PORTARIA N° 013/FUNDESTE/2014

Regulamenta procedimentos e encaminhamentos para
formalizagao de instrumentos contratuais e outros
documentos pela Presidéncia e Procuradoria Juridica da
FUNDESTE e da outras providéncias

O Presidente da Fundacdo Universitaria do Desenvolvimento do Oeste - FUNDESTE, Vincenzo

Francesco Mastrogiacomo, no uso das atribuicbes estatutarias e;

= Considerando a necessidade de qualificar e otimizar o atendimento as demandas da Presidéncia e
Procuradoria Juridica da FUNDESTE;

= Considerando que a Procuradoria Juridica € um orgdo de assessoria e consultoria ligado
diretamente a Presidéncia da FUNDESTE, tendo como objetivo geral orientar, acompanhar, emitir
pareceres e coordenar as agdes administrativas e juridicas da mantenedora e suas mantidas,
respondendo por todo o contencioso, em matéria econdmica, patrimonial, financeira e administrativa,

possibilitando unidade de procedimentos e zelando pela seguranga juridico-institucional.
RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer que todo e qualquer documento que necessite da assinatura do Presidente da

FUNDESTE, oriundo das mantidas, deverao ser precedidos dos seguintes tramites:

I.  Encaminhamento da instancia administrativa ou académica maxima da respectiva area da mantida
acompanhada do Formulario de Acompanhamento de Documentos - FAD, Anexo |, desta Portaria;

Il.  Visto do responsavel pelo encaminhamento no respectivo(s) documento(s);

IIl. Analise da Procuradoria Juridica da Fundeste, com o respectivo visto, nos instrumentos contratuais;

Paragrafo Unico. Em caso de projeto de captagéo de recursos da mantida Unochapeco, somente sera

recebido se precedido do registro no Escritério de Projetos e Prestagéo de Servigos.

Art. 2° Determinar que qualquer encaminhamento, somente sera recebido para assinatura se preenchidos
os requisitos do artigo anterior e encaminhado com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas.

§ 1° As assinaturas do Presidente e/ou do Vice-Presidente da Fundeste estdo condicionadas a presenca
na instituicdo ou no municipio de Chapeco, caso contrario, as assinaturas serdo efetuadas quando do
retorno.

§ 2° A partir do recebimento do formulario, devidamente preenchido, a Secretaria Executiva da Fundeste

tera o prazo de até 48 (quarenta e oito) horas para a devolucao ao setor solicitante.

Art. 3° Em caso de projetos de captagdo de recursos, considerando que o Escritério de Projetos e

Prestacdo de Servicos possui 4 (quatro) dias para analise do orcamento e do projeto, os documentos
deverdo ser encaminhados em conjunto com o FAD, anexo |, com 2 (dois) dias de antecedéncia,

previamente vistados pela Vice-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento.

Paragrafo Unico. Solicitacdes recebidas fora do prazo, conforme descrito no caput, ndo serdo aceitas
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pela presidéncia da Fundeste.



Art. 4° Nos projetos de captagdo de recursos nos quais o edital ou a fonte de recursos permita, a
assinatura podera ser realizada pelo Vice-Presidente da Fundeste, mediante procuragdo da Presidéncia

da Fundeste.

Art. 3° Determinar que a Secretaria Executiva da Fundeste, sera a responsavel pelo recebimento da

documentagao e encaminhamentos a Presidéncia e devolugdo ao respectivo setor de origem.

Art. 4° Determinar que todo e qualquer cadastro junto a instituicdes e/ou érgaos em nome da Fundeste

seja efetuada pela Secretaria Executiva da Fundeste ou observada orientacédo desta.

Art. 5° Estabelecer que a solicitacdo de elaboragdo de contratos e convénios devera ser formalizada a
Procuradoria Juridica da Fundeste por meio do preenchimento da Solicitagédo de Contratos e Convénios —

SCC, Anexo I, o qual podera ser enviado para o e-mail procuradoria@fundeste.org.br ou entregue

diretamente na Procuradoria Juridica.

§ 1° A partir do recebimento do formulario, devidamente preenchido, a Procuradoria Juridica tera o prazo
maximo de 7 (sete) dias para elaboracdo de minuta a ser remetida ao setor/area solicitante para
conferéncia e complementagdes necessarias.

