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Dispbe sobre a politica, o procedimento,
prazos e fluxo necessdrios para a realizacdo do
pagamento de taxas.

DA POLITICA

Taxa é uma exigéncia financeira imposta para a prestacdo de servico de um érgdo

publico, seja na esfera federal, municipal ou estadual. Sdo tipos de taxas: iluminacdo
publica, de limpeza publica, fiscalizacdo, habilitacdo, funcionamento, etc.

O pagamento da taxa corresponde ao terceiro estdgio da despesa publica: empenho,
liguidacdo e pagamento.

1.2.1.0 empenho da taxa serd realizado com base na motivacdo apresentada no
processo. O empenho serd realizado de acordo com a periodicidade da taxa:

1.2.1.1. Por demanda - aquela taxa cujo mofivo ndo justifica o pagamento
necessariamente costumeiro em todos os exercicios. Neste caso, o
empenho serd realizado através do proprio processo de pagamento. Ex:
taxa de anotacdo de responsabilidade técnica, taxa de licenca
ambiental, efc.

1.2.1.2. De cardter continuado - aquela taxa cujo motivo justifica o pagamento
necessariamente costumeiro em todos os exercicios. Neste caso, o
empenho serd realizado afravés de um processo, aberto antes do
processo de pagamento, contendo uma projecdo para a emissdo de um
empenho que serd utilizado para pagamento da mesma taxa durante
todo o exercicio. Ex: taxa de licenciamento veicular, taxa de registro de
marcas e patentes, taxa de coleta de residuos sdélidos, etc.

1.2.2. A liguidagdo serd redlizada pelo DCF com base na documentacdo e nas
informacdes constantes no processo, cuja autenticidade é de responsabilidade do
servidor que inseriu no processo e, em se tratando de projeto, do coordenador do
projetfo.

1.2.3. O pagamento serd realizado a partir do recebimento dos recursos financeiros
repassados pelo Ministério competente.

E de responsabilidade do DCF, como setorial financeira e contdbil da Universidade
Federal de Alagoas — UFAL, crientar quanto d documentacdo, aos prazos, ao fluxo e
aos encaminhamentos para a realizagcdo dos pagamentos através de processo.

Todo conteldo inserido no processo poderd ser consultado pelos usudrios do Sistema de
Administracdo, patrimdnio e Compras — SIPAC e ficardo na base do referido sistema.
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2. DOS PROCEDIMENTOS

2.1 O processo de pagamento serd eletrdnico e deverd ser instruido com, no minimo, os
seguinfes documentos gerados ou digitalizados no formato PDF:

2.1.1  Memorando Eletrénico - feito no SIPAC, solicitando o pagamento descrevendo
de forma detalhada o motivo para o pagamento da taxa.

2.1.1.1 Em se tratando de taxa de cardter contfinuado, o memorando deve
especificar o nUmero da nota de empenho.

2.1.1.2 Em se tfratando de projeto, 0 memorando deve especificar o nome do
projeto e o nUmero do Termo de Execucdo Descentralizada - TED.

2.1.2 Boleto bancdrio ou documento de arrecadagéo - deve conter como favorecido
a UFAL, deve estar legivel, ndo conter rasuras ou emendas, ndo estar vencido.

2.1.3 Documento de Apropriagdo de Gastos — DAG - em atendimento & Portaria n°®
1.849 — GR/UFAL, de 28/12/18, com o rateio do gasto nos respectivos objetos de
gastos (Centro de Custos). O centro de custo se refere a(s) unidade(s)
beneficiada(s) pelo servico.

2.1.4 Detalhamento de Despesa do SIPAC (apenas para as taxas de cardter
continuado) - registro da despesa no SIPAC no respectivo empenho, conforme
as orientacdes da Coordenadoria de Programacdo Orcamentdria -
CPO/PROGINST.

2.2. Apds o pagamento, serd inserido no processo pelo DCF o comprovante de pagamento
e em seguida o processo eletrénico serd arquivado no DCF.
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2.3. O processo eletrénico para pagamento deverd ser aberto no SIPAC apds a geracdo ou
digitalizacdo dos documentos citados no item 2.1.

