MINISTERIO DA EDUCACAO E CULTURA
FUNDAC;EO UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO

RESOLUCAQ N© 022/86 - CONSEPE

Dispoe sobre o Regulamento do Laboratorio de Ge
rencia Contabil da Universidade Federal de Mato

Grosso.

0 CONSELHO DE ENSINO E PESQUISA DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE MATO GROSSO, NO USO DE SUAS ATRIBUI-
COES F DAS COMPETENCIAS DEFINIDAS NO ESTATUTO DA
UNIVERSIDADE, e

CONSIDERANDO o disposto no artigo 72 da Resolu
gao n? CD/039/85 de 12 de julho de 1985;
CONSIDERANDO a inclusao da disciplina “Pratica
Contabil” na nova estrutura curricular do Cup
so de Ciencias Contébeis;

CONSIDERANDDO a necessidade de se dinamizar mecan
nismos de viabiiizagso do ensino, pesquisa e ex
tensao que ensejem uma gradativa integraq;n des
tas funqaes a nivel Departamental; e
CONSIDERANDO, enfim, o gue consta do processo n?2
020/86 - CONSEPE;

RESOQOLVE

Artigo |2 - Fica aprovado o Regulamento do labo-

ratorio de Gerencia Contabil, contendo I8 artigos.

Artigo 22 - Esta Resolugao entra em vigor nesta

data, revogando-se as disposiq535 em cuntrépﬁn.

QUISA, em Cuiaba, 30 de junho de 1986,

SALA DAS SEssOEs” ONSELHO DE ENSINO E PES

o
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REGULAMENTO INTERNO DO LABORATOR10 DE GERENCIA CONTABIL

DENOMINACAQ E FINS:

- 0 Laboratorio de Gerencia Cnntébil, "érggn respnnsével pela
comp[ementaqgﬂ do ensino, pesquisa e extensao do Departamento
do Curso de Ciencias Contabeis” (Res. n® CD/039/85), reger-se-

* "
a por este instrumento.

- 0 Laboratorio de Gerencia Contabil tem por finalidade melhora
o ensino da contabilidade, atraves da viabili:aqgu das disci-
plinas de Pratica Contabil | e Pratica Contabil 11, dar apocio
a alunos estagiarios do Curso de Ciencias Contabeis em estagi
nas Empresas, apoiar a pesquisa e a extensao do Departamento’

e contribuir para a melhoria do ensino de |12 e 22 gpaus.

DA ADMINISTRACAQ:

Art. 32 - 0 quadro de pessocal a disposigao do Laboratorio de Gerencia

Contabil tera a seguinte cnmposiqgo:
| Professor Supervisor em regime de 40 [quarenta} horas se
manais ou em dedicaggn exclusiva, lotado no Departamento de

Ciencias Cuntébeis;

Professores Orientadores em regime de 40 (quarenta) horas se
manais ou em dedicaqso exclusiva, lotados no Departamento de

Ciencias Contabeis;
Contadores pertencente ao guadro de pesscal da UFMT;

Auxiliares Administrativos, pertencentes aoc quadro de pessoal

da UFMT;
Continuos pertencentes ao guadro de pessocal da UFMT.

§ (NICO - A lotagao do pessoal docente e administrative no L;
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boratorio de Gerencia €ontabil, sera definida e appo

vada pelo Colegiado de Curso.

Art. 4° - 0 Laboratorio de Gerencia Contabil, situado no Centro de Ci
encias Sociais, estara sob a responsabilidade do Departamento

de Ciencias Contabeis.

§ 12 - 0 Professor Supervisor do Laboratorio sera designado
pelo Reitor, mediante indicagao da Sub-Reitoria para
Assuntos Academicos, apas ter ouvido o Coordenador do

Centro e a respectiva Chefia Departamental.

§ 22 - 0Os professores Orientadores a servigo do Laboratorio ¢
serao designados pela Chefia do Departamento e aprova-

dos pelo Colegiado de Curso.

§ 32 - 0 pessoal Administrativo a servigo do Laboratorio, se
ra indicado pelo Supervisor e aprovado pelo Colegiado

do Curso de Ciencias Contabeis.

Art. 5° - Compete ao Supervisor do Laboratorio de Gerencia Contabil:

I - Criar mecanismos para gue ocorra uma relagao estreita da
pratica com o conteudo desenvolvido pelo conjunto das dis

ciplinas gue compoem © curriculo;

Il - Supervisionar os professores orientadores, o pessoal admi
nistrativo, os servigos administrativos, os servigos exe=<
cutados pelos estagiarios, os cursos de extensao e os pre

Jetos em desenvolvimento;

Il - Apresentar e discutir com o Colegiado de Curso as situa-
qSes decorrentes do processo ensino/aprendizagem da disci

plina Pratica Contabil;
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Vi

Vil

Vil

X1

X

- ., - . -
Elaborar a programagao do Laboratorio de Gerencia Conta-
bil, Jjuntamente com os integrantes da equipe, docente, '
- - - n - - -‘ " ~
administrative e estagiarios e, submeter a apreciagaoc do

Colegiado de Curso;

