Fundacao Sao Paulo

mantenedora da
Pontificia Universidade Catélica de Sao Paulo

ATO CONJUNTO DA REITORA DA PONTIFICIA UNIVERSIDADE
CATOLICA DE SAO PAULO - PUC/SP E DOS SECRETARIOS
EXECUTIVOS DA FUNDACAO SAO PAULO - FUNDASP N° 04/2016.

Regulamenta a realizagao de eventos na PUC-SP/FUNDASP.

A Reitora da Pontificia Universidade
Catélica de Sao Paulo — PUC/SP e os
Secretarios Executivos da Fundagao Séao
Paulo — FUNDASP, no uso de suas
respectivas atribuicoes,

Considerando a necessidade de atualizar a regulamentacdo sobre a realizagcado de
eventos na PUC-SP/FUNDASP, ou em local por elas indicado;
RESOLVEM:
Art. 1° - A realizacdo de eventos na PUC-SP/FUNDASP, ou em local por elas
indicado, observara os procedimentos previstos neste Ato.
CAPITULO |

DOS EVENTOS
Art. 2° - Considera-se evento, para fins deste Ato, todo acontecimento de natureza
cultural, educacional, social, académico ou institucional, realizado na PUC-

SP/FUNDASP, ou em local por elas indicado.

§ unico - Os eventos deverao atender as finalidades e aos principios estabelecidos
nos Arts. 3° e 4°, incisos IV, VI , VIl e IX, do Estatuto da PUC/SP. :

Art. 3° - Os eventos classificam-se em:
| —académicos;

Il — institucionais; e

lll — comerciais. |/
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Fundacao Sao Paulo
mantenedora da
Pontificia Universidade Catolica de Sao Paulo

PUC-SP

§1° - Eventos académicos s&o aqueles propostos pelas unidades académicas da
PUC-SP, integrantes ou vinculados a matriz curricular dos seus cursos, tais como
palestras, simposios, semanas académicas, congressos, conferéncias, coloquios,
workshops, seminarios, dentre outros, cujos custos internos seréo registrados em seu
respectivo centro de custo. Havendo custos com passagens, estadias e servigos de
terceiros, devera o proponente buscar auxilio em agéncia de fomento e outras
instituicdes por meio de patrocinio, doagdes, entre outros;

§2° - Eventos institucionais sdo aqueles direcionados a comunidade universitaria,
propostos pelas unidades académicas e/ou administrativas da PUC-SP/FUNDASP,
tais como homenagens, entrega de titulos, descerramento de placa, assinatura de
convénios, entre outros, cujos custos internos serdo registrados no centro de custos
da unidade proponente. No caso de parceria com outras instituigées, os custos serao
suportados pelas participes, na forma de rateio em proporgbes pré-definidas, ou por
meio de financiamentos obtidos com patrocinadores, agéncias de fomento ou outros;

§3° - Eventos comerciais sdo aqueles promovidos por outras instituigées, incluindo
Centros Académicos, Atléticas, empresas juniores, associagbes dos professores ou
dos funcionarios, na modalidade de cessdo onerosa de espaco fisico, equipamentos
e/ou servigos, com custos suportados exclusivamente pela instituicado proponente.

§ 4° - Os eventos que ndo se enquadrarem nas classificagbes acima, serao
analisados e autorizados pela Reitoria e pela FUNDASP.
CAPITULO I

DA TRAMITAGAO

Secao |

Dos Eventos Académicos e Institucionais

Art. 4° - A proposta de eventos académicos e institucionais, devidamente preenchida . ..
pelo proponente e aprovada, no ambito académico, pelo respectivo Diretor da
Faculdade ou pelo responsavel da area administrativa solicitante, devera ser
encaminhada ao Setor de Eventos, implicando a aprovagéao na responsabilidade pela |
qualidade, viabilidade, pertinéncia e realizagao do evento.

