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Ato Normativo n.° 004,
de 10 de junho de 2.005

Marcio Koehler, Pré-Reitor de Administragdo da Universidade do Planalto
Catarinense, no uso de suas atribui¢cdes, em especial as contidas no Art. 33 do Estatuto da
Universidade, e, considerando a necessidade em estabelecer critérios para a normatizagao da
Resolucao n.° 136/97, de 25/07/1997, conforme previsto nas Diretrizes Or¢camentarias,

RESOLVE:

Art 1° - Serdo consideradas despesas com viagens académicas de docentes as destinadas a
participagdo em conferéncias, congressos ou outros similares que versem sobre
temas de cunho cientifico, técnico, artistico, cultural ou equivalente, conforme
regulamenta a Resolugdo n°® 136/97.

§ 1° - As despesas previstas no caput deste artigo serdo provisionadas na dotacao
or¢amentaria propria dos Departamentos anualmente, nao podendo exceder a
0,5% da receita de ensino de graduagdo e serdo distribuidas
proporcionalmente ao numero de docentes do Departamento, para uso
exclusivo no que determina o caput deste artigo.

§ 2° - O rateio da dotag@o de cada Departamento sera feito nos seguintes percentuais:
50% do valor sera rateado igualmente entre os departamentos e 50% na
propor¢ao do nimero de docentes do quadro de carreira do Departamento
existentes no dia 31 de dezembro do ano anterior.

Art. 2° — Recursos para eventos compativeis com a area de responsabilidade do docente serdo
liberados no montante de até 50% somente para participacdo, e de até 100% para
docentes que apresentarem trabalho (s).

Art.3°— Com o objetivo de estabelecer um programa de pagamento e fluxo de caixa
institucionais, os Setores Administrativos competentes da Uniplac somente
receberdo documentos contdbeis que preencherem os seguintes critérios:

I — Todos os documentos devem ter assinatura e o carimbo do responsavel pelo
setor de origem da despesa.

I — Toda a aquisicdo de produto ou realizagdo de servico deve conter autorizacao
prévia da Pro-Reitoria de origem e somente podera ser encaminhada via Setor de
Compras da Institui¢do.

III — O documento contabil institucional devera ser preenchido em todos os campos
e acompanhado da 1? via da respectiva nota fiscal em nome da Uniplac, sem rasuras
ou emendas.



IV — A (s) nota (s) fiscal (is) ou recibos referentes a prestacdo de servigos deverdo
ser encaminhados, com memorando interno, ao Setor de Recursos Humanos da
Uniplac para a emissdo dos documentos contabeis.

V — A descricao do fato deve ser detalhada e conter todas as informagdes que
identifiquem o produto ou servigo adquiridos, de tal forma que ndo fique nenhuma
duvida.

VI — Todo e qualquer documento contabil devera ser entregue no Setor de
Relatorios Financeiros para provisionamento do fluxo de caixa, sendo
posteriormente repassado ao Setor de Contas a Pagar.

VII - A data de pagamento ¢ de exclusiva responsabilidade do Setor Financeiro.
VIII — Os documentos contabeis deverdo ser encaminhados ao Setor de Relatorios
Financeiros com no minimo 10 (dez) dias de antecedéncia.

IX - Documentos com boleto bancario com data inferior a 10 (dez) dias de
antecedéncia serdo devolvidos ao Setor emitente para que negocie com o fornecedor
0 pagamento em data posterior, sem qualquer 6nus adicional.

X — Documento sem boleto bancario e com data de vencimento inferior a 10 (dez)
dias de antecedéncia automaticamente tera o seu vencimento alterado pelo Setor de
Relatdrios Financeiros.

XI — Despesas de viagens so serdo adiantadas ou ressarcidas mediante autorizagao
prévia da Reitora ou dos Pro-Reitores.

Art. 5° — Somente serdo liberados os recursos de que trata este Ato Normativo a professores
que integrem o quadro de carreira da UNIPLAC.

Art.6°- Os formularios dos documentos contabeis estdo disponiveis na pasta
NIUSERVER/TEMP/DOCTOS ou no Setor de Controladoria.

Art. 7° - Este Ato Normativo entra em vigor nesta data.

Registre-se e publique-se.

Lages, 10 de junho de 2.005.

Marcio Koehler
Pré-Reitor de Administracao



