Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

Fluxo de Instrucao:
Pagamento de Tributos

Informacoes necessarias:

Rol de Aplicacao: Taxas; Impostos; Contribuicdo de Melhorias; Licenciamento Veicular;
IPVA; Anotacdo de Responsabilidade Técnica-ART; Registro de Responsabilidade Técnica-
RRT, Multas de Transito**,

- Recomenda-se que o processo seja aberto com o prazo minimo de 45 dias de
antecedéncia do vencimento da Fatura/Boleto;

- O prazo minimo de antecedéncia estipulado visa garantir o pagamento dentro do prazo de
vencimento, tendo em vista o prazo entre empenho, liquidacao, recebimento de recurso financeiro
e o efetivo pagamento;

- Os documentos apresentados entre colchetes ([ 1) representam os documentos internos com
modelos disponibilizados no SEI.

** As Multas de transito ndo sdo de natureza tributaria, contudo, para fins de tipologia
processual no SEl, foi enquadrada neste tipo em razao da similaridade de tramite.

Responsavel pela

acdo Auxilia na acéo Acéo Documento

Etapa




Solicitante

Abrir o Processo no
SEl:  "Pagamento:
Tributos'

OBS.:Processo
dessa natureza é de
teor publico.
Somente (0
documentos
pessoais/sigilosos
poderéo ter o acesso
restrito/sigiloso.
OB&.: Quanto a
"Classificagdo  por
Assuntos', deve-se
verificar a classe que
melhor se adeque ao
tipo de Tributo ou
utilizar a "059.2-
Recolhimento de
Tributos...".

Incluir o Documento

[Tributos: ) [Trlbutgs_
- Formulario
Formulério Solicitacio
Solicitagéo de Pagt deP s
| FSer t&0P] e Pagt
| FSertaoP]
, preencher o]
formulério e assinar.
e ™ |+ Doumeno
P pagamento: Externoem
- Legidagdo que
PDF
regulamenta a Lei
cobranca deste o A
o Resolugéo,
tributo; e !
. - Normativo,
- Legidagcdo que
etc.
regulamenta o valor
cobrado.
* Documento
Externo em
Anexar a PDF
Faturas/Boletos. :
Faturas/Boletos.
Caso aplicavel, deve-| * Documento
se anexar a Externo em
Estimativa de PDF
Despesa Anual (se . Estimativa
necessario, incluir de Despesa
planilha com o Anual

detalhamento da
previsao).




Encaminhar para | ° [Despacho

Obs.: Enviar o
bloco de assinatura
da Declaracdo
Orcamentéria ao
Diretor(a)-Geral.

DAP/PROADpara | FSertaoPE]
andlise da
solicitagdo.
Avdliar a
solicitagdo e
manifestar sobre os
aspectos:
- Aplicagédo do tipo
de processo a0
pagamento
solicitado; « [Despacho
DAP/PROAD - Aplicago da Base | | qp i 50pE]
Legd a0 caso da
solicitacdo;
- Disponibilidade
Orcamentéria.
Para auxilio a
andlise, encaminhar
a0 Setor Financeiro
paa emissdo de
CONRAZAO.
* Documento
Externoem
Redlizar consulta a PDF:
razéo contabil Documento
. : quanto a de
Setor Financeiro DAPIPROAD | iconibilidade da| CONRAZAO
dotacdo e devolver a [Despacho
DAP/PROAD. | FSert&8oPE]
Em caso de
manifestacéo
favorével:
- Elaborar despacho
motivado da andlise Dedlaracio
e solicitar de
aitorizagao do | pigponibilidade
Diretor(a)- Orcamentéria
Gerd/Reitor(a). [Dedlar acio
DAP/PROAD - Minutar a .y
Declaragéo de Orgam~en taria
) o | FSert&oPE]
Disponibilidade
Orcamentéria [Despacho
’ | FSertaoPE]




Autorizar ou Negar
, Eexpressamente, a

competentes.

solicitacdo de| . Declaragio
pagamento via | de
despacho motivado. Disponibilidade
E, em caso de Orcamentéria
cor?cordanma, [Declar agio
, assinar a Declaragdo Orcamentéria
Dlretor.(a)- DAP/PROAD de Dlsppplbllldade | FSer ta0PE]
Geral/Reitor (a) Orcamentéria  (esse
caso se  alica ‘D h
apenas a0 Campus). espacho
Em caso negativo autorizando
seguir o [FS-02). I[ng‘ggga
Obs.: Devolver o
bloco apos
assinatura.
* Documento
Externo em
PDF:
Notade
Empenho
* Documento
Externo em
: PDF:
Redlizar empenho e Ordem
0 pagamento. Bancria
. . * Documento
Setor Financeiro Externo em
PDF:
Demais
documento
gerados.
Devolver ao Setor
interessado para | ° [Despacho
conhecimento do | FSert&oPE]
Pagamento e demais
providéncias.
Registrar ciéncia do [E)zf:rwgnetrﬁ
pagamento e dar PDE:
devidos Dem;';\is
Solicitante encaminhamentos
) - documento
junto  aos  0Orgdos
gerados.




Encerramento do
Processo:
- Veificar s o
processo esta aberto
apenas no setor do
encerramento, em
caso positivo, |
elaborar o Termo de gir;nroa?nemto
encerramento do
— de Proc~e$o
- Em caso negativo, (I FSert_aoPE)]
. ¢ Concluir o
solicitar ao setor em Processo
aberto que envie o '
processo para a
Unidade SElI do
Solicitante, e, apos
isso, e€laborar o©
Termo de
encerramento do
processo.
* Justificar os
Justificar os motivos motivos da
DAP/PROAD da negaggo  e|  negacioe
devolver ao devolver ao
solicitante. solicitante.
* Justificar os
Justificar os motivos motivos da
Diretor (a)- da negacéo e negagéo e
Geral/Reitor(a) devolver a0 devolver ao
solicitante. solicitante.
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