CAMPUS AVANCADO
ORGANIZACAO DA SOCIEDADE CIVIL
Sistema Interno de Compras e Contratagdes de Servigos
Atualizado em agosto de 2026

1. Finalidade e premissas

Este manual organiza um sistema interno proporcional, rastreavel e simples para compras e
contratagcoes realizadas com recursos de parcerias. A proposta nao reproduz um rito
licitatorio: parte da autonomia operacional da OSC, preservando economicidade,
impessoalidade, transparéncia, responsabilidade e capacidade de demonstrar a adequada
aplicagcao dos recursos.

Base normativa de referéncia: Lei n°® 13.019/2014; Decreto n°® 8.726/2016 e alteracoes;
regulamentacdes e instrumentos especificos da parceria; e orientagdes oficiais aplicaveis.
Antes de cada parceria, devem ser verificadas eventuais exigéncias adicionais do 6rgao
concedente, edital, termo de fomento/colaboragao ou plataforma oficial.

Regra de ouro: se um controle ndo decorrer da norma aplicavel, ndo reduzir risco relevante
ou nao produzir evidéncia util para fiscalizagdo, ele ndao deve ser criado apenas por
formalismo.

2. Principios operacionais

Proporcionalidade: o nivel de formalizagao acompanha valor, complexidade e risco.

Rastreabilidade: deve ser possivel reconstruir a despesa da necessidade ao pagamento.

Economicidade: preco compativel com o mercado, sem obrigacao interna automatica de
contratar o menor preco.

Escolha justificada: a solugéo e o fornecedor devem ser adequados a necessidade.

Segregacao proporcional: evitar concentracdo integral de solicitacdo, escolha, atesto,
autorizagao e pagamento, especialmente em contratagdes relevantes.

Verdade documental: é vedada a criagao retroativa de documentos ficticios para simular
procedimento nao realizado.
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Nao fracionamento: €& vedado dividir artificialmente uma mesma necessidade para
enquadra-la em faixa inferior.

3. Arquitetura do sistema

Instr. Funcao Quando usar Tamanho
desejado
RSD Registro Simplificado de | Até R$ 15.000, salvo elevagdo por risco |01 pag.
Despesa
PCC Processo de Compra ou |Acima de R$ 15.000 até R$ 60.000 ou por | 02 a 03 pags.
Contratacéo fator de elevacao
PCC PCC com controles Acima de R$ 60.000 Mesmo PCC
reforcado | adicionais
JCE Justificativa de Quando houver situagao especial Até 01 pag.
Contratacao Especial
Contrato |Formalizacao bilateral Quando natureza/valor/risco exigirem Conforme
objeto

O valor pode simplificar o procedimento; o risco pode eleva-lo. A simplicidade do objeto nao
reduz o procedimento abaixo da faixa financeira aplicavel.

4. Matriz operacional

Controle RSD < R$ 15 mil |PCC R$ 15-60 mil | PCC > 60 mil

Necessidade e vinculo ao Sim, simples Sim Sim

plano

Compatibilidade de preco Evidéncia Documentada Reforgada

suficiente

03 propostas obrigatorias Nao Nao Nao

Escolha do fornecedor Registro simples | Justificada Justificada e mais
robusta

Contrato escrito Conforme risco Conforme Regra geral: sim

natureza

Atesto Sim Sim Sim

Pagamento rastreavel Sim Sim Sim

JCE Se excepcional Se excepcional Se excepcional

Aprovacao Alcada | Alcada Il Alcada llI

Evidéncia de execucao Conforme objeto | Conforme objeto | Adequada e
documentada

5. Fatores de elevacao para PCC
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Mesmo abaixo de R$ 15.000, utilizar PCC quando a contratagdo apresentar risco ou
complexidade relevante, especialmente:

Servigo continuado ou execugao prolongada;

Obrigagdes futuras relevantes;

Cessaollicenciamento relevante de direitos ou propriedade intelectual;
Parte relacionada ou conflito de interesses;

Pagamento antecipado relevante;

Risco operacional significativo ou necessidade de garantia;

Objeto tecnicamente complexo;

Contratacao internacional complexa;

Determinagao da dire¢ao em razdo das circunstancias do caso.

