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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: PROPLAD 10 v2

UNIDADE: Pro-Reitoria de Planejamento e Administragao (PROPLAD)

SUBUNIDADE: Coordenadoria de Governanga de Contratagdes (CGCON)

NOME: Créditos a Receber: Ressarcimento de Bolsas e Auxilios Financeiros

OBJETIVO: Definir o processo para recebimento de créditos a receber oriundos de concessao
indevida de bolsas e auxilios financeiros.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS: Aumentar a eficiéncia, a eficacia e a
efetividade dos processos da gestdo, contribuindo para a entrega de valor a sociedade.

CLIENTE (publico-alvo): Comunidade da UFC (servidores e alunos)

GERENTE: Pr6-Reitor(a) de Planejamento e Administragao

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver): Lei n° 10.973/2004; Portaria GR/UFC n°® 234/2024

DOCUMENTOS: Manual de Créditos a Receber da Universidade Federal do Ceara

GATILHO (evento que inicia o processo): Verificacdo de situacdo que obriga o ressarcimento
de valores a UFC conforme art. 2° da Portaria GR/UFC n°® 234/2024.

SAIDA (evento que encerra o processo): Envio do processo a Procuradoria Geral Federal (PGF)

SISTEMAS: SEI

INDICADORES (indicadores para a medi¢gdo do processo): nao se aplica

AUTOR(E)S: Comissao de atualizag¢ao de créditos a receber

DATA: 23/02/2026

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:




2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL: Créditos a Receber - Ressarcimento de Bolsas e Auxilios Financeiros

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
I AlleI.R.ptroi.e 550 Unidade Gestora Abrir processo administrativo no
administrativo SEI (Tipo: Or¢amento e Financas:
Ressarcimento de Ajuda de
Custo/Auxilio/Bolsa para
estudantes).
Unidade Gestora Instruir processo de ressarcimento

2 INSTRUIR processo conforme Portaria GR/UFC n°® 234,
de 29 de julho de 2024.

RECEBER No caso de gbertura de processo a

3 . did Unidade G pedido do interessado (devedor),

ressgrc.lrrtlento p; 1do nidade Gestora seguir subprocesso: Ressarcimento
0 Inferessado a pedido do interessado.
(subprocesso)
No caso de abertura de processo de
4 NQF{IFIC/ER 0 Unidade Gestora oficio, notificar o interessado
inferessaco conforme Subprocesso: Notificagao
(subprocesso) ao interessado.

5 ANALISAR defesa Unidade Gestora zé)rrlzgi(szzlsr glefesa do interessado, se
Elaborar relatorio técnico,
evidenciando os fatos ocorridos até
a sua eclaboragdo, assim como 0s

6 FiLtABOtRAR Unidade Gestora fundamentos  legais e a

felatorio teehico responsabilidade do interessado
pelo ressarcimento de valores,
explicitando o valor total a ser
ressarcido.

7 DECIDIR sobre o Unidade G Decidir sobre o ressarcimento

ressarcimento nidade Gestora (decisao da autoridade maxima da
unidade gestora).

g COMUNICAR decisao Unidade Gestora Caso nao haja ressarcimento,

ao interessado comunicar decisdo ao interessado.
Unidade Gestora Enviar processo a Divisdo de
9 ENVIAR processo a Comunica¢do e Arquivo (DIARQ),
DIARQ solicitando arquivamento.