§ 2° Compete a Procuradoria Juridica a finalizagdo e impresséo do documento, bem como a remessa ao
responsavel pela assinatura do instrumento, a exemplo da Presidéncia da Fundeste, Reitor e Vice-
Reitores da Unochapecé ou Diretores das mantidas.

§ 3° A elaboracgao destes instrumentos obedecera ao fluxo demonstrado no Anexo lIl.
Art. 6° Estabelecer que a analise e parecer a respeito de instrumentos elaborados por outras instituicoes
e/ou empresas obedecera ao prazo previsto no § 1° do artigo 6°, devendo estar acompanhado do

Formulario de Acompanhamento de Documentos — FAD, Anexo .

Art. 7° A responsabilidade pela guarda dos documentos assinados pela presidéncia obedecera ao fluxo e
regras ja estabelecidos institucionalmente.

Art. 8° Determinar que em todos os documentos analisados pela Procuradoria Juridica devera ser aposto

o carimbo com visto do Procurador Juridico.

Art. 9° O prazo para a elaboragdo de pareceres pela Procuradoria Juridica sera de 10 (dez) dias, a

contar do recebimento da documentagéo afeta ao caso a ser analisado.

Art. 10 Esta Portaria entre em vigor nesta data, revogando-se a PORTARIA N° 015/FUNDESTE/2013.

Chapeco (SC), 07 de agosto de 2014.

ncenzo Francescp Mastrogiacomo

Presidente da FUNDESTE
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ANEXO |

FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DE DOCUMENTOS* - FAD

Origem:

Documento a ser analisado: N° de folhas:

Possui anexos:

() sim quais:

( )nao

Breve descrigao dos motivos que levaram a formalizagdo do documento:

Responsavel pela Negociagao:

Nome: Cargo:

Setor: Ramal:

Negociagao autorizada por:**

Parecer da Procuradoria Juridica:

Posicionamento da Reitoria (se for o caso):

Posicionamento e Registro no Escritério de Projetos e Prestacdo de Servigos (para projetos de
captacao de recursos da Unochapeco)

Titulo:
Coordenador/Area:
Edital:

Valor do projeto:
Contrapartida Fundeste:
Capital para Fundeste:

Posicionamento da Contabilidade (quando tratar de analise orgamentaria, ex: projetos)

Posicionamento da Presidéncia da FUNDESTE:

Outras observagodes relevantes:

Assinatura do responsavel:

Data:

* Contratos, convénios, termos de cooperacéo, parcerias, dentre outros.
** Caso a demanda néo seja do responsavel pela negociagéo




ANEXO II

SOLICITAGAO DE CONTRATOS E CONVENIOS - SCC

Solicitante: Autorizado por:

DADOS DA CONTRATANTE (Pessoa Juridica)

Razao Social: CNPJ:

Inscricao Estadual: Inscricdo Municipal:

Endereco:

Nome completo do Responsavel pela empresa: CPF do responsavel pela empresa:
DADOS DA CONTRATANTE (Pessoa Fisica)

Nome Completo: CPF:

RG.: N° do PIS:

Data de Nascimento:

Endereco:

DADOS PARA ELABORACAO DO CONTRATO/CONVENIO

1) Do que trata o convénio: (prestagao de servigos, permuta, locagdo, compra e venda, etc.)
2) Que tipo de atividade que sera realizada:
3) O contrato/convénio esta vinculado a algum projeto?

() Sim () Qual:
() Nao

4) Obrigacdo das partes (contratado e contratante). Detalhar as obrigagdes das partes a fim de
garantir a realizagao da atividade contratada:
5) Prazo de vigéncia:

6) Valor e forma de pagamento:

Valor: () bruto ( ) liquido

N° de parcelas: Data do/s pagamento/s:

() Nota Fiscal ( )RPA () Boleto: Nome do banco:
Agéncia:

N° conta:
7) Local e forma de desenvolvimento das atividades:
8) Havera despesas com alimentagado, hospedagem, transporte e outros? (Descrever quais)
()Sim. () Quais:
A quem compete o pagamento destas despesas: () Contratante ( ) Contratada
( )Nao
9) Dados das testemunhas (uma de cada parte):
Nome completo: CPF:

Nome completo: CPF:

10) Outras informacgées relevantes:

Responsavel pelo preenchimento:

Data:
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