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Pro-Reitoria de Administracao

ATO NORMATIVO n° 002-00

Marcio Koehler, Pré-Reitor de Administracdo da Universidade do Planalto
Catarinense - UNIPLAC, no uso das atribuicdes que lhe conferem os artigos 33, VIII e 35, IX
do Estatuto da Universidade, e em conformidade com decisdo do Conselho Universitario de
30/10/00 (Ata n° 019), objetivando o controle das despesas provisionadas no Orcamento de
2001, provenientes dos cursos,

RESOLVE:

Art. 1° - Regulamentar a realizacdo das despesas com recursos provisionados, conforme
segue:

I. Despesas com Semanas Académicas

a) Fotocopias

I Somente serdao permitidas com autorizacdo do Coordenador do Curso.

II Serdo debitadas em centro de custo préprio do evento.

II Fica proibida a reproducdo de livros ou qualquer obra editorial com direitos
autorais reservados, exceto obras com edi¢des esgotadas, desde que
autorizada a reproducao em conjunto com o Bibliotecario-Chefe.

IV As despesas com fotocopias autorizadas serdo encaminhadas pelo Setor de
Compras as carteiras de relatdrios financeiros para débito no centro de custo

do evento.

b) Material de expediente

I  Somente serd entregue pelo Almoxarifado mediante requisicdo do
Coordenador do Curso, previamente provisionada a despesa em centro de
custo proprio, pela carteira de relatérios financeiros do Setor de
Controladoria da Uniplac.

II As despesas autorizadas serdo debitadas no centro de custo do evento.

¢) Prestacao de servicos (honorarios e outros)

I Despesas de contratacdo de servicos autdonomos (conferencistas, painelistas e
congéneres) deverdo estar instruidas de documento contdbil informando o
nimero de inscricdo no Programa de Integracdo Social, nimero da carteira



profissional e nimero da inscri¢do de autdonomo, a fim de facilitar a elaboracao
do Recibo de Prestacdo de Servico Auténomo.

II A quitagdo do pagamento do contratado serd efetuada mediante assinatura de
Recibo de Prestacdo de Servico Autonomo emitido pelo Setor de Recursos
Humanos da Uniplac.

III Nos honorarios do contratado deverao estar incluidas despesas com transporte.

IV As despesas com contratacao desses servicos deverdo ser autorizadas pelo

Coordenador do Curso e debitadas no centro de custo do evento.

d) Compra de material de consumo

I Somente serdo pagas despesas com requisicdo de material e contratacdo de
servico com autorizagdo prévia (15 dias) do Pro-Reitor de Administragao,
desde que formalmente solicitadas pelo Coordenador do Curso em formulério
préprio, emitido pelo Setor de Compras da Uniplac.

IT As despesas solicitadas pelos responsdveis serdo debitadas no centro de custos

do evento.

e) Despesas co alimentacao e hospedagem

I As despesas com hospedagem poderdo ser realizadas nos hotéis credenciados
pela Uniplac, desde que prévia e expressamente solicitadas ao hotel pelo Pré-
Reitor de Administracao.

II As despesas com alimentagdo deverdo ser requeridas pelo Coordenador do
Curso com 15 dias de antecedéncia em forma de adiantamento de despesas
com eventos,devendo o Coordenador prestar contas das despesas no prazo
maximo de 15 dias apds o evento, sob pena de ter o montante descontado de
sua folha de pagamento.

III Despesas extraordindrias com transporte, especialmente transporte aéreo,
deverdo ser requeridas a Pré-Reitoria de Administracdo com antecedéncia de
15 dias para a contratacdo do servigo.

IV As despesas solicitadas pelos responsaveis serdo debitadas no centro de custos
do evento.

f) Despesas de divulgaciao

I As despesas com elaboragao de folders, outdoors, releases para jornais, revistas,
informes em radio e televisdo somente serdo realizadas se encaminhadas com
antecedéncia minima de 30 dias a Assessoria de Comunicacdo Social,
devidamente instruidas para fins de producdo, orcamento, provisionamento
financeiro e autorizacao.

IT As despesas solicitadas pelos responsaveis serdo debitadas no centro de custos

do evento.

g) Controle financeiro

I Todas as despesas somente poderdo ser realizadas com ciente da carteira de
relatdrios financeiros do Setor de Controladoria da Uniplac.

II Serdo apropriadas no centro de custos do evento as receitas provenientes de
inscricdes de académicos e comunidade externa, desde que devidamente
comprovado o seu depdsito em conta bancdria informada pelo Setor de
Controladoria.



III Nao serda admitido, em hipdtese alguma, que o centro de custos do evento
apresente saldo deficitario.
IV O montante das despesas consolidadas serd debitado da dotacdo or¢amentaria
do curso requerente.

I1.Despesas com viagens de estudo para alunos e professores

a) Fica a Coordenacdo do Curso autorizada a requerer, com antecedéncia minima de
15 dias, a contratacdo de despesas com transporte de grupos de alunos e/ou
professores para viagens de estudos.

b) O requerimento deverd estar instruido de oficio da Coordenacdo, com data e
horério de saida, itinerdrio, data de retorno, bem nominata de alunos e professores
que estardo participando do evento, ao Setor de Compras da Uniplac, que
contratard o servi¢co e encaminhard ao Setor de Controladoria para que proceda
débito no centro de custos do evento.

III.Compras diversas, contratacao de servicos e outras despesas

a) Somente serdo pagas despesas com requisi¢cdo de materiais diversos e contratacdao
de servigos, desde que previamente encaminhadas (15 dias de antecedéncia) ao
Setor de Compras da Uniplac., devidamente debitadas no centro de custos do
evento pelo setor de relatdrios financeiros da Controladoria e homologadas pelo
Pr6-Reitor de Administracdo em formulario préprio (Pedido de Compra).

Art. 2°- Os Coordenadores de Curso deverdo dar ampla divulgacdo a este Ato,
cumprindo-o e fazendo cumprir no ambito de sua atuacao.

Art. 3° - Estas normas entrardo em vigor no exercicio financeiro de 1° de janeiro de 2.001a
31 de dezembro de 2.001.

Lages, 05 de dezembro de 2.000

Marcio Koehler
Pro-Reitor de Administracao