10 COMUNICAR Unidade Gestora Havendo ressarcimento, comunicar
decisdo e prazo ao interessado a decisdo e os prazos
(recurso ou para recurso e pagamento. O prazo
pagamento) para apresentar recurso ¢ de 10
(dez) dias e, para pagamento
voluntario, ¢ de 30 (trinta) dias.
11 Unidade Gestora
EXAMINAR recurso Apds o prazo para recurso/pagamento,
(autoridade maxima) caso o interessado  apresente
recurso, examinar O  Trecurso
(autoridade méxima da wunidade
gestora que proferiu a decisio).
12 MANIFESTAR Unidade Gest Manifestar decisao sobre o recurso
decisdo (1? instancia) hidade Liestora em até 5 dias tUteis (autoridade
maxima).
3 |COMUNICAR deciszo | . dcas.of‘ autoridade recfor?sldere a
a0 interessado nidade Gestora decisdo, comunicar decisao a0
interessado. Caso contrario, seguir
para atividade 15.
Unidade Gestora Enviar processo a Divisdo de
14 ENVIAR processo a Comunicagdo e Arquivo (DIARQ),
DIARQ solicitando arquivamento.
Unidade Gestora Caso a autoridade ndo reconsidere a
. decisdo, enviar  processo A
15| ENVIAR a PROPLAD Pro-Reitoria de Planejamento
e Administracio (PROPLAD).
16 ENVIAR a CEOF para Unidade Gestora ENVIAR processo a CEOF
prosseguimento da para prosseguimento da cobranga.
cobranca
Unidade Gestora Apos 0 prazo para
pagamento/recurso, caso 0
17 INCLUIR comprovante interessado  tenha efetuado o
de pagamento no pagamento, incluir comprovante no
processo processo. Observacao: 0]
interessado também pode solicitar o
parcelamento do débito.
. Unidade Gestora Enviar processo a Coordenadoria de
18 ENVLA'\R'a CCO.NtT Contabilidade ¢ Custos (CCONT)
para 01enc13§ {egls To para ciéncia e realizag@o do registro
contabl contabil.
Pro-Reitoria de
19 ENVIAR 4 CGCON Planejamento e Enviar processo a Coordenadoria de

Administragao
(PROPLAD)

Governanca de Contratacdes
(CGCON).




Coordenadoria de

20 ANALISAR G d Analisar a conformidade da
: overnanga de . N
conformidade do Contratacdes (CGCON) instrugdo processual.
processo
. DEVOLVER & Cgordenadorlaé de Cas(ci)A ~ sejam 1dent1ﬁcada§
. overnanca de pendéncias, enviar processo a
unidade gestora Contratacoes (CGCON) | unidade gestora para sancamento.
SANEAR ou justificar . Sanear ou justificar as
22 pendéncias Unidade Gestora inconformidades apontadas pela
CGCON.
Coordenadoria de Caso nao sejam identificadas
23 ENVIAR a AL Governanga de pendéncias, enviar processo a
Contratacoes (CGCON) [ Assessoria de Legislacdo (AL).
24 EMITIR nota técnica Assessorlezii;J cgislagao Analisar o processo e emitir nota
técnica.
Assessoria de Legislacdo| Enviar processo a Pro-Reitoria de
25 | ENVIAR a PROPLAD (AL) Planejamento e
Administracdo (PROPLAD).
26 |REALIZAR julgamento Pro-Reitoria de Apbs a analise dos fundamentos
(2% instancia) Planejamento e explicitados no  recurso, o0
Administragdo Pro-Reitor deve  realizar o
(PROPLAD) julgamento, em até 15 dias do seu
recebimento, decidindo
motivadamente pela imputagao ou
ndo de ressarcimento  pelo
interessado.
27 ENVIAR a unidade s e Caso acate o recurso, enviar a
Pro-Reitoria de .
gestora Planei ; unidade gestora.
jamento ¢
Administragao
(PROPLAD)
COMUNICAR decisao Unidade Gestora Comunicar ao interessado que o
28 ao interessado recurso foi acatado.
29 ENVIAR processo a Unidade Gestora Enviar processo a Divisdo de
DIARQ Comunicagao e Arquivo (DIARQ),

solicitando arquivamento.




Pro-Reitoria de

Caso Pro6-Reitor ndo acate o

. Planejamento e recurso, enviar  processo  a
30 ENVIAR a CEOF Administragdo Coordenadoria de Financas e
(PROPLAD) Execucao Orcamentaria (CEOF).
Coordenadoria de
31 l(_:AL~C ULAR L. Finangas e Execucdo | Calcular atualizagdo monetéaria.
atualizagdo monetaria Orcamentéria
(CEOF)
Coordenadoria de
32 ENVIAR a PROPLAD | Finangas e Execucdo | Enviar processo a PROPLAD.
Orgamentaria
(CEOF)
Pro-Reitoria de
. Planej t ) .
33 ENVIAR a unidade anejamento Enviar processo a unidade gestora.
‘ Administragao
gestora (PROPLAD)
COMUNICAR decisi Comunicar ao interessado a decisdo
34 ccisao e Unidade Gestora e informar o prazo para
prazo (recurso ou apresentacdo de recurso  ou
pagamento) realizacdo do pagamento.
Apos 0 prazo para
pagamento/recurso, caso 0
35 INCLUIR comprovante de Unidade Gest interessado  tenha efetuado o
pagamento No processo fidade Liestora pagamento, incluir comprovante no
processo. Observagao: O
interessado também pode solicitar o
parcelamento do débito.
. Enviar processo a Coordenadoria
36 E.IA\W.IAR a C.CONT p ’al?l Unidade Gestora de Contabilidade e  Custos
ciencia e registro contaoi (CCONT) para ciéncia e realiza¢ao
do registro contabil.
Coordenadoria de
37 REALIZAR registro Contabilidade e Realizar registro contabil.
contabil Custos (CCONT)
38 ENVIAR processo a Coordenadoria de | Enviar processo a DIARQ
DIARQ Contabilidade e para arquivamento.