2.3.1 Na tela Dados Gerais do Processo, preencher da seguinte maneira:
Origem do Processo: Processo Inferno
Assunto do Processo: 052.22 - PAGAMENTO PROCESSO ELETRONICO

Assunto Detalhado: Informar o nome da taxa e a que se refere. Em se tratando de taxa de
cardter continuado informar o niUmero da nota de empenho e o valor.

Observagdo: NGo é necessdrio preencher este campo.

Clicar em Continuar.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: % @ processo Interno () Processo Externo
Assunto do Processa: #|052.22 - PAGAMENTO PROCESS0 ELETRONICO
PAGAMENTO DA TAXA DE ANOTACAD DE RESPONSABILIDADE TECNICA - ART, REFERENTE AQ SERVIDOR 10SE

DOS SANTOS, REFERENTE A OBRA DE CONSTRUC;&G DA FACULDADE DE MEDICINA.
Assunto Detalhado:

{900 caracteres /160 digitados)

Matureza do Processo: # | OSTENSI\"_O V.

Observacio:

{4000 caracteres /0 digitados)

Cancelar || Continuar >

2.3.2 Na tela Documentos do Processo, preencher da seguinte maneira para inser¢cdo do
documentos citados no item 2.1:

a) Tipo do Documento: MEMORANDO ELETRONICO
Assunto Detalhado: Digitar o mesmo assunto detalhado descrito no item 2.3.1.

Forma do documento: Selecionar “Anexar documento digital”.

Opcies de Documentos: @ Informar Novo Documenta O Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: %  MEMORANDO ELETRONICO
Assunto do Documento (CONARQ): Nenhuma Classificagdo Conarg Associada

PAGAMENTO DA TAXA DE ANOTACAO DE RESPONSABILIDADE TECNICA - ART, REFERENTE AQ
Assunto Detalhado: | SERVIDOR JOSE DOS SANTOS, REFERENTE A OBRA DE CONSTRUCAO DA FACULDADE DE MEDICINA,
I

{1000 caracteres/0 digitados)
Observacies:

{700 caracteres/0 digitados)

- =
Forma do Documento: % () Escrever Documents ® anexar Documento Digital
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Data do Documento: Informar a data do Memorando Eletfrénico.
Identificador: Informar o nUmero do memorando eletrénico.

Ano: Informar o ano do memorando eletrénico.

NUmero de folhas: Informar o nimero de folhas do memorando eletrénico.
Unidade de Origem: NGo precisa informar.

Tipo de conferéncia: Selecionar “Documento Original”.

Arquivo Digital: Selecionar o arquivo que se pretende inserir.

ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Decumento: #|16/03/2020  [[F]
Identificador: (=]
Ano: 1
Ndmero de Folhas: %2020

Unidade de Ongem:

55 UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)
= (] GABINETE DO REITOR (11.00.43)
& )HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES [11.00.67)
@ ] ORGAOS SUPERIORES (11.00.47)
& [ REITORIA (11.02)
=] UNIDADES ACADEMICAS (11.00.46)

Tipo de Conferéncia: # | DOCUMENTO ORIGINAL el
Arguivo Digital: | Escolher arquivo |MEMORANDO‘Ddf (Formatos de Arguives Permitidos)
2: Adicionar Assinante ,a: Adicionar Assi de Outra Unidad: @: Assi te

Em seguida clicar em “Adicionar Assinante” na figura do lado direito da fela e
selecionar o servidor (quem estd elaborando o processo), clicar no botdo “Assinar” e

¥

em seguida clicar em “Inserir Documento”.

3 Adicionar Assinante .a: Adicionar Assinante de Outra Unidad \g) R Assi te

AssINANTES Do DocuMeEnTO

Assinante
Menhum Assinante Informado,

Insenr Documento

# Campos de oreenchimento obrigatdric.
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Em seguida inserir o préximo documento.

b) Tipo do Documento: NOTA FISCAL (para se referir ao Boleto bancdério ou documento
de arrecadacdo).

Assunto Detalhado: Digitar o mesmo assunto detalhado descrito no item 2.3.1.

Forma do documento: Selecionar “Anexar documento digital”.