Participar e promover reunioes, ciclos de estudos e pa

lestras aos estagiarios;

Planejar, organizar e promover curses de extensao e pes

quisas;

Promover a articulagao com os demais orgaos afins e de a
poio da UFMT., para melhor desenvelvimento das ativida=

des praticas;

Zelar pela boa ordem e disciplina no recinto deo Laboraté

- - v " " - -
rio, pelas magquinas, moveis, equipamemtos e materiais ne

le existentes;

Manter atualizados o cadastro dos estagiarios e ex-esta-

giarios;

" " i " - - - -
Manter atualizadas as informagoes e ficharios tecnicos

- "
de uso no Laboratorio;

Realizar, juntamente com os demais integrantes da equipe
de forma permanente, a avaliaqgﬂ das atividades desenvol

vidas no Lahuratario de Gerencia Cﬂntébil;

. M - - "
Informar o Departamento de Ciencias Contabeis sobre as a
tividades desenvolvidas no Laboratorio, mediante a apre

sentagao de relatorios semestrais.
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DOS PROFESSQORES ORIEMTADORES:

Art. 62 - Compete aos Professores Orientadores:

= . * v . F 2
| = Ministrar aulas praticas aos estagiarios;
Il = Participar da elaboragao do programa a ser desenvolvido

pelo Laboratorio de Gerencia Contabil;

Il - Discutir com os demais integrantes da equipe do Laborato~
rio de Gerencia Contabil, as questges teéricofpréticas ’

a - - -
que emergirem do processo de pratica desenvolvida pelo La

boratorio de Gerencia Contabil;

- Lt » " -
IV - Proceder, permanentemente, a avaliagao das atividades pra

ticas desenvolvidas pelo Laboratorio de Gerencia Contabil;
V - Avaliar os estagiérins nas datas fixadas pelo Departamente;
VI - Manter atualizadas as fichas individuais, folhas de fre

qu;ncias, folhas de atividades e Supqrvisgo e folhas de

aval iagees dos estagiarios;

VIl - Participar de reunioes promovidas pelo Laboratorio de Ge

- - - -
rencia Contabil;

* - - - v "
VilIl - Zelar pelas magquinas, moveis, equipapentos e demais mate-

riais, quando estiver a seu uso;

IX - Apresentar relatorio semestral ao Supervisor do Laborato-

rio;
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DO _PESSOAL ADMINISTRATIVO:

Art. 72 - Compete ao pessoal administrativo a servigo do Laboratorio:

| = Participar da elaboragao do programa a ser desenvolvido '

pelo Laboratorio de Gerencia Contabil;

Il - Participar de reunioes promovidas pelo Laboratorio de Ge

Ll - - -
rencia Contabil;

Il - Proceder permanentemente, a avaliagao das atividades pra

ticas desenvolvidas pelo Laboratorio de Gerencia Contabi l.

§ 12 - ATIVIDADES DO CONTADOR:

a - Estudar e propor metodos de simp*ificaq;u e racios=

nalizagao dos servigos;

b - Assessorar a Chefia imediata nos assuntos de sua

competencia;

£ L ]
s - PPBP&["EI" os formularios e a documentagan necessaria

" - .
no desenvolvimento das aulas praticas;

d - Planejar o sistema de registro e operagoes das au

las préticas na maquina AUDIT;

e - Acompanhar regularmente o processo de escrituracao

contabil na maquina AUDIT;

f - Participar dos trabalhos de analise e concil iagao

de contas desenvolvidas nas aulas praticas;

g = Acompanhar a Fnrmalizaq;o de contratos no aspecto’

contabil no decorrer das aulas praticas;

- &+ -
h - Organizar, controlar e conservar o Labopatorio den

tro das condigoes de funcionamento;
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i - Responsabilizar pelos servigos executados e zelar
pelas maquinas, equipamentos e materiais existen-

L ]
tes no Laboratorio;

J = Desenvolver outras tarefas correlatas, como, atua
lizar formularios e documentos legais a serem utj

lizados nas aulas praticas.

§ 22 - ATIVIDADES DO _AUXILIAR ADMINISTRATIVO:

a - Datilografar todos os servigos necessarios ao de

senvolvimento das atividades no Laboratorio;

b - Preencher requisigoes e formularios utilizados no

- -
Flaboratorio;

' - @
¢ - Ordenar e arquivar documentos do Laboratorio, se

guindo os criterios pre-estabelecidos;
d - Receber e distribuipr correspondancias;
e = Receber e dar telefonemas e recados;
f - Efetuar calculos diversos;

Fl

- w & -
g - Zelar pelas maguinas, moveis, equipapentos e de

" * & - - -
mais materiais existentes no Laboratorio.

