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V.

Glossario de Siglas e Termos

CCF- Coordenacdo de Contabilidade e Financas

PROAD - Pro-Reitoria de Administracao

SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal
SIPAC —Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos

SRP — Secdo de Rendas Proprias (CCF)

OBJETIVO
Instruir procedimento para solicitacéo e devolugdo de taxa de servigo paga

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Portaria N° 47, de 14 de fevereiro de 2020 - Dispde sobre o Codigo de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal

RESPONSABILIDADES

> Unidade/Org&o — Abrir processo de devolucio de taxa
» CCF- Analisar e instruir processo
» Ordenador de Despesa — Assina ordem de pagamento

PROCEDIMENTOS

A unidade/érgdo da qual o requerente faz parte, abre processo para devolucdo de taxa e encaminha
para SRP/CCF (12.01.46.04)

Como interessado do processo devera ser indicado o requerente. E importante preencher os campos
referentes ao e-mail e identificador - CPF.

Assunto do processo: 052.211 — RECEITA CORRENTE - Receita provenientes de tributos, de
contribui¢des, da exploracdo do patrimdnio estatal (patrimonial), da exploracéo de atividades econémicas
(agropecuéria, industrial e de servicos) e de recursos financeiros recebidos de outras pessoas de direito
publico ou privado destinados a atender as despesas correntes do 6rgdo e entidade.

Assunto do processo: 052.212 — RECEITA DE CAPITAL - Receitas provenientes de recursos financeiros
oriundos da constituicdo de dividas, da conversdo, em espécie, de bens e direitos, da venda de acdes e do
recebimento de recursos de outras pessoas de direito publico ou privado destinadas a atender despesas de
capital
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Assunto detalhado: Devolucéo de Taxa por Servigo

Ordem dos documentos [Ee Natureza dForma et Conferéncia Assinante
ocumento
Comprovante de Gu'? de . Anexar Doc. Autenticado Servidor
a) Pagamento da Taxa = Recolhimento = Ostensivo L e .
. ix Digitalizado = Administrativamente  do setor
atraves de GRU da Unido
Solicitagdo Expressa . : Anexar Doc. Autenticado Servidor
Declaracédo Ostensivo L e )
b) do requerente Digitalizado = Administrativamente  do setor
Solicitacdo escrita pelo requerente, expondo a justificativa para devolucéo
Oficio de autorizacao Dirigente
do dirigente da Oficio Ostensivo Esgr”ea\,/Aeéno ------ da
C) Unidade Unidade
Oficio autorizando a devolucéo
. . Escrever no Servidor
Despacho Informativo Despacho Ostensivo siPAC T do setor
No despacho devera constar nome do banco, agencia e conta corrente. Ndo podera ser informada conta
d) poupanga. Em caso de conta conjunta, a titularidade devera ser do beneficiario da restituicao da taxa. Caso
0 requerente ndo possua conta bancaria, informar no despacho. Nesse caso, a CCF emitird uma ordem
bancéria para o Banco do Brasil e o requerente podera realizar o saque no caixa.
2. SRP/CCF analisa documentos
Documentagéo correta?
NAO - Devolve processo indicando inconsisténcia(s) para correcio
SIM > Efetua o registro no SIAFI e encaminha para a Se¢do Financeira/CCF
3. A Secéo Financeira emite Ordem de pagamento
3.1. Gestor financeiro e Ordenador de despesa assinam Ordem de pagamento
4. O requerente aguarda o prazo de 48 horas para gque o crédito seja efetuado em sua c/c.
4.1. Caso ndo ocorra, 0 requerente entrara em contato com a Secdo Financeira através dos numeros
3283-6380 /6377 /6370
5. Apos efetivacdo do pagamento, a Secdo Financeira/CCF arquiva 0 processo.
Fim do Processo
V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
Manual de Procedimentos Operacionais - UFBA (link)
Manual do SIAFI (link)
VI. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do - Responsavel ~ Tipo de Local de | Tempo de . .
Registro corle pela coleta ERERD (B Arquivo Arquivo Retenc¢ado RERRlee
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https://www.ufba.br/manual-procedimentos
http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/
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VIII. CONTROLE DE REVISAO
Reviséo Data Historico das Revisoes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
01 30/11/20 Elaboracdo do documento Todos Paulo Marques
02 26/05/2025 | Atualizacdo CONARQ 01 Paulo Marques
03 28/07/2023 | Inclusdo de fluxograma Titulo VII Graceane Souza
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Data Nome Orgéo
Aprovado para uso 16/03/21 Dulce Guedes PROAD
18/02/21 Celestina Nascimento CCF
Revisado 05/02/21 Sonia Terse PROAD
05/02/21 André Rosado SCRP/CCF
30/11/20 Paulo Marques SUPAD
Elaborado
30/11/20 André Rosado SCRP/CCF
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