DOCUMENTOS DO PROCESSO

= . e ~ .
Opgdes de Documentos: @) Informar Novo Documente ) Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: # |NOTA FISCAL
Assunto do Documento (CONARQ): Nenhums Classificagdo Conarg Associads

PAGAMENTO D& TAXA DE ANOTACAO DE RESPONSABILIDADE TéCNNI'CA - ART, REFERENTE AQ
Assunto Detalhade: |SERVIDOR JOSE DOS SANTOS, REFERENTE & OBRA DE CONSTRUCAO DA FACULDADE DE MEDICINA.

i P}
(1000 caracteres/160 digitados)

Observagges:

8 |
(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documenta: % () Escrever Documento ® anexar Documento Digital

Data do Documento: Informar a data de emissdo do boleto ou documento de
arrecadacdo.

Identificador: Ndo precisa preencher.

Ano: Informar o ano de emissdo do boleto ou documento de arrecadacdo.
NUmero de folhas: Informar o nimero de folhas.

Unidade de Origem: NGo precisa informar.

Tipo de conferéncia: Selecionar “Documento Original”.

Arquivo Digital: Selecionar o arquivo que se pretende inserir.
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ANEXAR DocuMENTO DIGITAL
Data do Documento:  16/03/2020  |TF]
Identificador: B
Ano: 13
Numero de Folhas: | 2020

Unidade de Orngem:

£5 UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS ({11.00)
[ ] GABINETE DO REITOR (11.00.43)
& [ HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESS0R ALBERTO ANTUNES (11.00.57)
& ) ORGAOS SUPERIORES (11.00.47)
@ [~ REITORIA (11.02)
[ UNIDADES ACADEMICASS (11.00.46)

Tipo de Conferéncia: « DOCUMENTC ORIGINAL A
Arquivo Digital: | Escolher arquivo | BOLETO.pdf @ (Formatos de Arquivos Permitidos)
3 Adicionar Assinante ,a: Adicionar Assi te de Outra Unidad 5:-:39: Re Assil te

Em seguida clicar em “Adicionar Assinante” na figura do lado direito da tela e
selecionar o servidor (quem estd elaborando o processo), clicar no botdo “Assinar” e
em seguida clicar em “Inserir Documento”.

3 Adicionar Assinante .ga: Adicionar Assinante de Outra Unidad @:r Assi. te '

-,
AssINANTES DO DocumMENTO Bl ga

Assinante

Nenhum Assinante Informado

Inserir Documento

# Campos de oreenchimento obrigatdric.

Em seguida inserir o préximo documento.
Tipo do Documento: DOCUMENTO DE APROPRIACAQO DE GASTO - DAG.
Assunto Detalhado: Digitar o mesmo assunto detalhado descrito no item 2.3.1.

Forma do documento: Selecionar “Anexar documento digital”.
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DOCUMENTOS DO PROCESSO

Opcdes de Documentos: @ Infarmar Novo Documenta O Consultar Documentos Existentes
InFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: * [DOCUMENTO DE APROPRIACAO DE GASTOS - DAG
\ssunto do Documento (CONARQ): WNenhums Classificacde Conarg Associads

PAGAMENTO DA TAXA DE ANDTA(;E\D DE RESPONSABILIDADE TéCPLICA - ART, REFERENTE AQ
Assunto Detalhado: SERVIDOR JOSE DOS SANTOS, REFERENTE A OBRA DE CONSTRUCAO DA FACULDADE DE MEDICIMNA.
4

(1000 caracteres/0 digitados)
Observacies:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documenta: # () Escrever Documento ® anexar Documento Digital

Data do Documento: Informar a data de elaboracdo da DAG.
Identificador: Ndo precisa preencher.

Ano: Informar o ano de referéncia da DAG.

NUmero de folhas: Informar o nimero de folhas.

Unidade de Origem: N&o precisa informar.

Tipo de conferéncia: Selecionar “Documento Original”.

Arquivo Digital: Selecionar o arquivo que se pretende inserir.