6. Pesquisa e compatibilidade de precos

A pesquisa de preco é tratada como meio de demonstrar razoabilidade econémica, e nao
como uma minilicitacdo. Podem ser utilizadas propostas, precos publicos ou publicados,
consultas online, contratagbes anteriores, tabelas profissionais, contratos comparaveis,
histérico do proprio fornecedor, decomposicao de custos ou outras referéncias adequadas.

Nao se estabelece regra interna universal de trés propostas. No RSD, basta evidéncia
suficiente. No PCC, preferem-se multiplas referéncias quando viaveis. No PCC reforgado, a
verificacao deve ser mais robusta; quando a comparag¢ao convencional nao for adequada,
utiliza-se JCE.

A OSC néo fica obrigada a selecionar automaticamente o menor preco. Quando optar por
alternativa mais cara entre opcdes efetivamente comparaveis, devera registrar de forma
proporcional a razao: qualidade, experiéncia, prazo, disponibilidade, continuidade,
especificagcao, condigdes comerciais ou outro critério pertinente.

7. Escolha e situagdes especiais
A JCE sera utilizada apenas quando o caso fugir do procedimento ordinario. Exemplos:

Fornecedor, artista ou profissional especifico;

Exclusividade;

Urgéncia;

Oportunidade comercial excepcional;

Dificuldade ou inadequagéao da comparagao convencional de precos;
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Parte relacionada;

Pagamento antecipado relevante;

Outra circunstancia excepcional devidamente motivada.

A JCE deve responder somente a trés perguntas: (1) por que o procedimento ordinario nao
€ adequado; (2) por que a solugao/fornecedor é adequado; e (3) como foi verificada a
razoabilidade do preco.

8. Formalizacao

Nem toda compra exige contrato autbnomo. Operacdes simples podem ser formalizadas
por proposta aceita, pedido, ordem de compra/servico ou documento comercial
equivalente. O contrato escrito sera exigido internamente quando a natureza, o valor ou o
risco recomendarem protecao maior.

Contrato escrito como regra quando houver:

Valor superior a R$ 60.000;

Servigo continuado;

Pagamento antecipado relevante;

Parte relacionada;

Obrigacdes futuras relevantes;

Direitos autorais, imagem, licenciamento ou propriedade intelectual que precisem ser
disciplinados;

Garantia, risco relevante ou execugao complexa.

A formalizacado deve ocorrer antes do inicio da execucao, salvo situagcdo excepcional
registrada de forma verdadeira e contemporéanea.

9. Execucao, recebimento e atesto

Contratar ndo autoriza automaticamente pagar. A pessoa com condicdes de verificar
materialmente a entrega deve registrar o recebimento e o atesto. Nota fiscal comprova a
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cobranga; comprovante bancario comprova o pagamento; o atesto comprova que a OSC
verificou a entrega.

O formato do atesto é flexivel: campo no RSD/PCC, registro eletrénico, termo de
recebimento ou outro meio confiavel. Servigos continuados, intelectuais ou de execucao
nao autoevidente devem manter evidéncias adequadas, como relatorios, arquivos, pegas,
atas, links, registros ou produtos entregues.

Em caso de inexecucgao total, nao atestar nem pagar. Em execugao parcial, registrar a
parcela efetivamente cumprida e adotar correcao, pagamento proporcional, desconto,
aditivo ou rescisao, conforme o caso.

10. Pagamento e rastreabilidade

Atestar, autorizar e executar o pagamento sado atos distintos. O financeiro deve conferir
contratagcao, documento fiscal, valor, atesto, beneficiario, retengdes tributarias, saldo, dados
bancarios e forma de pagamento.