Art. 5° - As propostas de eventos académicos e institucionais deverdo ser
encaminhadas, devidamente instruidas com o Projeto, a Planilha e a aprovagao do
Diretor da Faculdade ou do responsavel pela area administrativa solicitante, ao Setor
de Eventos, que realizara a analise da solicitagcado e as adequacgdes h,ecessérias, bem
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Fundacao Sao Paulo
mantenedora da
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PUC-SP

como procedera a pre-reserva do espaco fisico, dos equipamentos e servicos internos
necessarios.

§ 1° - Na hipotese de a proposta de evento ser apresentada por aluno, este devera
indicar o Professor responsavel.

Art. 6° - Em seguida, o Setor de Eventos submetera a Proposta a: Reitoria, para
aprovagao, no ambito académico e, posteriormente, a ADPI, para analise financeira e
elaboragao de relatério analitico.

Art. 7° - Cabera a ADPI submeter o expediente a Secretaria Executiva da FUNDASP,
para sua analise e deliberacéo.

§1° - Uma vez aprovada, a proposta sera devolvida a ADPI, que, por seu turno, a
encaminhara ao Setor de Eventos, para as providéncias previstas no Artigo 11 e 15.

Secao I

Dos Eventos Comerciais

Art. 8° - A proposta de evento comercial sera encaminhada, pela instituicao
interessada ao Setor de Eventos, que elaborara a planilha orgamentaria e realizara a
pré-reserva do espaco fisico, dos equipamentos e dos servigos internos necessarios e
a submetera a apreciagao das instancias competentes, nos termos do Artigo 11.

Secao Il

Dos prazos para apresentagao das propostas

Art. 9° - As propostas, devidamente preenchidas, deverdo ser apresentadas com a
antecedéncia necessaria a sua tramitagcdo, conforme a complexidade do evento:

| Eventos simples, que requeiram apenas reserva de espaco fisico e equipamentos
audiovisuais e servigos de copa. Protocolo minimo inicial: 15 (quinze) dias;

Il Eventos de baixa complexidade, que requeiram reserva de espaco fisico em uma
ou mais datas, reserva de equipamentos diversos, servicos de copa, floricultura,
coffee break, material grafico, traslados, servicos de tradugao, e outros que
necessitem de orcamento a ser providenciado pela DSAS. Protocolo minimo inicial:
45 (quarenta e cinco) dias; f

N
@
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PUC-SP

Il Eventos de média complexidade, que requeiram, além das solicitagbes descritas
no inciso Il, acima, reservas de hotel, passagem aérea e servicos de terceiros que
necessitem de elaboracéo de instrumento juridico por parte da Consultoria Juridica da
FUNDASP. Protocolo minimo inicial: 90 (noventa) dias;

IV Eventos de alta complexidade, tais como congressos nacionais e internacionais,
que requeiram patrocinio de agéncias de fomento e de outras Instituigées, além dos
itens citados nos trés incisos acima. Protocolo minimo inicial: 10 meses.

§ 1° - Cabera ao proponente apresentar a aprovagao das agéncias de fomento com
30 dias de antecedéncia a data do Evento.

§ 2° — As propostas de eventos que nao forem protocoladas devidamente instruidas e
com a antecedéncia necessaria serdo rejeitadas sumariamente pelo Setor de
Eventos.

Secao IV

Das disposi¢oes gerais

Art. 10 - Todo expediente sobre eventos devera ser instruido com os seguintes
documentos, disponiveis na pagina do Setor de Eventos, do site da Universidade:

a) Projeto (via eletrénica) — modelo em Anexo |;

b) Planilha orgamentaria (via eletrénica) — modelo em Anexo lI;

c) Formulario “Termo de Responsabilidade do Superior da Unidade” (documento
fisico) — modelo em Anexo lll, o qual deve ser apresentado em sua via original,
devidamente assinado e com carimbo de identificacdo do signatario.

d) Ficha cadastral — modelo em Anexo IV, e documentagcdo societaria e de
representacao legal, caso o evento demande a contratacdo com terceiros e a
elaboracao de instrumento juridico.

