INSTRUCAO NORMATIVA N° 003, de 29 de junho de 2007.

FUNDAC}AO UNIVERSIDADE DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO / CONTROLE INTERNO

Disciplina a execucdo de Balancetes de

prestacdo de contas de recursos

antecipados em processos de adiantamento
para servidores.

O Pré-Reitor de Planejamento da fundacdo Univedsidia Estado de Santa Catarina
— UDESC, no uso de suas atribuicbes e tendo era wigtisposto na letra “c” do
artigo 1° da Portaria n° 103, de 28/10/2004, do hifép Reitor;

RESOLVE:

Art. 1° - Para fins do disposto nesta Instrucdoniadiva, o Balancete de prestacao de
contas de recursos antecipados (Anexo TC — 28)istenso documento contébil
onde esta demonstrada toda a movimentacdo finandes recursos antecipados
durante o periodo de aplicacdo do adiantamentdetabhamento sobre a origem e a
aplicagéo dos recursos.

Art. 2° - O servidor detentor do adiantamento é esponsavel pelo correto

preenchimento do Balancete de prestacdo de coatascdrsos antecipados, sendo
vedada a transferéncia de responsabilidade ou aussituicdo no adiantamento
rccebido em seu nome.

Art. 3° - Todos os campos de preenchimento do Batende prestacédo de contas de
recursos antecipados deverdo ser preenchidos dedoaamm as instrucdes
determinadas.

Art. 4° - Fica aprovado o Manual de Execucéo deBzdtes de Prestacdo de Contas
de Recursos Antecipados, que passa a ser de ohcarv@brigatoria para 0s
servidores responsaveis pela prestacdo de contasutsos antecipados.

Art. 5° - Esta Norma Operacional entra em vigotaesita.

Art. 6° - Ficam revogadas as demais disposicOesagrmario.

Floriandpolis, 29 de junho de 2007.

’Prof. Arlindo Carvalho Rocha
PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO



MANUAL DE EXECUGAO DE BALANCETES DE PRESTACAO DE
CONTAS DE RECURSOS ANTECIPADOS

APRESENTACAO

O presente MANUAL DE EXECUCAO DE BALANCETES DE PRESCAO DE
CONTAS DE RECURSOS ANTECIPADOS tem como objetivimgipal informar e
prestar esclarecimentos detalhados, aos servidesponsaveis pela prestacdo de
contas de recursos antecipados sobre todos ossitequa serem observados, com
base na legislacéo vigente.

Floriandpolis, 29 de junho de 2007.

BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS DE RECURSOS
ANTECIPADOS

Instrucdes de execucgao:

Campo 1
MES/ANO
Indicar o més e 0 ano em que a nota de empenleonitda.

Campo 2

UNIDADE CONCEDENTE

Indicar o nome da unidade concedente como Uniemtsiddo Estado de Santa
Catarina UDESC

Campo 3
ORDENADOR DA DESPESA
Indicar o nome do reitor em exercicio.

Campo 4

ENTIDADE BENEFICIADA

Indicar o nome do Centro de Ensino beneficiario aasirsos (CAV, CCT, CEO,
CEAD, CEART, CCE, CEFID, ESAG, Reitoria).

Campo 5
ENDERECO
Indicar o endereco da Entidade Beneficiada.

Campo 6
RESPONSAVEL
Indicar o nome do servidor responsavel pelo adiagitdo.



Campo 7
CPF
Indicar o nimero do cadastro da pessoa fisicagmnsavel pelo adiantamento.

Campo 8
NOTA DE EMPENHO N°
Indicar o nimero da nota de empenho estimativo.

Campo 9
DATA
Indicar a data de emissdo da nota de empenho &stma

Campo 10
VALOR
Indicar o valor da nota de empenho estimativo.

Campo 11
PROJETO/ATIVIDADE
Indicar o nimero do cédigo do projeto atividadendta de empenho estimativo.

Campo 12

ITEM/FONTE

Indicar o codigo da classificacdo orcamentaridante de recursos da nota de
empenho estimativo.

Campo 13
HISTORICO FIEL DA FINALIDADE
Indicar literalmente o contetdo da especificacanata de empenho estimativo.