Custos (CCONT)




39 ENVIAR a CEOF Unidade G ENVIAR processo a CEOF
para prosseguimento da nidade Gestora para prosseguimento da cobranga.
cobranca
40 ENVIAR 4 PROPLAD Unidade G Caso o interessado apresente
a nidade Gestora recurso, enviar 8 PROPLAD.
Pro-Reitoria de
. Planejamento e Enviar processo a Assessoria
4l ENVIAR a AL Administragao de Legislacao (AL).
(PROPLAD)
.. Assessoria de . .
42 EMITIR nota técnica 1 Analisar o recurso e emitir nota
Legislacao (AL) .
tecnica.
Assessoria de Enviar processo a Pro-Reitoria de
43 ENVIAR a PROPLAD Legisla¢do (AL) Planejamento e
Administragdo (PROPLAD).
Pro-Reitoria de Pro-reitor  deve  decidir se
- Planejamento e reconsidera ou ndo a decisdo no
44 MANIFESTAR decisao Administragao prazo de até 5 (cinco) dias e, se ndo
(PROPLAD) a reconsiderar, o encaminhard a
autoridade superior.
Pro-Reitoria de
. Planejamento e Caso acate o recurso, enviar a
45 ENVIARta unidade Administragao unidade gestora.
gestora (PROPLAD)
COMUNICAR decisao ) Comunicar ao interessado que
46 ao interessado Unidade Gestora recurso foi acatado.
Unidade Gestora | Enviar processo a Divisdo de
47 ENVIAR processo a Comunicagao e Arquivo (DIARQ),
DIARQ solicitando arquivamento.
Pro-Reitoria de
Planejamento e Caso ndo acate o recurso, enviar
48 ENVIAR a0 GR Administragao processo ao Gabinete do Reitor
(PROPLAD) (GR).
49 ANALISAR processo Gabinete do Reitor | Analisar processo.
(GR)
Apo6s a analise dos fundamentos
explicitados no recurso, o Reitor
REALIZAR jul t . ) d li jul to, té
50 julgamento Gabinete do Reitor eve realizar o julgamento, em até

(3 instancia)

(GR)

15 dias do seu

recebimento,

decidindo motivadamente pela
imputagdo ou nao de ressarcimento
pelo interessado.




> ENVIAR a PROPLAD Gabinete do Reitor | Enviar processo a Pro-Reitoria de
(GR) Planejamento e  Administragdo
(PROPLAD).
Pro-Reitoria de
.. Planejamento e Caso Reitor acate o recurso, enviar a
- ENVIAR a unidade Administragcdo unidade gestora.
gestora (PROPLAD)
Pro-Reitoria de . ~
Planejamento ¢ Caso Reitor nao acate o recurso,
53 ENVIAR a CEOF Administracgo enviar a Coordenadoria de Finangas
(PROPLAD) e Execucgdo Or¢amentaria (CEOF).
Coordenadoria de Verifi deved i
54 VERIFICAR pagamento | Finangas e Execucao cniicar seo - devedot realizou
Or¢amentaria pagamento.
(CEOF)
Coordenadoria d )
55 INCLUIR comprovante Fi nzgf; azneaES(relsu (;Z o Caso o pagamento tenha sido
de pagamento Orcamentéria efetuado, incluir comprovante no
(CEOF) processo.
Coordenadoria de . .
56 | ENVIAR 4 CCONT | Finangas e Execugio | Enviar processo a CCONT para
Orcamentéria registro contabil.
(CEOF)
Coordenadoria de
57 ENVIAR a CEOF Contabilidade e Enviar processo a CEOF.
Custos (CCONT)
Coordenadoria de ) . .
58 ENVIAR a Unidade Finangas e Execug¢ao Env1ar' processoa Unidade Gestora
Gestora Or¢amentaria para ciencia.
(CEOF)
. ) Enviar processo a DIARQ
59 ENVI%II{ :ﬁ(gesso a Unidade gestora para arquivamento.
Coordenadoria de | Caso o pagamento ndo tenha sido
60 lC,ALNCULAR L. Financgas e Execugdo | efetuado, realizar a atualizagdo
atualizagao monetaria Orgamentaria monetaria do valor devido.
(CEOF)
Coordenadoria de | Para valores iguais ou superiores a
Finangas e Execucdo [ R$ 1.000,00, notificar interessado
61 NOTIFICAR interessado Orcamentaria sobre a inclusio no Cadastro
(CEOF) Informativo de Créditos nao