Como regra, o credor documental deve coincidir com o beneficiario financeiro.

Utilizar a conta especifica e as funcionalidades oficiais aplicaveis a parceria.

Observar a legislagao tributaria vigente e efetuar retengdes quando cabiveis.

Pagamento parcelado deve acompanhar etapas ou periodos de execucgao.

Pagamento antecipado é excepcional e exige justificativa, previsdo contratual, analise de
risco e protecao proporcional.

Reembolso ndo deve ser método ordinario; quando admitido, deve ser integralmente
documentado.

Rateios exigem memoria de calculo racional e documentada.

Realizar conciliagdo periddica entre extrato, controle financeiro, documentos fiscais,
pagamentos e plano de trabalho.

11. Partes relacionadas e conflito de interesses

Campus Avangado — CNPJ: 04.190.378/0001-56
Rua Coronel Tamarindo 61 — Gragoata — Niteréi — RJ — CEP 24210380
campusavancado@campusavancado.org.br — https://campusavancado.org.br/ — Telefone (21) 27214373



A contratacao de parte relacionada somente podera ocorrer quando nao houver vedagao
legal, regulamentar ou especifica da parceria. O interesse devera ser declarado, a pessoa
interessada devera se afastar da selecao, aprovacao, atesto e autorizagdo do pagamento, e
a contratacao devera ter preco, capacidade e necessidade robustamente demonstrados,
com aprovacgao independente.

12. Guarda, transparéncia e controle

Cada despesa deve formar um dossié digital reconstruivel, sem duplicagdo desnecessaria
de arquivos. O dossié reune o RSD/PCC, JCE quando houver, referéncias de preco,
formalizagédo, documento fiscal, evidéncias de execugdo, atesto, comprovante de
pagamento e documentos tributarios pertinentes.

Como referéncia para parcerias federais, manter a documentacao da parceria pelo prazo
minimo aplicavel de 10 anos, sem prejuizo de prazo superior previsto em norma ou
instrumento especifico.

A transparéncia publica observara a Lei n°® 13.019/2014, o decreto aplicavel e o instrumento
da parceria. O sistema interno nao cria, por si sO, obrigagao de publicar cada cotagao ou
compra individual.

Falhas formais sanaveis podem ser corrigidas com registro transparente. Falhas materiais
nao podem ser 'consertadas' por documentos ficticios ou retroativos. Quando necessario,
registrar ndo conformidade, correcao adotada e medida preventiva.

*k*

Seguem modelos dos documentos de controle.
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MODELO 1 — RSD | Registro Simplificado de Despesa
Aplicacao ordinaria: despesas de até R$ 15.000, salvo fator de elevacao para PCC.

1. IDENTIFICAGCAO

N° do RSD:

Data:

Projeto/Parceria:

ltem/Meta do Plano de Trabalho:
Solicitante:

Objeto da despesa:

2. FORNECEDOR E VALOR

Fornecedor/Prestador:
CPF/CNPJ:
Valor (R$):

Forma de verificagdo do preco:
Preco online

Contratagao anterior
Tabela/referéncia
Proposta/cotagéo
Comparacao simples

Outra

Referéncia(s)/evidéncia(s) anexada(s):

( ) O preco é compativel e o fornecedor atende a necessidade.
Observacao, se necessaria:

3. RECEBIMENTO E ATESTO

Resultado:

Integralmente conforme

Parcialmente conforme

Pendéncia
Nao conforme
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Observacgao/evidéncia:

Responsavel pelo atesto:
Data:

4. DOCUMENTO FISCAL E PAGAMENTO

NF/recibo/documento n°:

Valor bruto: R$

Retencdes: R$

Valor liquido: R$

Beneficiario:

CPF/CNPJ:

Identificagdo/data do pagamento:
( ) Documentagao conferida e pagamento autorizado.