Art. 11 - Todas as propostas, apos protocolo e triagem realizados pelo Setor de
Eventos, serédo encaminhadas: I) a Reitoria para aprovagédo no ambito académico; se
aprovado, IlI) a ADPI para analise financeira e elaboracao de relatério analitico, lll) a .
Secretaria Executiva da FUNDASP, para deliberacao. /‘"

Art. 12 - A reserva de todo e qualquer espagco da PUC-SP/FUNDASP para a/
realizacao de eventos devera ser feita exclusivamente pelo Setor de Eventos. /

§ Unico — Solicitagdes de reserva encaminhadas de forma diversa ndo serdo
consideradas, ficando desde logo liberados os espacos pretendidos para outras
utilizagoes. V)

L

F
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Fundacao Sao Paulo

mantenedora da
Pontificia Universidade Catolica de Sao Paulo

Art. 13 - Caso haja solicitagao de uso do mesmo espago da PUC-SP/
FUNDASP, na mesma data, por mais de uma unidade e/ou instituicdo proponente,
tera preferéncia aquela que primeiro tiver protocolado o projeto no Setor de Eventos.

Art. 14 - Caso o evento nao seja aprovado, a proposta sera arquivada pelo Setor de
Eventos, com a comunicacédo a unidade e /ou instituicdo proponente e aos demais
setores da PUC-SP/FUNDASP envolvidos, por meio do e-mail fornecido quando do
preenchimento do Projeto.

Art.15 - O proponente devera comunicar ao Setor de Eventos, sempre que o evento
for cancelado ou postergado, por meio de e-mails enderegados a referido Setor e ao
analista responsavel com, pelo menos, uma (1) semana de antecedéncia a data
prevista para a sua realizagao.

Art. 16 - O Setor de Eventos dara as orientagdes pertinentes aos proponentes,
confirmando reservas solicitadas e acompanhando todas as etapas de execugéo do
evento. Ao final do processo, o Setor dara ciéncia a Controladoria, remetendo-lhe
copia da Planilha Orcamentaria aprovada para as providéncias necessarias.

§ 1° - A Controladoria responsabiliza-se por registrar todos os custos financeiros
decorrentes dos eventos, inclusive os internos, nos centros de responsabilidade
correspondentes, mediante informe prestado pela ADPI.

§ 2° - Cabera ao setor proponente solicitar a emissdo da(s) nota(s) fiscal(is)
decorrentes da realizagcao do evento, diretamente ao Setor Financeiro.

Art. 17 - Caso o evento académico ou institucional importe a arrecadagao de receita
de inscrigcbes ou provenientes de patrocinios ou doagdes, ainda que por agéncias de
fomento, esta devera ser suficiente para cobrir todos os custos financeiros envolvidos.

§1° - Em havendo saldo, este devera ser destinado a cobrir os custos internos.
§2° - Uma vez saldados os custos financeiros, incluindo os internos, e remanescendo

eventual saldo positivo, cabera a Secretaria Executiva da FUNDASP definir a sua
destinacao institucional.

§3° - Na hipotese de a receita auferida, incluindo aquela proveniente das agéncias de |

fomento, patrocinios e doagdes, nos termos do Artigo 9, §1°, ser insuficiente para
cobrir os custos internos, o proponente devera adequar a planilha de forma a cobri-los
e submeté-la, novamente, ao Setor de Eventos, observando os tramites regulares
estabelecidos no presente ato.

§4° - A receita auferida devera ser depositada em conta corrente de titularidade da -

FUNDASP.
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Fundacao Sao Paulo
mantenedora da
Pontificia Universidade Catolica de Sao Paulo

PUC-SP

§5° - Toda aquisi¢céo de servigos ou produtos, com a verba decorrente de inscricoes,
patrocinios ou doagdes, devera ser realizada mediante solicitagdo a Divisao de
Servicos Administrativos e Suprimentos, observando-se, necessariamente, o0
procedimento previsto no Regulamento de Compra e Bens de Contratagado de Obras
e Servicos da Fundagéo Sé&o Paulo.