Quitados do Setor Publico Federal
(Cadin).




62 VERIFICAR Coordenadoria de Apos prazo para inclusdo no Cadin
pagamento Finangas e Execucao (75 dias apds a ciéncia), verificar
Orcamentaria (CEOF) | se o pagamento foi efetuado.
63 REALIZAR inscri¢ao Coordenadoria de Caso o pagamento nao tenha sido
no Cadin Finangas e Execuc¢ao atualizado, realizar a inscri¢do do
Orcamentaria (CEOF) [ devedor no Cadastro Informativo
de Créditos nao Quitados do Setor
Publico Federal (Cadin).
64 VERIFICAR Coordenadoria de Até 120 dias apds a constitui¢do do
pagamento Financas e Execucao crédito, verificar, novamente, se o
Orcamentaria (CEOF) | pagamento foi efetuado.
Coordenadoria de Caso o pagamento ndo tenha sido
65 PREENCHER Financas e Execucao realizado, preencher o formulario
formulario Orgamentaria (CEOF) [ PROPLADI46 - Envio de
PROPLADI146 processo p/ gestdo pela PGF.
Coordenadoria de Preparar oficio de
) Finangas e Execucao encaminhamento do processo no
66 PREPAR?)IC{HS ficio Orgamentaria (CEOF) [ SEI para a PGF e disponibilizar
para oficio  para  assinatura  do
Pro-Reitor (PROPLAD).
Coordenadoria de Enviar o processo a
67 ENVIAR a PGF Financas e Execucao .
Orcamentaria (CEOF) Procuradoria-Geral Federal (PGF)

para gestdo do crédito.
SUBPROCESSO: Notificacdo ao Interessado

entrega no SEI

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
TENTAR contato ) Tentar contato telefonico com
1 - Unidade Gestora .
telefonico com o o interessado.
interessado
Unidade Gestora Caso consiga contato com o
interessado, informar sobre a
) INFORMAR notificacdo do débito e demais
notificacao de débito informagdes pertinentes (prazo
e demais informagdes para comparecimento, valores,
origem etc.). Caso ndo consiga
contato, seguir para atividade 5.
Unidade Gestora Caso o interessado compareca no
3 EN.TRE(N}AR prazo, entregar notificagdo do
notificagcdo ao oy L. .
. d débito. Caso contrério, seguir para
Interessado atividade 5.
4 INCLUIR recibo de Unidade Gestora Incluir o recibo de entrega da

notificacao no processo no SEL.




Unidade Gestora

Caso ndo consiga contato

5 ENVIAR notificacao telefonico ou o interessado nao
por e-mail compare¢a Nno prazo, enviar
notificacdo do débito via e-mail,
solicitando a confirmagdo do
recebimento.
Unidade Gestora Caso o interessado confirme o
6 I(I;ICLU;R corzlprovgr]gcle recebimento no prazo indicado,
¢ contirmagao no incluir comprovante no SEI.
Unidade Gestora Caso o interessado ndo confirme o
7 PESQUISA,R enderego recebimento no prazo indicado,
atualizado . .
pesquisar endereco atualizado.
g ENVIAR notificacao Unidade Gestora Enviar a notificacdo do débito via
por via postal com AR postal com aviso de recebimento
(AR).
Unidade Gestora Caso o interessado seja localizado
9 INCLUIR Cé)gllprovante (notificag@o recebida ou recusada),
no incluir comprovante de entrega no
SEL
REENVIAR Unidade Gestora Caso' 0 interes'sado n@o seNja
10 tificacio vi 1 localizado, reenviar a notificacao
notiticagao Xlﬁ posta do débito via postal com aviso de
com recebimento (AR).
11 ENVIAR a Unidade Gestora Caso o interessado ndo seja
PROPLAD . . \
localizado, enviar processo a
Pro-Reitoria  de  Planejamento
e
Administragdo (PROPLAD). Caso
contrario, seguir atividade 9.
12 ENVIAR a CGCON Pro-Reitoria de Enviar processo a Coordenadoria
Planejamento e de Governanga de Contratagdes
Administragdo (CGCON)  para providéncias
(PROPLAD) quanto a publica¢do do edital de
notificacao.
13 [PUBLICAR edital de . Publicar edital de notificacao do
! - Coordenadoria de o - s . n
notificacao débito no Didrio Oficial da Unido
Governanga de (DOU)
Contratacdes (CGCON) '
14 INCLUItR d Coordenadoria de Incluir o  comprovante de
compgﬁvan~e c Governanca de publicacdo no DOU no processo.
publicacao Contratacdes (CGCON)
15 Coordenadoria de Enviar processo a unidade gestora.
ENVIAR a unidade Governanca de

