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Glossario de Siglas e Termos

CEF — Caixa Econbmica Federal

CCF - Coordenacéo de Contabilidade e Financas

PROAD - Pro-Reitoria de Administracdo

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
SIAFI — Sistema Integrado de Administragdo Financeira

NRP — Nucleo de Receitas Proprias/CCF

NUFIN — Nucleo Financeiro/CCF

OBJETIVO
Orientar os procedimentos para devolugéo de caucdo em dinheiro

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei 8.666/93 — Lei de licitacGes e contratos

Decreto-Lei 1737/1979 - Disciplina os depdsitos de interesse da administracéo publica efetuados na
Caixa Econdmica Federal.

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

Macrofuncéo 021126 — Depositos em garantia (Manual SIAFI)
Manual do SIAFI — Disponivel em https://conteudo.tesouro.gov.br/manualsiafi

Procedimentos Operacionais da UFBA —

Disponiveis em: http://www.supad.ufba.br/manual-procedimentos

RESPONSABILIDADES

> Unidade/Org&o — Cadastrar processo; efetuar registro no modulo de protocolo
» CCF- Analisar processo, efetuar langamentos contabeis pertinentes; emitir oficio a CEF
» Pro-Reitor da PROAD - Assinar oficio autorizando a liberagdo

IV. PROCEDIMENTOS
A devolucdo da caucdo, apés cumprimento definitivo do objeto, pode ser solicitada pelo
cauciondrio ou por iniciativa da propria gestdo (responsavel pela execucéo do contrato)

1. A unidade/6rgao cadastra processo de devolugdo de caugdo no modulo de protocolo do SIPAC.
Como interessado do processo devera ser indicado o caucionario. E importante preencher os campos
referentes ao e-mail e identificador - CNPJ/CPF.
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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
(agropecuaria, industrial e de servigos) 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 conversao, 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

Assunto detalhado: Devolucdo de Caucéo em Dinheiro

Ordem dos documentos g Natureza di%:g"nir?fo Conferéncia Assinante
Dirigente
Doc.urnento de Anexar Doc ou Servidor
Solicitacdo da Oficio Ostensivo S L responsavel
. Digitalizado
a) Devolugio pelo
contrato

Documento de solicitacdo do credor ou informagcdo do servidor responsavel quanto ao
cumprimento/recebimento definitivo do objeto.
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processo ao Nucleo , Escrever no Servidor do
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de Receitas Prdprias
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Informar quaisquer esclarecimentos, justificativas e observagdes que sejam necessarias para a instrugdo do
processo

d)

1.1. A unidade/érgao informa ao caucionario o portal de consulta piblica do SIPAC e nimero do
processo para acompanhamento

Site SIPAC: https://sipac.ufba.br/

2. O Ndcleo de Receitas Proprias - NRP/CCF (12.01.46.02) recebe processo no SIPAC e procede com a
analise

Solicita & CEF extrato atualizado com a posi¢do de saldo da conta caucéo e anexa ao processo

Caso uma mesma conta inclua depdsitos de mais de um contrato, deverd ser feito o célculo “pro rata” da
atualizagdo monetéria, anexando o demonstrativo dos calculos no processo - indice informado pela CEF

Processo correto

NAO-> Devolve para unidade/orgdo de origem, via despacho eletrnico, com indicacdo das
inconsisténcias para correcao

SIM-> Insere resumo dos langcamentos contabeis/financeiros em formato PDF

2.1. Encaminha processo ao Nucleo Financeiro NUFIN/CCF (12.01.46.07) para emissdo de Oficio
autorizando a liberacéo

3. NUFIN/CCF recebe processo
3.1. Gestor Financeiro - assina o Oficio e encaminha o processo ao Ordenador de Despesa

4. Ordenador de Despesa (Pro-Reitor da PROAD) recebe processo, assina o Oficio, devolve-o ao NUFIN
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5. O NUFIN/CCF, ap6s assinaturas, digitaliza o Oficio e encaminha a Unidade/Orgao solicitante

6.

7.

Fim do Processo

Manual de Procedimentos Operacionais -

NUFIN/CCEF, arquiva processo no SIPAC

FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

UFBA (link)

Manual do SIAFI (link)

VI. CONTROLE DE REGISTROS

Unidade/Orgao solicitante entrega ou encaminha oficio ao caucionario responsavel

Nome do
Registro

Cddigo R e Indexacdo
pela coleta

Acesso

Tipo de
Arquivo

Local de
Arquivo

Tempo de
Retenc¢do

VIl.  FLUXOGRAMA

Em construgdo

VIII. CONTROLE DE REVISAO
Reviséo Data Historico das Revisoes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
01 06/04/2022 | Elaboracdo do documento Todos Paulo Marques
02 26/05/2023 | Atualizacdo CONARQ 01 Paulo Marques

Data Nome Orgéo
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