§6° - As inscricdes que importem a arrecadagao de recursos deverao ser encerradas
com 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia a data de realizagao do evento.

Art.18 - Este Ato entrara em vigor na data de sua publicagéo no quadro de Avisos da
Reitoria e da FUNDASP, revogando-se o Ato Conjunto 03/2009, 01/2010 e todas as
demais normas esparsas que tratam da matéria.

Sao Paulo, 04 de novembro de 2016.
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Fundacao Sao Paulo
mantenedora da

ANEXO Il

Pontificia Universidade Catédlica de Sao Paulo

PLANILHA ORGAMENTARIA

Fundsg_ao S&o Paulo |
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Nome do evento:
Prof. Responsavel:
E-mail: Jcet: Ramal PUC: [Fone:
Unidade Proponente: Centro de Responsabilidade:
Tipo de Evento: [Periodo de Realizagao:
No dmbito do contrato/convénio (se houver):
Obs.
Fontes de Financiamento
y Unidade de : Receitas | Patrocinio | Agéncia
P / .
roduto / Servigo Requisicao Refardrcia Qtd| R$ Un. | Valor Total | FUNDASP nscriclo! | Doacho. | Fomanto Outros
1. Infraestrutura FUNDASP
1.1. Espaco Fisico
Periodo -
Periodo =
Periodo -
Periodo -
Periodo -
Subtotal s 5 5 -
1.2. Equipamentos - DTI
Diaria -
Diaria -
Diaria
Diaria -
Subtotal . N R
1.3. Servigos - DTI
: -
Subtotal - -
1.4, Servigos Gerais - DSAS
Subtotal - - - - -
1.5. Servicos Reprograficos - Central de Cépias
Subtotal - - - . =
1.6. Servigos de Video - TV PUC
Subtotal 5 . s = N
SUB TOTAL FUNDASP (1) - - - - - -
2. Custos Diretos
2.1 Servigos de Terceiros
Subtotal - - - -
2.1.1 Locagao
Subtotal - -
2.1.2. Impressdo /| Material Grafico
Subtotal - - -
Rua Jodao Ramalho, 182 - Sio Paulo/SP - CEP 05008-000 - Fone: (11) 3670-3315 - Fax: (11) 3670-3358
http://www.pucsp.br/ - fundacaosaopaulo@pucsp.br
Publicado ~
) { 7
AQy Iy )G QQ/ 0
— Y

——

&

—



Fundacao Sao Paulo

mantenedora da
Pontificia Universidade Catélica de Sao Paulo

2.1.3. Multimidia / Audio / Video
Subtotal
2.1.4, Outros
Subtotal
2.1.5.A88
Subtotal
2.1.6. Transporte
Subtotal
2.1.7. Hospedagem
Subtotal
SUBTOTAL TERCEIROS (2.1)
2.2. Material de Consumo
[ 1
SUB TOTAL CONSUMO (2.2)
SUBTOTAL CUSTOS DIRETOS (2)
TOTAL GERAL (1#2)[>>>>>>>>>>5>>>>>>>>>>>

i i : Receitas Estimadas

Receitas de inscricao B (

Patrocinio / doagdes R SSe

Agéncias de fomento N TN

Outras fontes - [ {\/
TOTAL| >>>>> \_,

L RESULTADO| > >>> > | =

P
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Fundacao Sao Paulo
mantenedora da
Pontificia Universidade Catélica de Sao Paulo

ANEXO |

PROJETO

Pontificia Universidade Catdlica de Sao Paulo

PUC-SP Setor de Eventos

PROJETO DO EVENTO:

Cligue agui para digitar o TITULO de seu EVENTC

I-SOBRE O EVENTO
1. Categoria do evento: Escolher um item.
2. Tipo de Evento: Escolher um item.
Se selecionar acima o tipo de evento "Outros”, indique abaixo a descrigdo de tipo:
Cligue aqui para digitar texto.
3. Areade atuagio predominante: Escollier um itemi.
4. Objetivos e Justificativas do Evento
Clique aqui para digitar texto.
Programacao Completa [inc]