§ 32 - ATIVIDADES DO CONTINUQO:

a - Coletar e entregar documentos, mensagens, encomen

das, volumes e outros, internamente e externaments;

b - Coletar assinaturas em documentos diversos de acor

do com a necessidade do Laboratorio;

¢ = Auxiliar nos servigos simples de apoio administra

tivo tais como: atender telefone, operar méquinas
simples de rEprudquu, anotar recados, abrir pas

tas e outros;
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d - Executar outras tarefas de mesma natureza e mesmo

nivel de dificuldade;

e - Executar tarefas correlatas ou em caso de necessi

dade, |impezas e conservagao do Laboratorio;

- - # - -
f - Zelar pelas maguinas, moveis, equipamentos e ma

teriais existentes no Laboratﬁrin.
DRSS ALUNOS:

Art. 82 - 0 Laboratorio de Gerencia Cuntéi:ilr tera tres categorias de

aluneos:

I = Aluno bolsista - Aluno gue estiver a servigo no Laborato-
rio ou participando do desenvolvimente de pesquisa, atra

Fa m~
ves de concessao de bolsas;

Il = Aluno nao bolsista - Aluno que, por exigencia da nova es-
trutura curricular do curso de Ciencias Contabeis, cumpre
as disciplinas de Pratica Contabil | e Pratica Contabil |

ou o Estagio Supervisionado em Empresas;

- -, " . .
Il = Aluno conveniado = Aluno de Cursoe Tecnico em Contabilida~

de, encaminhado por Escola de 2% Grau gue mantem convenio

com a Universidade Federal de Matoe Grosso.

DAS ATRIBUICOES DOS ESTAGIARIOS:

Art. 92 - Sao atribuigoes des alunos bolsistas, alunos nao bolsistas e

alunoes conveniados:

I = Cumprir diligentemente as tarefas ou servigos que |hes fo

rem incumbidos, nao podendo portanto, recusar tarefas ou

\
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servigos proprios de suas fungoes;

Il - Assinar diariamente a folha de frequencia, observando sempre
a pontualidade e assiduidade ao horario determinado para o
desenvolvimento de suas atividades;

11l - Participar da elaboragac do Plano de Estagio;

IV - Comparecer sempre as reunioes, ciclo de estudos e palestras;

V - Manter atualizados os relatorios e demais documentos relati-

vos ao estagio;

VI - Proceder, juntamente com os demais integrantes da equipe, a
val iagcao permanente da pratica levada a efeito pelo Laboraté

rio de Gerencia Contabil;

VIl - Manter um bom relacionamento com o supervisor, Professores O
v = - - -
f rientandos, Funcionarios e demais alunos;
~ ’ . - . '
Vill = Zelar pela boa conservagao das maquinas, moveis, equipamentos

e demais materiais e instalagoes existentes nas dependencias

do Laboratorio.

DA AVALIACARO DOS ESTAGIARIOS:

Art. 10 - Os criterios de avaliaq;n dos estagiarios, englobando os as
pectos Tecnico-cientificos e atitudinais, serao definidos, pe
lo Colegiado de Curso, com base na Regulamentaggo de Estagios

da Instituiggo.
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DO REGIME DISCIPLINAR:

Art. Il = 0 Supervisor e os Professores Orientadores, estarao sujeitos
-
as normas constantes no Regulamento Interno do Pessoal Docen

te da UFMT.

- - 3 "~ " ) b - - -
Art. |2 - Os estagiarios estarao sujeitos as normas disciplinares cons
i & . " # . - . i
tantes da legislagac que disciplina a materia na Instituigao,

(Resolugao 004/79 /CONSUN1).

Art. 13 - O Pessoal Administrativo estara sujeito as normas constantes

do Regulamento do Pessoal Tecnico Administrativo da UFMT.

DOS RECURSOS FINANCEIROS E SUA APLICACAQ:

. - - * - & "
Art. |4 - Constituem recursos financeiros do Laboratorio de Gerencia

Contabil:

I = 0s recursos financeiros a ele destinados, oriundos do opr
gamento anual da UFMT e repassados pelo Centro de Ciencias

Sociais;

Il - 0s precursos provenientes de Cursos de Extensaoc realizado’

pelo Laboratorio;

Il - 0s recursos provenientes de convenios.

D1SPOSICOES GERAIS:

Art. |15 - Constituem dispnsiq;es gerais deste Regulamento Interno:

perfndo e horario de funcionamento do Laboratorio, perfbdn de
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QOZo

§ 42

- ‘ &
de ferias do pessoal administrative e dos alunos.

r ‘ - . ~
0 periodo de funcionamento do Laboratorio sera nos

turnos matutino, vespertino e noturno;

0 horario de funcionamento para os tres turnos, sera:

das 7:30 as 11:30, das 13:00 as 17:00 e das 17:00 as
21:00 horas e estara condicionado ao numero minimo de
08 (oito) alunos e no maximo de |15 (quinze) alunos em

cada turma.

£ ., . & -
0 periodo de gozo de ferias do pesscal administrativo’
- T ¢ £,
e alunos devera coincidir com o periodo de ferias es

colares da UFMT.

As ferias do Supervisor e Professores Orientadores se
rao de acordo com a programaqSU anual de ferias elabo

rada pela UFMT.

Art. 16 - Ao Colegiado de Curso compete decidir sobre o disposto neste

Regulamente Interno.

DISPOSICOES FINAIS:

Art. 17 - Os casos omissos serao resolvidos pelo Colegiado de Curso do

Departamento de Ciencias Contabeis da UFMT.

Art. |8 - Este Regulamento entrara em vigora partir desta data.