Responsavel pela autorizagao:
Data:

Campus Avangado — CNPJ: 04.190.378/0001-56
Rua Coronel Tamarindo 61 — Gragoata — Niteréi — RJ — CEP 24210380
campusavancado@campusavancado.org.br — https://campusavancado.org.br/ — Telefone (21) 27214373



MODELO 2 — PCC | Processo de Compra ou Contratacao
Aplicacao: acima de R$ 15.000 ou quando houver fator de elevagao.
Acima de R$ 60.000, aplicar também os controles reforcados.

1. IDENTIFICAGAO DA NECESSIDADE

N° do PCC:

Data:

Projeto/Parceria:

Solicitante:

Objeto:

Justificativa sucinta:

Item/Meta do Plano de Trabalho:
Valor previsto/referencial: R$
Prazo necessario:

2. COMPATIBILIDADE DO PRECO

Referéncias utilizadas (anexar evidéncias):

Fonte/Fornecedor Referéncia/Data Valor

Valor proposto para contratacdo: R$
( ) Valor compativel com as referéncias
( ) JCE anexa por inadequacao/dificuldade de comparagao.

3. ESCOLHA DO FORNECEDOR

Fornecedor escolhido:
CPF/CNPJ:

Valor: R$

Critério(s)?

Preco
Qualidade/especificagéo
Experiéncia
Prazo/disponibilidade
Condicbes comerciais
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Continuidade técnica
Combinacao
Outro:

Justificativa, quando necessaria:
( ) JCE anexa.
4. FORMALIZACAO

Instrumento:
Proposta aceita
OCS/pedido
Contrato
Outro:

Data:
Periodo/prazo de execugao:
Contrato n°, se houver:

5. RECEBIMENTO / ATESTO

Resultado:
Integralmente conforme
Parcialmente conforme
Pendéncia

Rejeitado

Evidéncia/relatorio anexo, se aplicavel:

Responsavel pelo atesto:
Data:

6. FINANCEIRO E AUTORIZACAO

Documento fiscal n°;
Valor bruto: R$
Retencoes: R$

Valor liguido: R$
Beneficiario:
CPF/CNPJ:
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Dados do pagamento/OPP/transferéncia:
( ) Documentagao conferida e pagamento autorizado.

Responsavel pela autorizagao:
Data:

7. CONTROLES REFORCADOS — preencher quando o valor superar R$ 60.000

Verificagao de preco reforcada realizada.

Justificativa da escolha registrada.

Contrato escrito anexado ou excecgao devidamente justificada.
Aprovagao em algada superior.

Evidéncia de execucao adequada ao objeto mantida.
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MODELO 3 — JCE | Justificativa de Contratacao Especial
Utilizar como complemento do RSD ou PCC somente quando houver circunstancia especial.

RSD/PCC vinculado n°;:
Projeto:

Motivo:

Fornecedor especifico

Exclusividade

Artista/profissional especifico
Urgéncia

Oportunidade comercial

Dificuldade de comparacao de preco
Parte relacionada

Antecipacao relevante

Outro:

A. Por que o procedimento ordinario nao é adequado neste caso?
Desenvolver.

B. Por que esta solugcao/fornecedor é adequado?
Desenvolver.

C. Como foi verificada a razoabilidade do preco?
Desenvolver.

Evidéncias anexadas:

Parte relacionada? Sim ou Nao
Interessado afastado:

Instancia independente de aprovacgao, se aplicavel:

Responsavel pela justificativa:
Data:

Aprovacao:
Data:
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MODELO 4 — Minuta-base de Contrato de Prestacao de Servicos
Adaptar ao objeto, excluir clausulas sem pertinéncia e incluir exigéncias especificas da
parceria.

CLAUSULA 1 — PARTES
CONTRATANTE: [OSC], CNPJ , com sede em . CONTRATADO(A): [nome/razao sociall,
CPF/CNPJ , com endereco em.

CLAUSULA 2 — OBJETO
O presente contrato tem por objeto [descrever de forma objetiva, mensuravel e suficiente],
vinculado ao projeto/parceria e ao PCC n°.

