de selecao publica, assegurando
a isonomia e a competitividade do certame.

DAS DISPOSICOES GERAIS

19.1. Prevaléncia normativa

19.1.1. Em caso de exigéncias especificas formuladas por 6rgdos externos, os procedimentos

previstos neste Regulamento deverao ser aplicados em consonancia com as normas da
instituicAo financiadora ou executora do projeto. Havendo conflito normativo,
prevalecerdo as regras da financiadora, desde que n&o contrariem a legislacao vigente.

19.2. Casos omissos

19.2.1. Situacdes ndo contempladas ou lacunas identificadas neste Regulamento deverdo ser

submetidas a analise e deliberacdo da Diretoria Executiva da Fundagdo, mediante
apresentacao de justificativa formal pelo interessado

19.3. Vigéncia

19.3.1. Este Regulamento, apds aprovacao pela Diretoria Executiva, entrara em vigor na data

de sua publicagéo, revogando disposic6es em contrario.

Vicosa/MG, 29 de Outubro de 2026.

Assinado de forma
LAURO SERGIO digital por LAURO

FERREIRA SERGIO FERREIRA

DIAS:686077 17 DIAS:68607717553
553 Dados: 2026.10.06

09:54:44 -03'00'
Lauro Sérgio Ferreira Dias,

Diretor-Presidente.
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