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NOVO PROCEDIMENTO PARA ELABORAGCAO DE CONTRATOS

Objetivo:

Estabelecer, com a Implantagdo do sistema integrado de Gestdo de Contratos, os
procedimentos necessarios para elaboragdes, analises e execugdes de Contratos, ou
outros instrumentos legais, tais como, Confissdo de Divida, Notificagdes, Carta
Acordo, etc., exceto Comissao Técnica e Jogadores.

Todos os contratos ou instrumentos legais deverdo ser emitidos pelo Diretoria
Juridica, por intermédio do Sistema de Gestao de Contratos, conforme procedimentos
abaixo descritos.

Procedimentos Integrados no Sistema de Gestao de Contratos - SPFC:
1. O usuario indicado pela Diretoria de cada area, tera acesso ao Sistema de Gestéao

de Contratos - SPFC por meio de credencial com login e senha padréao, pelo Link:
https://app4.sisprocloud.com.br

1.1.Por seguranga, a senha padréao deve ser alterada por uma de uso pessoal e
intransferivel.

2. Para elaboragéo, andlise de contratos ou outros instrumentos legais, devera ser
preenchido no sistema de Gestdo de Contratos - SPFC, o formulario de
Solicitagao, pelo usuario.

3. A Solicitagao cadastrada devera ser assinada pelo Diretor da area solicitante e
inserida no sistema.

4. Os documentos obrigatérios necessarios para a Solicitacao, serdo anexados no
sistema em PDF.

5. Considera-se documento obrigatério para todos os contratos:

Proposta ou documento comprobatério da negociagao realizada;
Contrato Social ou Estatuto Social da Empresa,;

Procuracgéao: se for o caso de assinatura por procurador,

Certidoes Civeis, Receita Federal e Trabalhista da Empresa;

Certidoes Negativa de Débitos: Municipal, Estadual e Federal da
Empresa;

Documentos pessoais: RG, CPF e comprovante de enderego dg
representantes legais ou procurador;

Certiddes Negativas dos Socios; :
Planilha Financeira, para as Confissdes de Divida; v
i. Solicitacdo Assinada pelo Diretor da Area.
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6. A Auséncia de preenchimento de campos e documentos obrigatorios impede a
gravacao da Solicitacao.

7. Ap6s a gravacdo, a Solicitagdo recebera automaticamente a numeragao do
Sistema de Gestdo de Contratos, permanecendo como o numero oficial do
contrato no SPFC, independente de numeragdo atribuida pelo
Contratado/Contratante.

8. A Solicitagcao ap6s gravada, sera encaminhada via e-mail automatico para as areas
envolvidas analisarem, validando ou fazendo as observagdes necessarias no que
Ihes for pertinente.

9. O prazo para analise e manifestagdo da Solicitagao pelas areas envolvidas sera
de 2 (dois) dias uteis, com prazo em dobro para a Presidéncia e Juridico, contados
da data do envio de e-mail pelo Sistema de Gestao de Contratos — SPFC.

10.A area devera analisar em cada Solicitagdo todos os itens inerentes as suas
atividades, referente ao SPFC e o Contratado/Contratante, além dos elencados
abaixo:

10.1. Presidéncia - Ciéncia de todas as fases, desde a Solicitagcao inicial até o
encerramento do contrato, analise geral e veto de qualquer contratagéo.

10.1.1. Nos casos previstos no Estatuto Social do SPFC:
10.1.1.1.1. Obter aprovagdo do Conselho de Administracdo, em
cumprimento ao artigo 106 incisos ", “k”, “I", “m”, “n” e “0”;

10.1.1.1.2. Obter aprovagdgo do Conselho Deliberativo, em

cumprimento ao artigo 58 incisos “t” e “u”;

10.2. Administrativo — Analise referente a seguranga, conservagao, limpeza,
transportes, recursos humanos, servicos médicos e tecnologia da
informacao.

10.3. Comunicagao — Analise referente a contetudos digitais e vinculagédo com a
imprensa.

10.4. Estadio - Analise referente a limpeza, seguranca, conservagao e cessao do
Estadio Cicero Pompeu de Toledo.

10.5. Financeiro — Analise referente aos recursos financeiros; vinculos relativos
a qualquer pessoa elencada no artigo 106, “n”, “m”, e “0” do Estatuto Social;
e consulta da situacgao financeira do Contratado/Contratante.

