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RELATORIO DO PROCESSO DE DEVOLUCAO DE TAXAS/PAGAMENTOS DE
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EMENTA:

Relatério de Mapeamento;

Descricdo das Responsabilidades das Areas Envolvidas;
Matriz de Responsabilidades;

Dados Estatisticos do Processo Fisico;

Termo de Homologagao.

vi b WNH

OBJETIVOS:

Mapear fluxo do processo;

Rever documentagao/normatizagao

Propor melhorias e otimizacao do fluxo;

Inserir o processo mapeado no Sistema Eletrénico de Informagao (SEI).

PROCESSO DE DEVOLUGAO DE TAXAS/PAGAMENTOS DE GRU

Sigla/Descricao Setores Responsaveis E-mail Ramal
Departamento de Contabilidade e Finangas — direcao.dcf.proplan@id.uff.br 5152
DCF/PLAN;

Coordenacao de Administracao Financeira — lorginaquintal@id. uff.br 5168
COFIN/DCF;

Unidade Solicitante, DAF/COFIN, DEO/COFIN, DCL/COFIN,

Setores Envolvidos: | ner)coriN, pAC/CCONT, DCF/PLAN.

Data de Implantacao no SEI: | 14/07/2021

CONTROLE DE VERSOES

Versao Hor?fcl)tl?)gdaec_;éo Descrigao Equipe Responsavel/SIGLA
Alexandre Brito/ PROPLAN
01 05/07/2021 é’;‘ﬁ’;ééo Kissila Rangel/ PROPLAN
Rodrigo Mota/ PROPLAN
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1. Relatoério de Mapeamento

REUNIOES REALIZADAS / E-MAILS ENVIADOS

Data

Participantes das areas responsaveis / Sigla

17/06/2021

Reunido entre a area responsavel pelo processo e um representante da
equipe de mapeamento para levantamento das informacoes iniciais e
para esbogo do fluxograma do processo.

23/06/2021

Envio da base de conhecimento do processo pela area responsavel.

28/06/2021

- Reunido para revisao da base de conhecimento e do fluxograma do
processo pela equipe de mapeamento. Foi enviado e-mail para a unidade
responsavel com os documentos atualizados e com algumas duvidas
levantadas, dentre elas:

a) Se oficio inicial poderia ser um despacho...; b) Qual o melhor formato
para a elaboracado da lista de dados bancarios dos credores...; c) A
necessidade de se incluir uma raia no fluxograma para o DCF...; d) Se o
despacho de pagamento deve ser assinado pelo ordenador de
despesas...;

01/07/2021

Retorno da unidade responsavel por e-mail com as respostas e
comentarios relacionados aos questionamentos levantados pela equipe
de mapeamento.

05/07/2021

Reuniao de Homologacao.

- Além da equipe de mapeamento e dos representantes das unidades
envolvidas, também teve a participacdo da servidora Adriane Gadelha,
que acompanhou as atividades do referido mapeamento;

- Realizado Levantamento das informagdes dos participantes e de outros
dados para o preenchimento do relatério de homologagao.

- Reapresentacao do fluxograma do processo de forma a esclarecer as
eventuais duvidas de todos os participantes da reunido.

- Foram detalhadas as informagdes e documentacoes a serem
disponibilizadas pela area solicitante em relagao aos credores, tanto para
os casos de devolucOes a empresas, quanto a pessoas fisicas;

- Foi sugerido pela equipe de mapeamento que a unidade responsavel
envie um modelo de lista de credores em formato de planilha eletronica
para que esta seja disponibilizada como material de apoio no site
SEI/UFF;
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- Efetuadas algumas alteragdes nas atividades da DAF/COFIN;

Total de reunioes: 03

MELHORIAS EFETUADAS

- Transformagao dos procedimentos de devolucao de taxas e de pagamentos de GRU’s em um
unico processo administrativo eletrénico, padronizando as atividades, as responsabilidades e o
fluxo a ser seguido pelas unidades envolvidas.

