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Apresentacao

Este manual tem como objetivo orientar as
empresas e profissionais autbnomos que prestam
servicos a instituicao.

AQuli, vocé encontrara as diretrizes, responsabilidades
e procedimentos administrativos que devem ser
rigorosamente observados durante a vigéncia da
prestacao de servicos.

Nosso proposito € garantir uma relacao estritamente
profissional, ética e transparente, pautada nos acordos
contratuais e na eficiéncia da comunicacao entre as
partes.




1. Nabureza da relacao de
prestacao de servicos

A viabilizacdao das atividades ocorre exclusivamente

por meio de contrato de prestacao de servicos, de
natureza estritamente civillcomercial, inexistindo
qualguer vinculo empregaticio entre as partes.

O(A) contratado(a) executa o objeto do contrato com
autonomia técnica, observando as diretrizes, demandas
e o cronograma definidos pela gestao da area solicitante.
E imprescindivel o cumprimento rigoroso dos prazos,
das metas e dos critérios de qualidade estabelecidos no
escopo técnico acordado.




2. Acordos e conformidade
conbratual

As condicdes pactuadas no ato da contratagcao —
incluindo honorarios, cronogramas, entregas e
especificacdes técnicas — devem ser integralmente
cumpridas. A execucao dos servicos deve observar
rigorosamente o objeto do contrato firmado entre as
partes.

Qualquer alteracao de escopo, prazos ou valores
devera ser formalizada previamente por meio de aditivos
contratuais ou registros formais por escrito, sujeitos a
aprovacao de ambas as partes.

A instituicao preza pela transparéncia e pelo
cumprimento ético das obrigacdes assumidas,
garantindo que o prestador de servicos tenha total
clareza sobre os requisitos técnicos e as metas de
desempenho esperadas.
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3. Remuneracao e procedimentos

de pagamento

O pagamento pelos servicos prestados sera realizado
exclusivamente mediante a emissao de Nota Fiscal (NF)
valida, correspondente ao periodo e ao valor pactuados
em contrato. A Nota Fiscal deve ser emitida
obrigatoriamente em nome da Pessoa Juridica (CNPJ)
contratada, seguindo fielmente os dados cadastrais
informados no instrumento contratual.

O crédito dos valores sera efetuado apenas em conta
bancaria de natureza juridica e de titularidade da
empresa emitente da nota fiscal. Por questdes de
conformidade e seguranca juridica, nao sao realizados
pagamentos em contas de pessoas fisicas ou de
terceiros sob nenhuma hipotese.

E responsabilidade exclusiva da empresa contratada
manter sua regularidade fiscal e tributaria em dia, o que
Inclui o pagamento tempestivo de guias (como o DAS
para MEl ou tributos do Simples Nacional/Lucro
Presumido) e a manutencao de suas Certidoes
Negativas de Débitos atualizadas.

Para garantir a fluidez dos pagamentos, o prestador
deve assegurar que o codigo de servi¢o utilizado na nota
fiscal seja compativel com a atividade exercida e que o
documento seja enviado dentro dos prazos e
procedimentos administrativos estabelecidos, evitando
assim quaisquer atrasos no fluxo financeiro.



Direibos e deveres das
conbratadas (PJ)

Direitos da contratada:

- Receber a contraprestacao financeira pelos servicos
executados, conforme os valores e prazos pactuados
em contrato e mediante a apresentacao de Nota
Fiscal valida.

- Ter acesso as informacodes, documentos e instru-
coes técnicas indispensaveis para a execucao plena e
adequada do escopo contratado.

- Ser tratada com profissionalismo, ética e igualdade,
em total consonancia com os valores institucionais.




Deveres da contratada:

- Realizar a leitura atenta e garantir o entendimento
integral de todas as clausulas do contrato de
prestacao de servicos.

- Cumprir rigorosamente 0os prazos, cronogramas e
entregas estabelecidos no objeto contratual.

- Executar as atividades com autonomia técnica,
observando as diretrizes e necessidades
apresentadas pela area solicitante.

- Manter postura ética e profissional durante toda a
vigéncia da prestacao de servicos, zelando pela
estrita confidencialidade de dados e informacdes
institucionais.

Comunicar formal e previamente qualquer
iImprevisto ou situagao que possa impactar o
cumprimento dos resultados, prazos ou a
disponibilidade acordada no escopo do contrato.

- Efetuar a emissao da Nota Fiscal dentro dos prazos
definidos, assegurando a exatidao dos dados fiscais e
o uso de CNAE compativel com o servico.

Manter a regularidade de suas obrigacdes
tributdrias, previdenciarias e contabeis enquanto
pessoa juridica, responsabilizando-se pelo
pagamento de seus proprios impostos e encargos.
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Comunicacao e gesbtao da
relacao contratual

A instituicao preza por uma comunicagao técnica,
objetiva e pautada no rigor profissional. Em caso de duvi-
das operacionais, dificuldades na execucao do objeto
contratado ou sugestdoes de melhoria nos processos, a
Contratada deve entrar em contato diretamente com o
responsavel técnico pela area solicitante.

Essa interacgao visa garantir que a execug¢ao dos servi-
cos ocorra em total conformidade com as especificacdes
técnicas pactuadas, permitindo o ajuste de cronogramas
e o alinhamento de expectativas de entrega de forma es-
tritamente profissional.

Nosso propdsito € consolidar uma prestacao de servi-
cos baseada na transparéncia, na eficiéncia resolutiva e
no cumprimento das obrigacdes estabelecidas no ins-
trumento contratual.

Para assegurar a conformidade de ambas as partes,
toda comunicagao que impacte o escopo, prazos ou con-
dicdes comerciais deve ser formalizada obrigatoriamen-
te por meio escrito, seja via e-mail ou pelos canais oficiais
de gestao adotados pela institui¢cao.
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Considerando a natureza autdbnoma da prestacao de
servicos, a Contratada possui liberdade na organizacao
de sua rotina, nao estando sujeita a controle de jornada
OU a processos de solicitacao de autorizacao para ausén-
cias ou deslocamentos.

No entanto, a Contratada devera comunicar previa-
mente ao responsavel técnico qualquer situacao que
possa impactar prazos, entregas ou a disponibilidade
acordada no escopo do projeto, garantindo o alinhamen-
to operacional e a continuidade adequada das ativida-
des.

Por fim, ressalta-se que a Contratada, enquanto enti-
dade independente e autdbnoma, possui a responsabili-
dade de manter seus canais de comunicacao ativos e
atualizados, assegurando que o fluxo de informacdes
ocorra de maneira agil e sem prejuizo a execucao do
objeto contratado.




6. Disposicoes finais

Este manual constitui um guia de diretrizes e boas
praticas, servindo como referéncia fundamental para o
adequado desenvolvimento das relacdes contratuais
com empresas e profissionais autdbnomos prestadores de
Servicos.

O conteudo aqui apresentado complementa as
clausulas contratuais vigentes, visando assegurar a
padronizacao administrativa e a exceléncia operacional
em todas as etapas da prestacao dos servicos.

A instituicao reserva-se o direito de atualizar este
documento periodicamente, sempre que houver
necessidade de aprimorar processos internos ou
adequar procedimentos as novas exigéncias legais e
administrativas.

As atualizacdes visam garantir a transparéncia e a
seguranca juridica de todas as partes envolvidas e serao
devidamente comunicadas as contratadas, que deverao
observar as novas diretrizes para manutencao da
conformidade na prestacao de seus servicos.
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