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Of. 09/2026 - SUP Salvador, 17 de abril de 2026

ASSUNTO: Prazos e Procedimentos para Contratagdo de Eventos

Prezados,

Com o objetivo de assegurar a adequada instrug¢@o dos processos de contratagdo, viabili-
zar o atendimento das demandas e a efici€ncia na realizacdo de eventos no ambito dos
Projetos gerenciados pela FEP, vimos, por meio deste, reforgar a necessidade de obser-

vancia dos prazos minimos para formalizac¢do das solicita¢des.

1. Prazos Minimos de Antecedéncia
As solicitagdes devem ser formalizadas respeitando o porte do evento:
e Até 100 participantes: minimo de 30 dias uteis.

e Mais de 100 participantes: minimo de 45 dias 1teis.

Nota: Estes prazos compreendem a instru¢do processual da FEP, ndo abrangendo
eventuais prazos adicionais condicionados a disponibilidade dos fornecedo-
res. Solicitagdes fora dos prazos estabelecidos serdo avaliadas excepcionalmente, me-

diante justificativa formal.

2. Alteracgoes e Ajustes
e Prazo limite: Devem ser solicitados com no minimo 10 dias de antecedéncia da
data do evento, excecdo para fatos supervenientes devidamente justificados.

Nota: Alteracdes estardo sujeitas a analise de viabilidade logistica e financeira.
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3. Requisitos da Solicitac¢ao

Para viabilizar a andlise e a execu¢do, toda solicitacdo devera ser acompanhada
do detalhamento completo de todos os itens e servigos pretendidos.

E indispensavel que o pedido contenha as especificacdes técnicas, quantitativos e cro-
nogramas necessarios para cada categoria da demanda (infraestrutura, logistica, alimen-
tacdo e pessoal), de modo a garantir a precisdo do planejamento e da contratacdo pela

empresa parceira.

Nota: A auséncia de informagoes detalhadas poderd acarretar a devolug¢do da solicita-

¢do para ajustes, suspendendo a contagem dos prazos de antecedéncia.

Ressaltamos que o planejamento antecipado ¢ fundamental para assegurar melhores
condi¢des contratuais e o estrito cumprimento das normas legais. Contamos com a cola-
boragdo de todos para o cumprimento destas diretrizes, essenciais para garantir a quali-

dade e a conformidade dos eventos realizados.

Permanecemos a disposi¢do para quaisquer esclarecimentos, reforgando nosso compro-

misso de parceria e apoio no que for necessario.

Atenciosamente,
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