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Apresentagao
Este trabalho, intitulado Manual de Procedimentos da Coordenadoria de Contabilidade e Finangas (MACONFI) tem como objetivo dar continuidade ao processo de consolidagdo dos
conceitos, regras e procedimentos relacionados com as atividades da CCF, por meio da harmonizagio, com o estabelecimento de normas a serem observadas pelas unidades, permitindo

promover a necessaria padronizagao de procedimentos. O manual substitui todos os informativos da coordenadoria (INFORMATIVOS CCF).

Destacamos que o presente trabalho busca orientar, da melhor forma possivel, os colegas das unidades universitéarias, sobre as rotinas administrativas a serem adotadas de acordo
com a necessidade do trabalho. Nossa intengao é esclarecer e dar ferramentas eficazes para o desenvolvimento de um trabalho de qualidade, promovendo a necessaria padronizagdo de
procedimentos para assegurar o tramite agil, confiavel, legal e oportuno de informagdes entre as unidades universitarias e a Pro-Reitoria de Administragdo, através da Coordenadoria de

Contabilidade e Finangas.

O manual deve ser consultado pelos servidores cujas atribui¢des envolvem as rotinas de execugéo financeira e orgamentaria de cada unidade universitaria. Solicitamos a todo o

dirigente, chefe ou servidor encarregado, que promova no &mbito de sua esfera de trabalho a consulta a este manual.

As alteragdes, inclusdes ou quaisquer modificagdes no conteudo do MACONFI sdo de responsabilidade da Coordenadoria de Contabilidade e Finangas. Havendo alteragdes, a CCF
atualizara e disponibilizara no site da coordenadoria — http://www.unipampa.edu.br/proad/ccf.

As sugestdes para o aperfeigoamento, alteragao, inclus@o ou exclusdo de assuntos do manual serdo sempre bem recebidas e poderdo ser encaminhadas pelos dirigentes das
unidades a CCF, que estudara a sua viabilizagdo. O encaminhamento das sugestdes devera ser efetuado através do preenchimento do formulario online da se¢éo “MACONFI” do site desta

coordenadoria.
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PROCESSO: 23100.000203/2013-04

ATO NORMATIVO PROAD N° 001, DE 31 DE JANEIRO DE 2013.

Aprova a 1% edicdo do Manual de
Procedimentos da  Coordenadoria  de
Contabilidade e Finangas — MACONFI.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRAGAO, no uso das atribuicdes que Ihe confere a Portaria n° 1.034, de 14 de dezembro de 2012, e:

Considerando a necessidade de existir um instrumento que regulamente as rotinas de execugéo financeira e orgamentéria relacionadas com a Coordenadoria de Contabilidade e

Finangas aplicaveis no &mbito da UNIPAMPA com o objetivo de:
a) Promover a necesséria padronizagéo de procedimentos;

b) Assegurar o fluxo agil, confiavel, legal e oportuno de informagdes entre as unidades universitarias e a Pro-Reitoria de Administracéo, através da Coordenadoria de Contabilidade

e Finangas;

c) Dar condigdes seguras aos dirigentes das unidades e ordenadores de despesas para que apliquem os recursos sob a sua responsabilidade, mediante informagdes normatizadas

e dentro da legalidade.
RESOLVE:
Art. 1° Aprovar a 12 edigdo do Manual de Procedimentos da Coordenadoria de Contabilidade e Finangas — MACONFI, composto dos seguintes volumes:

a) Apresentagéo;

b)  Volume I - Auxilios Financeiros a Estudantes;
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c) Volume Il - Diarias e passagens;
d) Volume IIl - Documentos Fiscais;
e) Volume IV — Empenhos;

f)  Volume V - Suprimento de Fundos.

Paragrafo unico. A Pré-Reitoria de Administragdo disponibilizaré versao eletronica do Manual de Procedimentos da Coordenadoria de Contabilidade e Finangas no enderego

eletrénico http://www.unipampa.edu.br/proad/ccf.

Art. 2° Autorizar a Coordenadoria de Contabilidade e Finangas da Pré-Reitoria de Administragdo a proceder a operacionalizagdo do referido manual e efetuar eventuais alteracdes

que forem consideradas essenciais a sua manutencéo e atualizagao.
Paragrafo unico. As eventuais atualizagdes serdo divulgadas e disponibilizadas no site da Coordenadoria de Contabilidade e Finangas.
Art. 3 Todo contetido aprovado por este ato normativo dever&o ser utilizados pelos entes desta instituicdo, de forma obrigatéria.

Art. 4° Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicagdo e tem seus efeitos aplicados a partir do exercicio financeiro de 2013.
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