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FUNDACAO SAO PAULO
mantenedora da PUC-SP

ATO CONJUNTO DA REITORA DA PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE SAOQ
PAULO — PUC/SP E DOS SECRETARIOS EXECUTIVOS DA FUNDACAO SAO PAULO -
FUNDASP N° 03/2019.

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

A Reitora da Pontificia Universidade Cat6lica de Sdo Paulo —
PUCI/SP e os Secretarios Executivos da Fundagdo Sdo Paulo -
FUNDASP, no uso de suas respectivas atribuigdes,

Considerando a necessidade de atualizar a regulamentagdo sobre a realizagdo de eventos na PUC-
SP/FUNDASP, ou em local por elas indicado;

RESOLVEM:

Art. 1° - A realizagsio de eventos e de atividades académicas na PUC-SP/F UNDASP, ou em local por elas
indicado, observara os procedimentos previstos neste Ato.

CAPITULO 1
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, que gere custos
ou ndo para a PUC-SP/FUNDASP em forma de desembolso para servigos e/ou produtos € que conta ou nao

com convidados e publico externo.

§1- Para fins deste ato, ficam excluidas todas atividades de natureza académica que fazem parte do Projeto
Pedagégico dos Cursos de graduagdo, especializagdo, extensdo, mestrado e doutorado, especificamente
voltadas aos alunos e publico interno € que n@o gerem Ccustos para a PUC-SP/FUNDASP, tais como aulas
inaugurais, apresentagdo de pesquisas, palestras, aulas conjuntas, semanas académicas, reunido dos grupos de

pesquisa, entre outras.

§ 2- Os eventos deverdo atender as finalidades e aos principios estabelecidos nos Arts. 3° e 4° incisos 1Y, VI,
VII, IX do Estatuto da PUC/SP.

Art. 3° - Os eventos classificam-se em:

| — académicos, que geram custos;
I — Institucionais; e

[T — comerciais. .\\

§1° - Eventos académicos, que geram custos, s3o aque les propostos pelas unidades académicas da PUC-SP,
vinculados ou ndo & matriz curricular dos seus cursos que contam ou ndo com convidados e publico externo,
tais como palestras, simpésios, semanas académicas, congressos, conferéncias, coléquios, workshops,
semindrios, dentre outros, cujos custos internos serdo registrados em seu respectivo centro de custo. Havendo
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custos com passagens, estadias e servigos de terceiros, devera o proponente buscar auxilio em agéncia de
fomento e outras instituigdes por meio de patrocinio, doagdes, entre outros;

§2° - Eventos institucionais sdo aqueles direcionados a comunidade universitdria, propostos pelas unidades
académicas e/ou administrativas da PUC-SP/FUNDASP, tais como homenagens, entrega de titulos,
descerramento placa, assinatura de convénios, recepcdo de calouros, entre outros, cujos custos internos seréo
registrados no centro de custos da unidade proponente. No caso de parceria com outras institui¢des, 0s custos
serdo suportados pelas participes, na forma de rateio em proporgdes pré-definidas, ou por meio de
financiamentos obtidos com patrocinadores, agéncias de fomento ou outros;

§3° - Eventos comerciais sdo aqueles promovidos por outras institui¢des, incluindo Centros Académicos.
Atléticas, associagdes dos professores ou dos funciondrios, na modalidade de cessdo onerosa de espago fisico,
equipamentos e/ou servigos, com custos suportados exclusivamente pela instituigdo proponente.

§ 4° - Os eventos que ndo se enquadrarem nas classificagdes acima, serdo analisados e autorizados pela Reitoria
e pela FUNDASP.

CAPITULO II
DA TRAMITAGCAO
Segdo |
Dos Eventos Académicos e Institucionais

Art. 4° - A proposta de eventos académicos e institucionais, devidamente preenchida pelo proponente e
aprovada, no 4mbito académico, pelo respectivo Diretor da Faculdade ou pelo responsivel da drea
administrativa solicitante, deverd ser encaminhada ao Setor de Eventos, implicando a aprova¢do na
responsabilidade pela qualidade, viabilidade, pertinéncia e realizagdo do evento.

Art. 5° - As propostas de eventos académicos e institucionais deverdo ser encaminhadas, devidamente
instruidas com o Formuldrio para Realizagdo de Evento e a aprovagfio do Diretor da Faculdade ou do
responséavel pela drea administrativa solicitante, ao Setor de Eventos, que realizaré a andlise técnica da proposta
e as adequagdes necessdrias, o preenchimento da planilha orgamentéria, bem como procederd a pré-reserva
do espago fisico, dos equipamentos, servigos internos demandados e solicitard a cotag@o dos itens e servigos

necessarios.

§ 1 °- O formulério do evento devera obrigatoriamente estar preenchido em sua totalidade, incluindo a
programagdo completa e uma breve apresentago ou mini curriculo dos convidados externos 4 PUC-SP.

§ 2 °- Na hipétese de a proposta de evento ser apresentada por aluno da PUC-SP, este deverd indicar o
Professor responsavel e ter a aprovagéo da diregdo da unidade que estd vinculado.

