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CONSELHO DIRETOR

Portaria 010/2025

Institui a POLITICA DE ORGANIZACAO DE EVENTOS da
Fundagéo de Ensino Superior do Vale do Sapucai e de
suas Mantidas.

O Conselho Diretor da Fundacgao de Ensino Superior do Vale do Sapucai — FUVS, representado
neste ato pelos seus conselheiros, no uso das atribuicdes que Ihe confere o inciso “XII” do art.
22. de seu Estatuto, aprovado pelo Conselho Deliberativo em 25 de margo de 2024, e

Considerando que a missdo da FUVS é “oromover o desenvolvimento das pessoas por
intermédio de suas Mantidas, oferecendo solugdes qualificadas em educagao e saude”.

Considerando que a visdo da FUVS é “consolidar-se como gestora eficiente e eficaz de recursos,
que contribui para o cumprimento das missdes, visdes e demais objetivos de suas Mantidas”.

Considerando que os valores institucionais s30: Segurancga — Cuidado e responsabilidade em
todos os atos e processos; Profissionalismo — Foco na entrega das melhores solugdes viaveis;
Empatia - Compreenséo verdadeira das necessidades das pessoas; Resultado sustentavel —
Fundamental para a perenidade institucional: e Responsabilidade social — Atuacado com
respeito as questdes ambientais, sociais e a governanca integra, ética e transparente.

Considerando a importancia de fortalecer a imagem institucional da FUVS e suas Mantidas
perante a sociedade e publicos de seu interesse (stakeholders).

Considerando a necessidade de padronizar e orientar a interacéo entre a FUVS e suas Mantidas
com seus publicos de interesse, sejam eles clientes, usuarios, funcionarios, fornecedores,
prestadores de servigos e, ainda, entes publicos.

Considerando a importancia de instituir uma Politica de Organizagdo de Eventos que auxilie no
trabalho profissional e eficaz por parte dos funcionarios, que contribua para a melhoria dos
processos € possa maximizar o desempenho da FUVS e de suas Mantidas, respeitando a
legalidade dos atos.

Considerando que o conteudo desta politica foi aprovado em reunido ordinaria do Conselho
Deliberativo da FUVS, em 28/04/2025, ata 02/2025, RESOLVE:

Art. 1°. Fica instituida a POLITICA DE ORGANIZACAO DE EVENTOS da FUVS e de suas
Mantidas, nos termos dos capitulos e artigos descritos a seguir:

Capitulo | M

DOS PRINCiPIOS NORTEADORES |
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Art. 2°. Esta politica estd em consonancia com as missées, visdes e valores da FUVS e de suas
Mantidas e tem como principios norteadores a transparéncia nos atos e acgdes, a ética e
profissionalismo nas relagdes e o respeito as normas e regulamentos.

Capitulo I
DOS OBJETIVOS

Art. 3°. Esta politica tem como objetivo estabelecer diretrizes e procedimentos padronizados
para a organizacdo de eventos na FUVS e suas mantidas, visando assegurar a realizacido de
atividades alinhadas aos objetivos institucionais, promovendo a imagem da instituicio e
fortalecendo a comunicagdo com o publico por meio de interagbes estratégicas e estruturadas.

Capitulo Il
DA ABRANGENCIA

Art. 4°. As diretrizes estabelecidas nesta politica aplicam-se a FUVS e suas mantidas que
promovem eventos de carater institucional, com o objetivo de divulgacdo, capacitacdo e
fortalecimento da imagem dos cursos ou unidades vinculadas a Fundag&o, devendo ser
seguidas e implementadas pelos funcionarios e demais stakeholders.

Art. 5°. A implementacéo desta politica € uma deciséo estratégica e, desta forma, a diretoria e
os responsaveis de cada area devem liderar pelo exemplo, criando condi¢cbes necessarias para
que os objetivos e metas sejam alcangados e a cultura seja estabelecida, compreendida e
disseminada por todas as partes atuantes nas instituicées.

Capitulo IV
DAS DIRETRIZES GERAIS

Art. 6°. Fica definido como base para a planejamento e execugédo dos eventos da FUVS e de
suas mantidas, as diretrizes abaixo discriminadas, com suas especificidades descritas nas
posteriores se¢des deste capitulo:
I. Planejamento;
Il. Padronizacéo;
[ll. Orgamento e patrocinios;
IV. Gestao de Recursos;
V. Comunicacgao;
VI. Monitoramento, avaliagdo e prestacéo de contas;
VIl. Do compliance na organizagéo de eventos;
VIIl. Gestao ambiental, social e governanca (ESG).