- Promocao da transparéncia dos procedimentos de devolucdo de taxas e pagamentos de GRU;

- Padronizacao da lista de credores a ser anexada pelas unidades solicitantes, em formato de
planilha eletrbnica, cujo modelo sera disponibilizado na pagina de material de apoio do site
SEI/UFF;

- Maior celeridade e simplificagao do fluxo de devolugGes e pagamentos em exercicios atuais;

- Praticidade para as areas gerirem suas respectivas responsabilidades no processo.

OUTRAS OBSERVACOES

- E necessario que na abertura do processo, o interessado informe a condicao que gera a
necessidade de devolucao do pagamento da GRU e envie comprovante de pagamento de todas a
devolugbes a serem realizadas. Além disso, € necessario que se tenha saldo orgamentario e
financeiro na fonte indicada para a realizacao das devolugdes.

DOCUMENTOS PADRONIZADOS

Nao teve documento padronizado no SEI.

2. Descricdo das Responsabilidades das Areas Envolvidas

RESPONSABILIDADES DAS AREAS

o
Item Responsavel N°. de Atividades

Servidores
- Inicia o processo ORCAMENTO E FINANCAS:
DEVOLUCAO DE TAXAS/PAGAMENTOS DE GRU;
Unidade - Elabora despacho com justificativa para realizacao da
Solicitante devolucao e indicacao da fonte de onde saira o recurso.
- Caso a devolucao seja realizada para mais de um
credor: Anexa lista dos credores;
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- Anexa lista dos credores (modelo disponibilizado no
site contendo: nome, cpf, dados bancarios, enderego e
valor pago);

- Anexa documentacao dos credores aptos a receber a
devolucao;

- Se o credor for pessoa fisica: carteira de identidade,
cpf e comprovante de pagamento da GRU;

- Se o credor for empresa: cadastro do CNPJ;

- Envia processo a DAF/COFIN.

Caso a DAF/COFIN retorne o processo com pendéncias:
- Aguarda saldo;

- Se nao houver previsao para chegada de saldo,
conclui o processo;

- Ap0s chegada do recurso: elabora despacho com
indicacdo da Fonte que saira o recurso;

- Envia processo a DAF/COFIN (ver item 2.1 da base de
conhecimento).

Apos envio do processo pela DAC/CCONT:
- Toma ciéncia e conclui o processo.

DAF/COFIN

04

- Analisa o pedido;

- Se nao houver pendéncia: elabora despacho com
saldo da fonte indicada pela unidade com solicitagao de
autorizacao para devolugao;

- Se for exercicio anterior: Encaminha processo ao
DCF/PLAN (ver item 4 da base de conhecimento);

- Se for exercicio atual: Elabora despacho de
autorizacao (assinatura do Diretor do DCF) (ver item 5
da base de conhecimento);

- Se houver pendéncia: elabora despacho e encaminha
processo a unidade solicitante.

(Item 5 da base) - Realiza a devolucdo através de
pagamento de restituicoes (RS) e Deducao de Receita
da fonte indicada;
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- Anexa documentacao gerada no SIAFI (NL, LC, NS,
NE etc.) ao processo;

- Elabora despacho para a realizacao do pagamento
(assinatura do Diretor do DCF) e envia processo a
DEF/COFIN/DCF.

DCF/PLAN

01

- Elabora despacho com autorizacao para emissao do
empenho e pagamento e com indicacdo da célula
orgamentaria.

- Em seguida, encaminha processo a DEQO/COFIN/DCF
(ver item 8.1).

DEF/COFIN

02

- Realiza a compensacao da restituicao (RS) e da lista
de credores (caso exista), efetua os pagamentos para
os credores aptos a receber as devolugoes;

- Anexa documentacgao gerada no SIAFI;

- Elabora um despacho e encaminha processo a
DAC/CCONT;

DAC/CCONT

02

- Analisa processo;

- Elabora despacho de conformidade de gestao e envia
processo para a Unidade Solicitante (ver item 10 da
base de conhecimento).