ANEXAR DoCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: # _16f03f202ﬁ =
Identificador: | _
ana: 1 |
Numero de Folhas: # |2020
Unidade de Origem: [
=5 UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)

# ] GABINETE DO REITOR (11.00.43)
@ [ HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES {11.00.57)
[ 1ORGAOS SUPERIORES (11.00.47)

[# [ REITORIA (11.02)
[Z] UNIDADES ACADEMICAS (11.00.46)

Tipo de Conferéncia: % | DOCUMENTO ORIGINAL ~
Arguive Digital: ] Escolher arguiva | DAG.pd} (Formatos de Arguivos Permitidos)
Q‘: Adicionar Assinante ,a: Adicionar Assinante de Outra Unidad, @ R Assi te
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Em seguida clicar em “Adicionar Assinante” na figura do lado direito da tela e
selecionar o servidor (quem estd elaborando o processo), clicar no botdo “Assinar” e
em seguida clicar em “Inserir Documento”.

:3: Adicionar Assinante .,a: Adicionar Assinante de Outra Unidad @:Rr Assil te l

-
AssiNaNTES DO DocumMenTo M i

Assinante

Nenhum Assinante Informado.

Inserir Documento

# Camopos de oreenchimento obriaatdric.

Em seguida inserir o préoximo documento.

c) Tipo do Documento: DADOS DO DETALHAMENTO DA DESPESA (apenas para as faxas
de cardter continuado).

Assunto Detalhado: Digitar o mesmo assunto detalhado descrito no item 2.3.1.

Forma do documento: Selecionar “Anexar documento digital”.

JOCUMENTOS DO PRO ¥

Opcies de Documentos: @ Informar Novo Documento () consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: # |DADOS DO DETALHAMENTO DA DESPESA
Assunto do Documento (CONARQ): Nenhums Classificacdo Conarg Associsda

PAGAMENTO DA TAXA DE ANOTACEO DE RESPONSABILIDADE TECI‘@‘ICA - ART, REFERENTE AQ
Assunto Detalhado: SERVIDOR JOSE DOS SANTOS, REFERENTE A OBRA DE CONSTRUCAO DA FACULDADE DE MEDICINA.

Ed
(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

{700 caracteres/0 digitados)

Forma do Decumento: # () Escrever Documento ® Anexar Documento Digital

Data do Documento: Informar a data de registro da despesa no SIPAC.

Identificador: Ndo precisa preencher.
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Ano: Informar o ano do registro da despesa no SIPAC.
NUmero de folhas: Informar o nimero de folhas.
Unidade de Origem: NGo precisa informar.

Tipo de conferéncia: Selecionar “Documento Original”.

Arquivo Digital: Selecionar o arquivo que se pretende inserir.

ANEXAR DocuMENTO DIGITAL
Data do Documento: #|16/03/2020 |
Identificador: |Z|
Ano: 13
MNumero de Folhas: (2020

Unidade de Orngem:

=+ UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)
[ GABINETE DO REITOR {11.00.43)

= [ JHOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES (11.00.57)

@] ORGAOS SUPERIORES (11.00.47)
[ ] REITORIA (11.02)
[Z]UNIDADES ACADEMICAS (11.00.46)

Tipo de Conferéncia: w | DOCUMENTO ORIGINAL hd

Arguivo Digital: | Escolher arquivo | DETALHAMENT. - SIPAC.pdf @ (Formatos de Arguivos Permitidos)

3 Adicionar Assinante a Adicionar Assinante de Outra Unidade

&: Remover Assinante

Em seguida clicar em “Adicionar Assinante” na figura do lado direito da tela e
selecionar o servidor (quem estd elaborando o processo), clicar no botdo “Assinar” e

¥

em seguida clicar em “Inserir Documento”.

:3: Adicionar Assinante .ﬁ: Adicionar Assinante de Outra Unidad @:r

ASSINANTES DO DOCUMENTO
Assinante
Nenhum Assinante Informado,

Insenir Documento

# Camopos de oreenchimento obriaatdric.
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2.4.3 Na tela Dados do Interessado a Ser Inserido, devem ser marcados € inseridos: ©
Credor que serd pago pelo servico prestado, informando seu e-mail, e a Unidade
responsdvel pela elaboracdo do processo, informando o e-mail da Unidade ou do servidor

bem como seu e-mail para acompanhamento da framitacdo do processo.

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categonia: ) servidor Aluno ® Credor ' Unidade 'Y Outros
CREDOR
Credor: #|
E-miail:

Insenr |

* Gampes de presnchimenta obrigatério.