CLAUSULA 3 — PRAZO E EXECUCAO
A execucgado ocorrera de [data] a [data], observadas as etapas, prazos, locais e entregas: . O
contratado comunicara imediatamente fatos que possam comprometer a execugao.

CLAUSULA 4 — PRECO E PAGAMENTO

O valor total é de R$ . O pagamento ocorrera [apos entrega / por etapas / mensalmente],
condicionado a documentagao fiscal e ao atesto, ressalvada antecipagado expressamente
prevista e justificada. Retengdes tributarias serao efetuadas quando cabiveis.

CLAUSULA 5 — OBRIGACOES DO CONTRATADO

Executar o objeto conforme pactuado; manter documentacao e habilitagbes especificas
necessarias; fornecer evidéncias/entregaveis previstos; corrigir falhas imputaveis a
execucao; observar legislacao aplicavel.

CLAUSULA 6 — OBRIGACOES DA CONTRATANTE
Fornecer informagdes e condi¢cdes necessarias; acompanhar a execugao; receber e atestar
quando conforme; efetuar o pagamento nas condi¢cdes pactuadas.

CLAUSULA 7 — ACOMPANHAMENTO E ATESTO
A execugdo sera acompanhada por [responsavel/funcdo]. O recebimento podera ser
integral, parcial, com pendéncia ou rejeitado, conforme a conformidade das entregas.

CLAUSULA 8 — ALTERACOES

Alteracdes de objeto, prazo, preco ou condi¢des relevantes dependerdo de formalizagao
prévia, compatibilidade com o Plano de Trabalho e disponibilidade orgcamentaria, quando
aplicaveis.

CLAUSULA 9 — INADIMPLEMENTO E RESCISAO
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O descumprimento podera ensejar corregado, suspensao de pagamento, pagamento
proporcional, restituicdo de valores antecipados, rescisdo e demais medidas cabiveis,
observada a gravidade e o contrato.

CLAUSULA 10 — DIREITOS, IMAGEM E DADOS (SE APLICAVEL)

Disciplinar especificamente cessaol/licenciamento de direitos autorais, uso de imagem,
propriedade de arquivos, confidencialidade e protecao de dados quando pertinentes ao
objeto.

CLAUSULA 11 — CONFLITO DE INTERESSES (SE APLICAVEL)

O contratado declara as relagdes relevantes informadas a OSC e compromete-se a
comunicar superveniéncias. A contratacdo observara os controles internos de partes
relacionadas.

CLAUSULA 12 — DISPOSICOES FINAIS

Integram a contratagdo a proposta aceita, o escopo/termo de referéncia simplificado e
demais anexos expressamente indicados. As partes elegem o foro de , sem prejuizo de
solucao consensual prévia.

[Locall], [data].

CONTRATANTE

CONTRATADO(A)

Campus Avangado — CNPJ: 04.190.378/0001-56
Rua Coronel Tamarindo 61 — Gragoata — Niteréi — RJ — CEP 24210380
campusavancado@campusavancado.org.br — https://campusavancado.org.br/ — Telefone (21) 27214373



MODELO 5 — Checklist rapido do dossié da despesa

( ) RSD ou PCC preenchido.

( ) JCE, se aplicavel.

( ) Evidéncia(s) de compatibilidade de preco.

( ) Proposta/pedido/contrato, conforme o caso.

( ) Documento fiscal adequado.

( ) Evidéncia de execugao, quando necessaria.

( ) Atesto.

( ) Retengdes/comprovantes tributarios, quando aplicaveis.
( ) Autorizacao financeira.

( ) Comprovante de pagamento identificavel.

( ) Aditivos, ocorréncias ou nao conformidades, se houver.
Campo para evolucao do documento, registre aqui:
Duvida.

Riscos nao previstos.

Exigéncias especificas de concedentes.
Sugestdes da equipe.
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