Art. 6° - Em seguida, o Setor de Eventos submeteré a Proposta a Reitoria, para aprovag@o do mérito académi
e em termos do orgamento académico, €, em seguida, encaiinhard a planilha orgamentéria 2 ADPI encartada

no processo fisico, para analise financeira e elaboragdo de relatrio ana ico.
5,
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Art. 7° - Cabera 2 ADPI submeter o expediente & Secretaria Executiva da FUNDASP, para sua anélise e
deliberag@o.

§1° - Uma vez aprovada, a proposta seré devolvida 2 ADPI, que, por sua vez, a encaminhard ao Setor de
Eventos, para as providéncias previstas no Artigo 11 e 15.

Secdo II
Dos Eventos Comerciais

Art. 8° - A proposta de evento comercial serd encaminhada, pela instituicdo interessada ao Setor de Eventos,
que elaborard a planilha orgcamentéria, preencherd a Ficha Cadastral para elaboragdo de Contrato pela
Consultoria Juridica da FUNDASP, bem como providenciara os documentos exigidos na respectiva Ficha ¢
realizara a pré-reserva do espago fisico, dos equipamentos e dos servigos internos necessarios e a submeterd &
apreciagio das instdncias competentes, nos termos do Artigo 11.

Secao 111

Dos prazos para apresentagdo das propostas

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

I Eventos simples, que requeiram apenas reserva de espago fisico e equipamentos audiovisuais disponiveis
na Universidade e 4gua, que contam com convidados e publico externo. Prazo minimo para apresentac@o:
10 (dez) dias de antecedéncia;

II Eventos de baixa complexidade, que requeiram reserva de espago fisico em uma ou mais datas, reserva
de equipamentos diversos, 4gua, transmissdo on line, declaragdo de participagdo, gravagdo em video,
floricultura, coffee break, hospedagem, material gréfico, traslados, servicos de traducdo, servigo extra de
seguranca e/ou limpeza e outros que necessitem de orgamento a ser providenciado pela DSAS. Prazo minimo

para apresentagdo: 45 (quarenta e cinco) dias de antecedéncia;

[I1 Eventos de média complexidade, que requeiram, além das solicitagdes descritas no inciso I, acima,
reservas de hotel, passagem aérea e servigos de terceiros que necessitem de elaboragdo de instrumento juridico
por parte da Consultoria Juridica da FUNDASP. Prazo minimo para apresentagdo: 90 (noventa) dias de

antecedéncia;

[V Eventos de alta complexidade, tais como congressos nacionais e internacionais, que requeiram
recebimento de inscrigdes, patrocinio de agéncias de fomento e de outras Instituigdes, além dos itens cjtados
nos trés incisos acima. Prazo minimo para apresentagdo: 10 meses de antecedéncia.

§ 1° - Caberd ao proponente apresentar a aprovagao das agéncias de fomento com 30 dias de antece ncia a
data de realizagdo do Evento.

§ 2° — As propostas de eventos, que néo forem protoco ladas devidamente instruidas e dentro do prazo minimo

necessario, serfio rejeitadas sumariamente pelo Setor de Eventos. ——
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Secdo IV
Das disposigdes gerais

Art. 10 - Todo expediente sobre eventos devera ser instruido com os seguintes documentos, disponiveis na
pagina do Setor de Eventos, no site da Universidade:

a) Formuldrio para Realizacdo de Evento— modelo em Anexo I; deve ser preenchido em sua totalidade
e de forma mais clara possivel, incluindo-se a Programagdo completa ¢ um mini-curriculo dos
convidados e/ou palestrantes; todo e qualquer item solicitado no dmbito da DTI ou que necessite
desembolso por parte da FUNDASP devera ser seguido por justificativa do proponente; a planilha
orgamentdria serd preenchida pelo setor de eventos de acordo com as informagdes apresentadas pelo

proponente no formulério e com os valores orgados pelo setor responsavel;

b) Planilha or¢amentdria (via eletronica) — modelo em Anexo II;

c¢) Formulirio “Termo de Responsabilidade do Superior da Unidade” (documento fisico) — modelo
em Anexo III, o qual deve ser apresentado em sua via original «devidamente assinado e com carimbo

de identificagdo do signatario;

d) Ficha cadastral para eventos comerciais — modelo em Anexo IV, e documentagio societdria e de
representacdo legal, caso o evento demande a contratag@o com terceiros € a elaboragéo de instrumento
juridico;

e) Ficha cadastral para doagido — modelo em Anexo V, quando houver doagZo de valores e bens, para

realizagdo do Evento;
f) Sintese do Evento - modelo em Anexo VL

Art. 11 - Todas as propostas, apds protocolo e triagem realizados pelo Setor de Eventos, seréio encaminhadas:
[) & Reitoria para aprovagéo no dmbito académico; se aprovado II) a8 ADPI para anélise financeira e elaboragdo
de relatério analitico, III) & Secretaria Executiva da FUNDASP, para deliberagéo.

Art. 12 - A reserva de espago fisico para a realizagio de eventos de quaisquer tipo e complexidade devera ser
feita pelo Setor de Eventos, com exceg#o das Atividades Académicas previstas no paragrafo 1° do artigo 2°.