Secao |
DO PLANEJAMENTO

Art. 7°. Todos os eventos devem ser planejados considerando os objetivos institucionais da
FUVS e de suas mantidas, alinhados a promogéo, capacitagido e fortalecimento da imagem

institucional.
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Paragrafo unico. De responsabilidade da Comiss&o Organizadora, o planejamento é essencial
para o sucesso de qualquer evento institucional, seja ele de pequeno, médio ou grande porte;
devendo funcionar como um guia estratégico que identifica publicos-alvo, prevé necessidades
logisiticas, financeiras, além de estabelecer metas e organizar todas as etapas visando reduzir
riscos, otimizar recursos e garantir eficiéncia e eficacia.

Art. 8°. Cabera a comissao organizadora:

VI

VII.

VIII.

Defini¢cdo do objetivo: Definir objetivo com metas especificas;

Identificacdo do publico-alvo: Identificar e quantificar o publico-alvo e todos os demais
participantes como convidados, organizadores, parceiros, possiveis patrocinadores e
fornecedores;

Escolha do nome: Escolher nomes que possam se identificar com saude e educagio e,
se possivel, estar relacionados aos cursos e/ou as unidades brganizadoras;

Identidade do Evento: Eventos tradicionais e com periodicidade perene, deverao ter sua
identidade trabalhada para refletir os objetivos e o perfil do seu publico-alvo. A identidade
visual inclui o logo, paleta de cores e elementos graficos que serdo usados em todas as
pecas de divulgacao;

Pecas de Divulgagdo: Essas pegcas devem ser adequadas para os canais de
comunicagéo escolhidos, como redes sociais, sites, imprensa e materiais impressos,
caso necessario;

Cronogramas e datas: Estabelecer cronograma para organizar e planejar o evento,
listando as tarefas, prazos e responsaveis, avaliar os prazos necessarios para orgamento,
solicitacao de patrocinio, contratacédo e/ou elaboragio de materiais, além do periodo de
inscricéo e ainda os possiveis impactos com outros eventos internos e/ou externos:
Orcamento: Definir o orgamento disponivel para a organizacdo do evento para nortear
todas as decisbes subsequentes e garantir que o evento permaneca financeiramente
viavel;

Infraestrutura: Avaliar a infraestrutura necessaria para a execugdo e se o espaco
definido comportara as escolhas e necessidade da comissdo organizadora. Alguns
aspectos que deveréo ser considerados no planejamento da infraestrutura como energia
elétrica, iluminagdo, som, mobilidrio, decoracdo, sinalizacdo, ambientacao,
acessibilidade, equipes responsaveis e equipes de apoio;

ECAD: Se o evento incluir a reprodugao de musicas (seja ao vivo, por DJ, ou gravagées),
€ obrigatério consultar o ECAD (Escritério Central de Arrecadagéo e Distribuicdo) para o
pagamento dos direitos autorais. Isso é fundamental para garantir que todos os musicos
e compositores recebam as devidas compensagdes financeiras pela utilizacdo de suas
obras durante o evento;

Cobertura e publicidade institucional: A cobertura do evento deve ser planejada com
antecedéncia e a solicitagéo deve ser formalizada junto ao Departamento de Relagdes
Institucionais.

Paragrafo unico. Em caso de duvidas sobre o fornecimento de alimentacdo, transporte e
hospedagem é recomendavel consultar o Departamento de Recursos Humanos da FUVS para
alinhar as normas e necessidades especificas, devendo o custo da alimentacdo estar previsto
no orcamento do evento.

Secao ll
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DA PADRONIZACAO

Art. 9°. A organizacdo dos eventos deve seguir os padrées previamente/estabelecidos pelo
Departamento de Relagdes Institucionais, com vistas a garantir uniformidade das acdes,
exposicdo correta das marcas, alinhamento com as demais diretrizes estabelecidas pela FUVS
em suas demais politicas.

Secao lll
DO ORCAMENTO E PATROCINIOS

Art. 10. Os eventos somente poderdo ser realizados se estiverem contemplados por dotagao
orgamentaria, devidamente previstos nos orgamentos da FUVS e/ou de suas Mantidas.

Paragrafo tnico. Eventos ndo programados nos orgamentos poder&o ser realizados, desde que
autorizados pela Diretoria Executiva da FUVS.

Art. 11. O patrocinio para eventos podera ser solicitado pela Diretoria da Mantida responsavel
pelo evento, porém devera ser aprovado pela Diretoria Executiva da FUVS, sendo formalizado
por meio de contrato especifico elaborado pelo Departamento Juridico e todas as normas para
patrocinio devem estar alinhadas aos padrdes institucionais.

Art. 12. A comissao organizadora do evento é responsavel por definir os valores das cotas de
patrocinio e estabelecer os prazos para pagamento. Essas informagdes devem ser formalizadas
e comunicadas com antecedéncia, assegurando que todas as etapas do processo estejam
alinhadas as normas institucionais e respeitem os principio da transparéncia.

