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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 Patrimdnio, Administracdo e Contratos
SRP — Secdo de Rendas Proprias (CCF)
I. OBJETIVO
Instruir procedimento para solicitacéo e devolugdo de taxa de servigo paga
II. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
N&o se aplica
I1l.  RESPONSABILIDADES
> Unidade/Org&o — Abrir processo de devolugio de taxa
» CCF- Analisar e instruir processo
» Ordenador de Despesa — Assina ordem de pagamento
IV. PROCEDIMENTOS
1. A unidade/6rgdo da qual o requerente faz parte, abre processo para devolugdo 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: 052.21 — RECEITA e assunto detalhado: Devolugdo de Taxa por Servigo

Ordem dos documentos QRS Natureza AT EE Conferéncia Assinante
documento
Comprovante de Doc. . Anexar Doc. Autenticado Servidor
a) Pagamento da Taxa .. Ostensivo L A
. Comprobatodrio Digitalizado | Administrativamente  do setor
através de GRU
Solicitacdo Expressa Doc. Ostensivo Anexar Doc. Autenticado Servidor
b) do requerente Comprobatério Digitalizado = Administrativamente  do setor
Solicitagdo escrita pelo requerente, expondo a justificativa para devolucéo
Oficio de autorizacao Dirigente
do dirigente da Oficio Ostensivo Esgrli)\'/:éno ------ da
c) Unidade Unidade
Oficio autorizando a devolugéo
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. . 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) poupanca. Em caso de conta conjunta, a titularidade devera ser do beneficiario da restituicéo 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 document

0s

Documentacéo correta?

NAO > Devolve processo indicando inconsisténcia(s) para corre¢do

SIM -> Efetua o registro no SIAFI e encaminha para a Sec¢ao 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 que 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 Se¢do 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 Codiao Responsavel Indexacio Acesso Tipo de Local de | Tempo de Disposicio
Registro g pela coleta ¢ Arquivo Arquivo Retenc¢ado POsIG
VIl.  FLUXOGRAMA

Em construgdo

VIII. CONTROLE DE REVISAO
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https://www.ufba.br/manual-procedimentos
http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/
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