§ 1° - Para as atividades de natureza académica sem custo financeiro (Art. 2°, §1° deste ato), caberd ao
proponente encaminhar as solicitagbes de espacos fisico a Diregdo do Campus, no caso do campus Monte

Alegre via link: https://chamados.pucsp.br. disponivel na pagina principal da PUC-SP, e demais campi com
suas respectivas Dire¢Ses de Campus, com, no minimo, 05 dias lteis de antecedéncia da data da atividade.

§ 2° — Solicitagdes de reserva encaminhadas de forma diversa ndo serdo consideradas, ficando desde logo
liberados os espagos pretendidos para outras utilizagdes.

§ 3° — As atividades académicas sem custo financeiro poderfio ocorrer somente em horério letivo de
funcionamento dos campi. Caso a atividade seja proposta para ocorrer em qualquer outro hordrio, devera
observar o trdmite previsto neste Ato para as atividades com custo financeiro.

§ 4° — Na hipdtese de atividade académica proposta por aluno da PUC-SP, este devera submeté-la a aprovagdo
da diregéo da unidade que esté vinculado Wde Cultura e Relagdes Comunitérias. ~

P&BLICADO i
(4

Em: 06 JI1_

-~

3

Reitoria - PUC-SP



Rua Jodo Ramalho, 182 - Perdizes
Sdo Paulo/SP « CEP 05008-000
Fone: (11) 3670-3333
www.pucsp.br/fundasp

FUNDAGCAO SAO PAULO
mantenedora da PUC-SP

§ 5° - A Pro-Reitoria de Cultura e Relagdes Comunitérias encaminharé a relagdo das reservas feitas pela
Dirego de Campus a Secretaria Executiva da FUNDASP, garantindo que a mantenedora continue sendo
informada das atividades realizadas na Universidade.

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

Art. 14 - Caso o evento ndo seja aprovado, a proposta sera arquivada pelo Setor de Eventos, com a
comunicaco 4 unidade e /ou instituigdo proponente € 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 formalmente, ao Setor de Eventos, sempre que o evento for cancelado
ou postergado, por meio de e-mails enderegados ao referido Setor e ao analista responsédvel com, pelo menos,

uma (1) semana de antecedéncia a data prevista para a sua realizagéo.

Art. 16 - O Setor de Eventos dar4 as orientag3es pertinentes aos proponentes, confirmando reservas solicitadas
e acompanhando todas as etapas de execugdo do evento. Ao final do processo, o Setor daréd ciéncia a
Controladoria, remetendo-lhe c6pia da Planilha Orgamentéria 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° - Caberd ao setor proponente solicitar a emissdo da(s) nota(s) fiscal(is) decorrentes da realiza¢do do evento,
diretamente ao Setor Financeiro.

Art. 17 - Caso o evento académico ou institucional importe a arrecadago de receita de inscri¢des, 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, ¢ remanescendo eventual saldo positivo,
cabera & Secretaria Executiva da FUNDASP definir a sua destinagdo institucional.

§3° - Na hipdtese de a receita auferida, incluindo aquela proveniente das agéncias de fomento, nos termos do
Artigo 9°, §1°, ser insuficiente para cobrir os custos internos, o proponente devera adequar a planilha de forma
a cobri-los ¢ submeté-la, novamente, ao Setor de Eventos, observando os trdmites regulares estabelecidos no

presente ato.

§4° - A receita auferida deveré ser depositada em conta corrente de titularidade da FUNDASP.

§5° - Toda aquisi¢do de servigos ou produtos, com a verba decorrente de inscrigdes, deverd ser gealizada
mediante solicitag@o feita pela Setor de Eventos a Divis#o de Servigos Administrativos e Suprimentos (BSAS),
observando-se, necessariamente, o procedimento previsto no Regulamento de Compra e Bens de Contratagéo

de Obras e Servigos da Fundagao Séo Paulo. A
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§6° - As inscri¢des que importem a arrecadag@o de recursos deverdo ser encerradas com 5 (cinco) dias tteis
de antecedéncia a data de realizagdo do evento. Qualquer excegdo devera contar com autorizag3o prévia da

FUNDASP.

§7° - Em caso de doagGes ou patrocinios ou outras fontes de financiamento, o Setor de Eventos devera
obrigatoriamente incluir no processo, documento emitido pelo apoiador, em que formalize o apoio financeiro
a ser concedido.

Art.18 - Este Ato entrard em vigor na data de sua publicagdo no quadro de Avisos da Reitoria e da FUNDASP,
revogando-se o Ato Conjunto 03/2009, 01/2010, 04/2016 e todas as demais normas esparsas que tratam da

matéria.

Séo Paulo, 13 de junho de 2019.

: i P e
Bn{ Dmﬁaria ,Afnaliaﬁ:ie Abib Andery

Reitora

/CQ}O '

J]ﬁo Julio Farias Junior
Secretario Executivo da Fundacdo Sdao Paulo

e P

== 7>

José Rodolpho Perazzolo
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