Campo 14

DATA, 12 LINHA

Indicar a data de pagamento da ordem bancarianfoarde pago), que devera ser a
mesma data do repasse no extrato bancéario.

A proxima linha deve ser preenchida na sequéncia.

Campo 15

HISTORICO, 12 LINHA

Escrever Ordem Bancéria .

A proxima linha deve ser preenchida na sequéncia.

Campo 16

DOC., 12 LINHA

Indicar o mesmo numero da Ordem Bancaria.

A proxima linha deve ser preenchida na sequéncia.



Campo 17

DOC., 22 E DEMAIS LINHAS

Indicar o mesmo numero do cheque que pagou a dgespes
A proxima linha deve ser preenchida na sequéncia.

Campo 18
RECEBIMENTOS 12 LINHA
Indicar o mesmo valor do Campo 10.

Campo 19

PAGAMENTOS 12 LINHA

Deixar em branco.

A proxima linha deve ser preenchida na sequéncia.

Campo 20

DATA 22 E DEMAIS LINHAS

Indicar a data do documento fiscal, nos processa@lhntamento de combustiveis.
Indicar a data da passagem, no processo de adamttade passagens.

Indicar a data do cheque, no processo de pagarmertidrias.

Indicar a data do comprovante/guia de pagamengogdemais processos.

A proxima linha deve ser preenchida na sequéncia.

Campo 21

HISTORICO 22 E DEMAIS LINHAS

Indicar 0 nome do posto de combustiveis e o nunderalocumento fiscal, nos
processos de adiantamento de combustiveis.

Indicar o nome da empresa de transportes e o nudwetnlhete de passagem, no
processo de adiantamento de passagens.

Indicar 0 nome do servidor beneficiario das diarias processo de pagamento de
diarias.

Indicar o nome do destinatario do pagamento do covapte/guia de pagamento.

A proxima linha deve ser preenchida na sequéncia.

Campo 22
RECEBIMENTOS 22 E DEMAIS LINHAS
Deixar em branco.

Campo 23

PAGAMENTOS 22 E DEMAIS LINHAS

Indicar o valor do documento fiscal, que deveraigeal ao valor do cheque pago,
gue aparece no extrato bancario, nos processatiatéamento de combustiveis.
Indicar o valor do bilhete de passagem, no procgssmliantamento de passagens.
Indicar o valor do cheque pago ao servidor bergfidas diarias, no processo de
pagamento de diarias.

Indicar o valor do comprovante/guia de pagamerds,demais processos.

A proxima linha deve ser preenchida na sequéncia.



Campo 24

ULTIMA LINHA DO BALANCETE (ESTORNO)

Indicard de forma automatica o valor a ser devolvab final do periodo de
adiantamento.

Se necessério for, esta linha podera ser preendbidaordo com os campos 19 e 21
que a formula do estorno seré desativada e de fautmmnatica se ativara a formula
de estorno da pagina seguinte do balancete.

Campo 25

TOTAIS

Indicard de forma automatica o total dos valores dalunas pagamento e
recebimento.

Campo 26

LOCAL E DATA

Indicar local e data do preenchimento do balandeterestacdo de contas de recursos
antecipados.

Campo 27

TITULAR DA UNIDADE GESTORA

Campo destinado a assinatura do titular da unidgestora (Pro-Reitor de
Administracéo, Diretores de Centro de Ensino).

Campo 28

CONTADOR/ TEC. CONTABILIDADE (ASS., NOME E CRC N°)

Campo destinado a assinatura do contador ou Téamtocontabilidade e seu
respectivo CRC.

Campo 29 )
DATA, 12 LINHA DA 22 PAGINA E DEMAIS
Deixar em branco.

Campo 30 )
RECEBIMENTOS, 12 LINHA DA 22 PAGINA E DEMAIS
Seré preenchido de forma automatica pelo programa.

Campo 31
PAGAMENTOS, 12 LINHA DA 22 PAGINA E DEMAIS
Sera preenchido de forma automatica pelo programa.

O balancete de prestacdo de contas de recursosipadiEs (Anexo TC - 28),
utilizado em processos de adiantamento para seeddesta disponivel no site da
UDESC/PROPLAN/

CONTROLE INTERNO/ADIANTAMENTOS/MODELO DE FORMULARIG.

Floriandpolis, 29 de junho de 2007.