gestora

Contratagdes (CGCON)




Unidade Gestora

Publicar o edital no site da unidade

16 PUBLICAR edital no gestora. O edital deve ficar
site publicado até a quitacdo do débito.
17 INCLUIR Unidade Gestora Incluir comprovante de publicacao
comprovante do edital no processo.

de publicacao
SUBPROCESSO: Ressarcimento a Pedido do Interessado

de pagamento

Finangas e Execucao
Orcamentaria (CEOF)

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
Apos receber o pedido de
. ) ressarcimento  realizado  pelo
1 ENVIAR a PROPLAD Unidade Gestora interessado, enviar processo &
Pré-Reitoria de Planejamento e
Administracdo (PROPLAD).
Pro-Reitoria
. de Enviar processo a Coordenadoria de
2 ENVIAR 4 CGCON Planejamento Governanga de Contratagdes
e (CGCON).
Administragao
(PROPLAD)
Coordenadoria d ) )
3 ANALISARf " g}(())rveirrllznga(liee Anallsair conform1dladeda
conformidade | a0 c5es (CGCON) instrugdo processual.
do processo
Coordenadoria d Caso sejam identificadas
4 DEVOLVER a g‘z)r ei’rrllznglile c inconformidades, devolver
unidade ver processo a unidade gestora para
gestora Contratagbes (CGCON) saneamento. Caso contrario, seguir
para atividade 6.
Sanear e/ou justificar pendéncias
5 SANEARfe/ou Unidade Gestora apontadas pela CGCON. Voltar
Justi lcar para atividade 1.
pendéncias
6 ENVIAR a CEOE Coordenadoria de Caso o processo esteja conforme,
Governanca de enviar a Coordenadoria de Finangas
Contratacoes (CGCON)| e Execucdo Orcamentaria (CEOF).
7 ENYIAR e:-maﬂ com Coordenadoria de Enviar ao interessado e-mail com
orientagoes para Finangas e Execucdo | informacdes para realizagdo do
pagamento Orcamentaria (CEOF) | pagamento.
8 INCLUIR Coordenadoria de Apos' realizacdo do pagamento,
comprovante incluir comprovante no processo

SEL




Coordenadoria de

9 ENVIAR a CCONT Finangas e Execucao EnYlar processo a CCONT para
registro contabil.

Orgamentaria
(CEOF)
Coordenadoria de
10 REALIZAR registro Contabilidade e Realizar registro contabil do
contabil Custos (CCONT) pagamento.
Coordenadoria de
11 ENVIAR a CEOF Contabilidade e Enviar processo a CEOF.
Custos (CCONT)
Coordenadoria de
12 ENVIAR a unidade Contabilidade e Enviar processo a unidade gestora.
gestora Custos (CCONT)
Enviar processo a Divisao de
13 ENVIAR processo a Unidade Gestora | Comunicacdo e Arquivo (DIARQ)
DIARQ para arquivamento.

3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

AL Assessoria de Legislacao

AR Aviso de Recebimento

Cadin Cadastro Informativo dos créditos nio quitados de orgios e entidades
federais.

CEOF Coordenadoria de Financas e Execucio Orcamentaria

CCONT Coordenadoria de Contabilidade e Custos

CGCON Coordenadoria de Governanca de Contratacdes

DIARQ Divisao de Comunicacio e Arquivo

DOU Diario Oficial da Unido

GR Gabinete do Reitor

PGF Procuradoria Geral Federal

PROPLAD Pro-Reitoria de Planejamento ¢ Administra¢io

SEI Sistema Eletronico de Informacées