Cligque aqui para digitar texto.
G. Ccunpus,.: de serad realizadoe o evento: Esc
7. Complexidade do evento | i

olher um item.
tens abaixo e EIVE O DIRZ0 MInimo

focniar no Setor ¢

[] SIMPLES [rezerv:
15 dias;

[] BAIXA COMPLEXIDADE (reserv.
equapamentos audiovisuais rago de
trazlados, servigos e trad Ta] ut
dias;

[] MEDIA COMPLEXIDADE
DASSAZeIn aerea e servigos de

co’l 90 dias:
D ALTA COMPLEXIDADE |[eventa

1 patrocinio ipéncias de

juir

1 : ens anteriorez) 10 meses;

8. Carga horaria do even Clique aqui para digitar texto.

9. Data de inicio i Clique aqui para inserir uma data.
10. Horario de inicio o eve
11.Data de término i« Clique aqui para inserir uma data.
12.Horario de téermino do evento: Clique aqui para digitar texto.

LEAGOS 105

Clique aqui para digitar texto.

Rua *fonte Alegre, 984 (sala T-43) - Sio Paulo/SP — CEF 035014-901 - Fons2; (a1} 36-0-8029
Iitep: | ‘www. pucsp.br/setor-de-eventos - eventosg pucsp.br
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Fundacao Sao Paulo

mantenedora da
Pontificia Universidade Catodlica de Sao Paulo oeSp

Pontificia Universidade Catélica de Sao Paulo

Setor de Eventos

PUC-SP

IT - SOBRE OS PARTICIPANTES

13. Piblico-alve
Cligue agui para digitar texto,

14. Namero estimado de participantes:  Cligus
15. Inscrigdes {Se houver, mencionar o valor, Pagamento sommente por baleto boneies

aqui para digitar texto,

Cligue agui para digitar text

Ii1 - SOBRE O PROPONENTE
16, Unidade Académica Proponente (no caso e Faculdade, menciora tnbiin o
departumente ).
Cligue aqui para digitar texto
17. Professor(es) responsavel{is) pelo cventa: (se proposto por aluno, mencionar «
roree o professor responsivel)
Clique aqui para digitar texto
18. E-mail(s) para contato (professores deverdo utilizae c-mail insticucional da PLC-SP:
Cligue aqui para digitar textn
19, Telefones para contato: Cligue aqui para digitar texto,
20. Instituicdo parceira (sc houver, menciona Razae Social, CNP endereso ¢ telefone do
responsavel)

Cligue aqui para digitar texto

Publicado.
1oy Ly

| Fundagso S8

Rua Joao Ramalho, 182 - Sdo Paulo/SP - CEP 05008-000 - Fone: (11) 3670-3315 - Fax: (11) 3670-3358
http://www.pucsp.br/ - fundacaosaopaulo@pucsp.br

o Paulo

8/12



Fundacao Sao Paulo

mantenedora da
Pontificia Universidade Catolica de Sao Paulo

ANEXO IV

FICHA
CADASTRAL

Fundacao Sao Paulo
mantenedora da
Pontificia Universidade Catdlica de Sio Paulo
Consultoria Juridica
| FICHA CADASTRAL PARA CONTRATACAO/PRESTAGAO DE SERVICOS — PESSOA JURIDICA

®  NOMIE ENMIPTES AL .coooencioiairsiniriessasesatesnsenssonsmmnensssosssuasssasmemtnsssasnennsn s smnnsnsnsmsnr s s sbn SHES4SE o548 7453 5550 54 55mF Soa 05500 S0

& ENPIE st e s Snae e fiSCHEAGESTadGAl ..