Art. 13. Devera ser priorizado o modelo de patrocinio direto, no qual o patrocinador realiza o
pagamento diretamente ao fornecedor ou prestador de servico, evitando o envolvimento
financeiro dos membros da Comissao Organizadora.

§ 1°. Caso o patrocinador opte por realizar o pagamento diretamente a FUVS, este devera seguir
os fluxos estabelecidos pelo Departamento Financeiro, ressaltando que a FUVS e suas mantidas
ndo emitem nota fiscal para patrocinios.

§ 2°. Os valores provenientes do patrocinio serdo depositados na conta corrente da Unidade
responsavel pelo evento e utilizados exclusivamente para custeios relacionados a sua
realizacdo, seguindo os processos internos estabelecidos pelo Departamento de Compras.

Art. 14. Em nenhuma hipotese a Comissao Organizadora devera receber valores de patrocinio
em contas pessoais.

Secao IV
. DA GESTAO DOS RECURSOS

Art. 15. Todo evento realizado pela FUVS ou por suas Mantidas deve obrigatoriamente seguir
as normas estabelecidas nesta politica, ndo sendo permitido, em hipétese alguma, o
gerenciamento de recursos financeiros em contas pessoais dos organizadores ou de outras
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pessoas juridicas que ndo possuem vinculos contratuais com a instituicéo.

Art. 16. Todos os valores arrecadados e utilizados devem ser movimentadosexclusivamente por
meio das contas institucionais.

Subsessao | — Das contratagoes

Art. 17. Os pagamentos por servicos prestados, devem ser efetuados diretamente aos
fornecedores ou prestadores de servicos, mediante apresentacdo de Nota Fiscal (NF) ou Recibo
de Profissional Auténomo (RPA), com as devidas retengdes de impostos conforme a legislagcao
vigente.

Paragrafo tnico. E imprescindivel que os dados bancarios fornecidos correspondam ao mesmo
nome e CNPJ/CPF do documento emitido para pagamento. O prazo para a efetivagao do
pagamento é de até 10 dias apds o recebimento e validagado do documento.

Art. 18. Despesas relacionadas a transporte, locomocdo, hospedagem e alimentagéo de
fornecedores ou prestadores de servigos, devidamente contratadas, podem ser cobertas por
meio de reembolsos ou pagamento direto, conforme as orientagdes e processos mencionados
anteriormente.

Subsecao Il - Das aquisicoes e pagamentos
relacionados aos eventos

Art. 19. Todas as aquisicbes necessarias para a realizagcdo do evento devem seguir
rigorosamente o fluxo de solicitagdo de compras do Departamento de Compras da Fundagéo,
sempre priorizando a opgao que ofereca o melhor custo-beneficio.

Art. 20. Os pagamentos aos fornecedores serdo realizados exclusivamente mediante
apresentacdo de nota fiscal, boleto bancario ou transferéncia bancaria e deverao ser
devidamente registrados no sistema Tasy para controle e auditoria.

Art. 21. O Departamento Financeiro & responsavel por monitorar todos os pagamentos,
elaborando relatérios detalhados que permitam o acompanhamento do limite de custos
disponiveis para cada evento, baseando-se nos valores arrecadados através de patrocinios ou
inscricoes.

Secao V
DA COMUNICACAO

Art. 22. Toda comunicacgao relacionada aos eventos deve ser clara e alinhada com a identidade
institucional, visando promover a imagem da FUVS e de suas Mantidas e ampliar o alcance das

acoes.

Paragrafo unico. Toda comunicacéo e acdes de marketing dos eventos deve ser coordenada

pelo Departamento de Relagdes Instituicdes. M
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Secao Vi
DO MONITORAMENTO, AVALIACAO E PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 23. Fica estabelecido que a comissao organizadora sera responsavel pelo monitoramento,
avaliacdo e prestacdo de contas, incluindo o controle financeiro dos recursos do evento.

§ 1° Entenda-se por controle financeiro as anotagées de entradas e saidas de valores
envolvidos, originais e/ou copias de documentos correlatos, sendo que a movimentacao
financeira é de responsabilidade do Departamento Financeiro, com excec¢ao de eventos em que
a FUVS e suas Mantidas participem diretamente de bilheterias e/ou venda de produtos durante
o evento.

§ 2° Nos casos em que a movimentagdo de valores envolva diretamente a comisséao
organizadora, tais recursos deverdo ser depositados na conta corrente informada pelo
Departamento Financeiro, logo que apurados e disponiveis o horario bancario.