DEO/COFIN

04

- Caso a devolucao seja de valor pago em Exercicios
Financeiros anteriores, realiza empenho no SIAFI;

- Anexa Nota de Empenho ao processo;

- Elabora despacho com informacdes do empenho
assinado pelo Gestor Financeiro (COFIN/DCF) e
Ordenador de Despesas (DCF/PLAN);

- Em seguida, envia processo a DCL/COFIN.

DCL/COFIN

02

- Realiza liquidacao no SIAFI;

- Anexa Nota de liquidacao ao processo;

- Elabora despacho com informacgoes da liquidacao e
envia o processo a DEF/COFIN;

- Ver item 6.1 da base de conhecimento.
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3. Matriz de Responsabilidades

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (RACI) DEPARTAMENTALIZADA

Cod. do Processo Responsavel Aprova Consultado Informado
DCF/PLAN
Unidade
] COFIN/DCF Ordenador de DAC/CCONT Solicitante
Despesas

4. Dados Estatisticos

DADOS DO PROCESSO FISICO

Ndamero médio de folhas

rs Amostra considerada
utilizadas

Tempo estimado de tramitacao

30 dias* 20%* *

* Os dados foram informados pela area responsavel pelo processo.

5. Termo de Homologacao

Pelo presente instrumento, declaramos estar cientes das responsabilidades
inerentes ao setor quanto as atualizacdes que se fizerem necessarias para manter a
uniformidade das informacgoes, a padronizacao dos procedimentos e, ainda, atender a
legislacao vigente relativa ao processo em tela.

Das responsabilidades do setor:

1. Informar a Comissdao do SEI/Mapeamento, tempestivamente, qualquer
necessidade de alteracao do fluxo do processo, modelos de documentos,
normas, etc, em atendimento a mudancas na legislacao/normatizacoes
e/ou mudancas na estrutura das areas;

1.1. As areas envolvidas s6 poderdo solicitar alteracdes no fluxo do
processo, modelos de documentos, normas, apés 90 (noventa)
dias a contar da data de implantacao do processo no SEI, salvo os
casos que haja alguma exigéncia em atendimento a mudancas na
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legislagdo/normatizacdes da Administracdo Publica Federal e/ou
mudancas na estrutura das areas, condicionado a analise da
PROPLAN;

As alteragdbes e novos versionamentos em  processos
administrativos ja implantados ndao poderdao comprometer ou ser
impeditivo para encaminhamento, providéncias e conclusao dos
processos anteriormente criados, salvo casos de exigéncia legal.

2. Garantir que as alteracbes propostas sejam previamente definidas,
pactuadas e aprovadas por todas as areas envolvidas, constantes deste
Termo;

3. Garantir, por meio do multiplicador e de solicitagao de cursos, que 0s
servidores envolvidos no processo estejam capacitados para utilizacao do
SEI-UFF;

4. Manter atualizado o site da UFF, sobre a documentacao, normas e
procedimentos inerentes ao processo.

Declaramos, ainda, estar de acordo as informagoes constantes deste

Termo de Homologagcao, bem como com os demais documentos que
compoem o mapeamento do referido processo, partes integrantes deste
termo:

- Fluxograma do Processo de Devolucao de Taxas/Pagamentos de

GRU;

- Base de conhecimento de Devolucao de Taxas/Pagamentos de GRU;
- Passo a passo para a abertura do processo no SEI.

Niterdi, 05 de julho de 2021.

Aprovado por:

Nome Sigla Cargo/Funcao
Luis Felipe da Costa Santos DCF Diretor
Diego Jorge Machado Franco DAF/COFIN Chefe
Sandro Alex de Oliveira Lemos DAF/COFIN | Téc. Em Contabilidade
Maria Leonor da Veiga PLIN/PLAN Coordenadora
Kissila da Silva Rangel DGI/PLIN Arquivista
Rodrigo Alves Mota DGI/PLIN Administrador
Alexandre Sales de Brito DGI/PLIN Assistente