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: (@ seryvidor 2 Alune Credor '~ Unidade '~ Qutros
SERVIDOR
Servidor:
E-mail:
Insenr

# Campos de presnchimento obrigatério.

4] Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO ProceEsso (0)

Identificador Nome E-mail Tipo

MNenhum Interessado Inserido.

| == Voltar || Cancelar | Continuar == |

Portal Administrative

SIPAC | NTI - Nicleo de Tecnologia da Informacdo - (82) 3214-1015 | @ UFRN | sig-appsrv-02.ufal.br.srv2instl - v4.22.14.5 106 20/04/2020 16:52

OBS: Podem ser inseridos vdrios interessados para acompanhamento das tramitacdes

do processo.

Na tela Movimentagdo Inicial do Processo, na Unidade de Destino localizar SETOR DE

ANALISE - DCF (11.00.43.11.01.01) e clicar em Continuar.

OBS.: Ndo € necessdrio preencher o campo Tempo Esperado na Unidade de Destino.

MoOVIMENTAGAD INICIAL DO PROCESSO

Data de Envie:  09/07/2020
Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS (11.00,43.11)

UNIDADE DE DESTINO #
@ Unidade Sugerida: |-- SELECIONE --

[11.00.43.11.1|[SETOR DE AMALISE - DCF (11.00.43.11.01.01}
Y T TH T JUCr S 3CCRC TARIA [T U0 TR0 09)

£ DIREGAD ADJUNTA - DCF (11.00.43.11.01.06)
DIVISAC DE CONTABILIDADE - DCF {11.00.43.11,01.03)
DIVISAQ DE CONVENIO - DCF (11.00.43.11.01.04)
DIVISAC FINANCEIRA - DCF (11.00.43.11.01.02)
() Outra Unidade: 5] SETOR DE ANALISE - DCF (11.00.43.44.01.01)]
[ (] DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO (11.00.43.74)
# ] EDITORA UNIVERSITARIA (11.00.43.18}
[ [JESCOLA DE ENFERMAGEM (11.00.43.78)
5 (] FACULDADE DE ARGUITETURA E URBANISMO (11.00.43.45)
o I FACII NANE NFE NIRFITO (44 N0 4% 4R%

DApos COMPLEMENTARES

Tempo Esperado na Unidade de Destino:

Informar Despacho: #

(Em Dias)

O sim @ pao

| == Voltar || Cancelar || Continuar >> |
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2.4. As tramitacdes do processo, posterior & primeira tramitacdo ao DCF, s6é devem ser
readlizadas com encaminhamentos. Os encaminhamentos devem ser feitos através de
despacho, inserido no processo através da opcdo “Adicionar Documento” no menu
“Protocolo” do SIPAC, selecionando no campo Forma do Documento a opg¢do “Escrever
Documento”.

DApOSs Do DOCUMENTO

Tipo do Documento: % [DESPACHO

ssunto do Documento (CONARQ): Nenhums Classificacdo Conarg Associads

Natureza do Documento: | OSTENSIVO v
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: # (@ Escrever Documento () Anexar Decumento Digital

Em seguida clicar em “Adicionar Assinante” na figura do lado direito da tela e selecionar
o servidor (quem estd elaborando o processo), clicar no botdo “Assinar” e em seguida
clicar em “Inserir Documento”.

3 Adicionar Assinante .a: Adicionar Assinante de Outra Unidad @:r Assi te ‘

-,
AssINANTES Do DocuMeEnTO d I

Assinante

Menhum Assinante Informado,

Insenr Documento

# Campos de oreenchimento obrigatdric.

2.5. Ndo é recomenddvel utilizar a opcdo “Cadastrar Despacho” na opg¢do “Envio de
Processo” porque o despacho ndo fica agregado aos demais documentos que compde
o processo, ele fica disponivel apenas consultando-se as movimentacdes do processo.
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02.02.03 - Taxas

Atualizado em 08/07/2020

3. DOS PRAZOS

3.1 Se idenfificada alguma pendéncia, o processo poderd ser devolvido ao solicitante do
pagamento em qualquer etapa do procedimento de pagamento.

3.2 O pagamento serdrealizado em até 05 (trés) dias Uteis a partir do recebimento do processo
no DCF.
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02.02 - Processo de Pagamento

4. DO FLUXO (simplificado)

Atualizado em 08/07/2020
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