« Enderego:...
I &= = - (| | i T ClHadelESTatn: .. cvoococndosnmsmisammossesssssy
o RN A IR . e L e B O R A S RS 0 DA I A LML L I L A

L = T = OO = | | ' | | S

OBSERVACAOQ: enviar copia do contrato social da empresa, incluindo as ultimas alteragbes, e documento que
contenha RG e CPF (CNH ou RG ow/e CPF) dos representantes legais constantes;

REPRESENTANTE(S) (Um ou dois, quando for o caso) |

« Nome Representante 1: .. ...

& NacioalBAE: ... s e e e RS R S R S e s Estado Civil:...........

w CHEAOE G ibisisss T L EROTIERRDS . e S S N | S
I - C | CPF/MF: ... oo Data de Nascimento: ..o

@ B T O R . ooy i A L S L S L L SR L A A AP A L S0 8 SO SIS

« Nacionalidade: ... . Estado Clviks
G | o O = ) {11 | ¢ Lo T
N C < S TS b =) ) | DO b | I c [l [T | s R R

OBS.: SE O REPRESENTANTE LEGAL NAQ ESTIVER INDICADO NOS DOCUMENTOS SOCIETARIOS, NECESSARIA A
APRESENTACAO DE PROCURALAO COM FODERES PARA ASSINATURA DO CONTRATO A SER CELEBRADO

[ EVENTO /DATA |
L B e
[ OBJETO DO CONTRATO E LOCAL DA PRESTACAOQ DE SERVICOS |

rOBRIGACOES ESPECIFICAS DO CONTRATADO (Ex. “Realizar controle de assiduidade”) |

| VALOR TOTAL DO CONTRATO E FORMA DE PAGAMENTO |

B R O I s e e e e e L e

« Data dos pagamentos: ...
» Forma de Pagamento - Assinalar: Boleto Bancario () Depésito em Conta ()
= ContaBanciria =Bantos . coonmaie i fa i s VS co i icri RO oo cvs o s s sl sit s
| IGENCIA DO CONTRATO |

o INiCiO: o DUragao: ......ooooiiieieeeeee BN
[ PECULIARIDADES DA CONTRATACAO/REGRAS NEGOCIADAS/ OUTRAS INFORMACOES |

« Anexar a Proposta Consolidada da empresa - com descrigio detalhada dos Servicos a serem prestados

Rua Joio Ramalho, 182 - Sio Paulo/SP - CEP 05008-000 - Fone: (11) 36=0-3315 - Fax: (11) 3670-3358
http:/ vww.puesp.br/ - fundacaosaopanloipucsp . br
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Fundacao Sao Paulo

mantenedora da
Pontificia Universidade Catolica de Sao Paulo

ANEXO Il

TERMO DE RESPONSABILIDADE DO SUPERIOR DA UNIDADE

Pontificia Universidade Catolica de Siao Paulo
Setor de Eventos

PUC-SP
TERMO DE RESPONSABILIDADE DO SUPERIOR DA UNIDADE

MNome completo do Diretor: Cligue aqui para digitar texto
Titulo do Evento: Clique aqui para digitar texto
Professor responsdvel pelo Evento: Clique aqui para digitar texto

Data e Horario do Evento (inicio e término): Clique aqui para digitar texto

Por meio deste instrumento, estou de acordo com a proposta do evento
acima descrito e declaro-me corresponsavel por esta atividade,
apresentando a justificativa a seguir:

Clique aqui para digitar texto

S&o Paulo, Cligue aqui para inserir uma data

Assinatura e carimbo do diretor

Rua Maonte Alegre, 984 (sals T-43) - Sdo Paula/SP — CEP a5014-901 - Fone: {(11) 3670-8410/B0g7
Bt/ fwww. pucap. br/setor-de-eventos - eventossrpucsp, br

Rua Joao Ramalho, 182 - Sao Paulo/SP - CEP 05008-000 - Fone: (11) 3670-3315 - Fax: (11) 3670-3358
http://www.pucsp.br/ - fundacaosaopaulo@pucsp.br
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