10.6. Infraestrutura — Analise referente as obras e manutengodes.
10.7. Juridico — Analise referente a legalidade, formalizagao adequada e risco

juridico.
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10.8. Marketing — Analise referente as divulgagbes; propagandas € promogdes
do Clube; comercializagdo dos direitos, das marcas e logotipos; cessdes
diversas e espacgos para publicidade.

10.9. Orcamento/Fiscal — Analise referente ao orgamento, situacéo fiscal e
contabil.

10.10. Social - Analise referente a promogao, controle e execucao de prestagéo
de servicos ao associado, pratica dos desportos e utilizagdo dos espagos
sociais.

11.0 prazo para o Juridico elaborar a minuta ou analisar uma externa, sera de 7 (sete)
dias Uteis, a contar da data do envio de e-mail pelo Sistema de Gestdo de
Contratos — SPFC.

11.1. As minutas elaboradas pela Empresa e encaminhadas para analise e
revisao do Juridico, deveréo ser anexadas em “Word” na Solicitagdo, por meio
do sistema de Gestao de Contratos - SPFC.

12. Todos os procedimentos de validagdes e revisdes das minutas, seréo no sistema
de Gestao de Contratos - SPFC, para o prosseguimento do fluxo no processo, por
meio do recebimento de notificagdo por e-mail automatico com link de acesso.

13.0s contratos elaborados em lingua estrangeira deverédo ser traduzidos para a
lingua portuguesa no formato bicolunado, ou possuir copia integral traduzida
anexa, com o0 mesmo conteldo, assinada pelas mesmas partes e testemunhas.

14. Ap6s validacao final do Juridico, os contratos ou outros instrumentos legais serao
sempre impressos em trés vias originais, e vistadas pelo Juridico, que seréo assim
distribuidas: uma via para o Contratado/Contratante, uma via para o Juridico e uma
via para a Presidéncia.

15.A Area Solicitante providenciara a assinatura do seu Diretor e do
Contratado/Contratante, sendo OBRIGATORIO a assinatura das duas
testemunhas, conforme artigo 784, inciso lll da Lei 13.105/2015, uma por parte do
SPFC, e outra por parte do Contratado/Contratante.

16. Ap0s assinatura do Contratado/Contratante, a area solicitante encaminhara para a
Gestao de Contratos, que anexara os documentos necessarios para a assinatura
do Diretor Financeiro; e posteriormente encaminhara para assinatura do
Presidente.

16.1.1. A rastreabilidade da via fisica sera feita pelo programa de Gestao
de Contratos — SPFC, sendo necessaria a confirmacao de recebimento e
envio em sistema.
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17.0 Contrato somente tera validade para efeitos de pagamento apds a assinatura
por todas as partes e inclusdo no Sistema de Gestdo de Contratos em PDF, com
a visibilidade, além da Area Solicitante, para Presidéncia, Juridico, Financeiro,
Planejamento e Orgamento — Fiscal, para eventuais providéncias.

18.No descumprimento de obrigacao financeira decorrente do Contrato, o Financeiro
inserira a ocorréncia no Sistema de Gestdo de Contratos, no primeiro dia util do
més subsequente ao atraso, para acompanhamento e providéncias da area
responsavel pelo Contrato.

18.1. Apos o terceiro més de inadimpléncia, sem prejuizo das consequéncias
estabelecidas em contrato, o Financeiro solicitara ao Juridico, pelo sistema,
Notificacdo /Ag¢édo Judicial, para cumprimento da obrigagdo financeira em
atraso.

8.2 Ocorrendo a quitagao da obrigacao financeira, sera inserida no Sistema
de Gestdao de Contratos o referido comprovante pelo Financeiro, para
encerramento da ocorréncia.

18.3. O Financeiro dara ciéncia ao Juridico do descumprimento da Notificacao
Extrajudicial, e inserird a ocorréncia no Sistema de Gestdo de Contatos,
solicitando as medidas judiciais cabiveis.

19.No descumprimento de qualquer outra obrigagao contratual, ou o0 seu cumprimento
exemplar, a Area devera registrar a ocorréncia no Sistema de Gestdo de
Contratos, para formacgao do histérico de performance do Contratado/Contratante.

20.Este Procedimento entrarda em vigor a partir do dia 01 de julho de 2019, e
substituira a Norma de Contratos anterior, e os demais procedimentos em
contrario.

Estadio Cicero Pompeu de Toledo, Praga Roberto Gomes Pedrosa, n° 1
Morumbi - Sdo Paulo - Brasil - CEP 05653-070 - Tel.: (55 11) 3749-8000

Mod. 24