Art. 24. O monitoramento também sera realizado pelos Departamentos de Controles
Institucionais e pelo Departamento de Compliance.

Art. 25. Apds a realizagdo do evento, devera ser elaborada sua avaliagdo para verificar o
cumprimento dos objetivos propostos, devendo compor o dossié da prestagcao de contas.

Paragrafo unico. Tal avaliagdo devera ser feita formalmente por intermédio de relatério
abrangente, contemplando feedback dos participantes, registros jornalisticos e fotograficos,
incluindo informagdes sobre a qualidade dos servigos e produtos utilizados, com a finalidade de
subsidiar a avaliagdo de prestadores de servicos e fornecedores, contratados exclusivamente
para o evento.

Art. 26. A prestacdo de contas devera conter elementos que demostrem todos os gastos
realizados durante a organizagdo do evento, além de detalhar todas as entradas de forma
individualizada, prezando pela transparéncia e conformidade, devendo ser finalizada e enviada
para aprovacgao até o 5° (quinto) dia util apés finalizagao do evento.

§ 1°. A aprovacgao da prestagéo de contas é de responsabilidade da Diretoria Executiva, devendo
toda a documentacdo estar devidamente analisada e assinada pela Diretoria da Mantida
responsavel pelo evento e ainda pela Gerencia do Departamento Financeiro.

§ 2°. Eventos que obtiverem resultado financeiro positivo, a comissdo podera apresentar e/ou
indicar, no ato da prestacao de contas, alternativas para utilizagado do saldo remanescente para
deliberagao por parte da Diretoria Executiva.

Secao VII
DO COMPLIANCE NA ORGANIZACAO DE EVENTOS

Art. 27. Os eventos devem atender as normas legais, regulamentos internos e politicas

institucionais vigentes, assegurando sua regularidade e integridade.
_ -
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Art. 28. Durante o planejamento, execugéo e prestagdo de contas, cabera ao Departamento de
Compliance a andlise da documentagao, inclusive documentos fiscais, das parcerias realizadas
para verificar se estao alinhadas com as politicas institucionais e a legislacae vigente.

Art. 29. E de responsabilidade do Departamento de Compliance o monitoramento da interagao
entre patrocinadores, fornecedores e membros da comiss&o organizadora, com vistas a prevenir
possiveis conflitos de interesse, garantindo que os recursos sejam utilizados exclusivamente
para os fins definidos no escopo do evento.

Paragrafo unico. A forma de interagdo entre patrocinadores, fornecedores e membros da
comissdo organizadora devera ocorrer pelos meios oficiais de comunicacdo institucional,
preferencialmente por e-mail.

Secao Vi
DA GESTAO AMBIENTAL, SOCIAL E GOVERNANCA (ESG)

Art. 30. Os eventos institucionais deverao ser baseados nos pilares de ESG (Environmental,
Social and Governance) refletindo o compromisso institucional com praticas responsaveis e
sustentaveis, incluséo e acessibilidade, impactando positivamente o meio ambiente, a sociedade
e a gestao administrativa.

Capitulo V
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 31. As competéncias e responsabilidades estdo descritas em cada artigo, quando s&o
exigidas agbes personalizadas para assegurar o cumprimento das diretrizes definidas.

Art. 32. Compete a todos os funcionarios da FUVS e suas Mantidas a colaboragéo direta e/ou
indireta para evitar situagdes que resultem em riscos institucionais.

Capitulo VI
DA DOCUMENTAGAO COMPLEMENTAR

Art. 33. Para complemento a esta politica, abaixo est&o descritos normativos que visam auxiliar
no entendimento e aplicagdo desta norma:
|. Cédigo de Etica e Conduta;
Il. Estatutos e Regimentos internos da FUVS e suas Mantidas:;
lll. Demais politicas aprovadas pela FUVS e Mantidas.

Capitulo VII
. DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 34. As situagdes ndo previstas na presente politica devem ser submetidas & Diretoria

Executiva para deliberagdo em conjunto com o Conselho Diretor. '\P
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Art. 35. O descumprimento das normas e orientagdes contidas nesta politica ensejara a
aplicacdo de medidas de responsabilizagdo dos agentes envolvidos, conforme o nivel de
responsabilidade e gravidade, sendo fonte de referéncia para as penalidades os Estatutos,
Regimentos e demais normas que regulam a FUVS e suas Mantidas.

Art. 36. Esta politica entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 37. A revisdo desta politica devera ocorrer a cada 3 (trés) anos, ou sob demanda e submetida
para aprovacao do Conselho Diretor.

Pouso Alegre (MG), 30 de junho de 2025
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esar da Silva Tavares

Presidente do Conselho Diretor

Daniela dtﬁ;’l::‘gica Noronha

Vice-presidente
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