MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS

INSTRUGAO NORMATIVA Ne 1, DE 22 DE ABRIL DE 2025

DispGe sobre os procedimentos para recuperagdo de créditos ndo
tributarios, indenizagdes e ressarcimentos, inscricio no CADIN,
execucdo judicial e do registro no SIAFI.

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS, designado pela Portaria UNILA n2 259/2023, no uso de suas atribuices e tendo em vista a
delegacdo de competéncia conferida pela Portaria UNILA n° 284/2020/GR e CONSIDERANDO a Lei n° 9.784/1999 que regula o processo administrativo no
ambito da administragdo publica federal.

RESOLVE:

Art. 1 Estabelecer normas, procedimentos, fluxos, formularios e responsabilidades referentes ao processo de recuperagdo de créditos ndo tributarios
decorrentes de créditos, indenizagdes ou ressarcimentos devidos por terceiros a UNILA, a inscricdo no CADIN, a execugdo judicial e ao registro no SIAFI dos
valores ndo pagos.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
Ambito de aplicagio

Art. 2 Esta norma se aplica a todas as unidades administrativas e académicas da universidade e para os casos em que o agente que recebeu ou deu causa a
recuperagdo do crédito esteja devidamente identificado.

Defini¢oes
Art. 3 Para fins desta Instrugdo Normativa, consideram-se:

1. Macrounidades: Unidades administrativas, académicas e 6rgdos suplementares pertencentes a estrutura organizacional da UNILA e vinculadas
diretamente ao Gabinete da Reitoria (Pré-Reitorias, Secretarias, Institutos, IMEA, Biblioteca, entre outras).

2. Unidades: Unidades administrativas e académicas vinculadas as macrounidades (Coordenadoria, Departamento, Divisdo, entre outras).
3. Macrogestor: Gestor maximo responsavel por uma macrounidade.

4. Processo de trabalho: Conjunto de atividades inter-relacionadas que transformam entradas (necessidades) em saidas (produtos ou servigos).

CAPITULO Il
CREDITOS NAO TRIBUTARIOS A RECUPERAR, INDENIZACOES E RESSARCIMENTOS

Art. 4 Constituem créditos ndo tributarios a recuperar, indenizagGes e ressarcimentos passiveis de recuperagdo pela UNILA, valores devidos por pessoas
fisicas decorrentes de algum evento que descumpriu os requisitos estabelecidos ou por danos ao patrimonio, sendo necessario o seu ressarcimento aos
cofres publicos.

Art. 5 Esses créditos podem originar-se de:
Pagamentos Indevidos: Valores erroneamente transferidos a servidores, discentes ou terceiros, sem a devida contraprestagdo ou por erro administrativo.

Bolsas e Auxilios Financeiros: Quando discentes ou pesquisadores recebem bolsas ou auxilios financeiros, mas ndo cumprem os requisitos ou ndo
executam as atividades vinculadas a concessao do beneficio.



Auxilio Estudantil: Auxilios pagos indevidamente em razdo do discente ndo atender os requisitos necessarios quando do seu pagamento.

Danos ao Patrimonio: Situagdes em que ha danos causados a bens mdveis ou imdveis, sendo necessario repor o bem ou ressarcir o valor equivalente ao
dano causado.

Multas e Penalidades: Valores decorrentes de multas aplicadas por descumprimento de obrigagSes normativas, contratuais ou administrativas.

Convénios: Créditos decorrentes de convénios firmados em que os parceiros ndo cumpriram integralmente suas obrigagdes, gerando a necessidade de
devolugdo ou ressarcimento de valores.

Folha de Pagamento: Valores pagos indevidamente ou em desacordo com a legislagdo, necessitando de restituigdo ao erdrio, como pagamentos de
salarios, adicionais, gratificagdes ou outros componentes da remuneragdo; faltas ndo justificadas; afastamentos, auxilios e beneficios concedidos
equivocadamente; erro no calculo de férias, abonos, licengas ou outras compensagdes financeiras; e demais situagGes relacionadas a folha de pagamento.

CAPITULO Il
ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES
Art. 6 No que concerne a recuperagdo de créditos, sdo atribuidas as seguintes atribui¢es e responsabilidades:

1. A MACROUNIDADE, instruir o processo de cobranga, assegurando que contenha todos os elementos necessarios e em conformidade com as
normativas que regulamentam o processo de créditos a recuperar.

2. A PROPLAN, a defini¢do de normativas que orientem o processo de créditos a recuperar na UNILA, exceto aquelas que devem ser submetidas a
outras instancias.

3. Aos MACROGESTORES, a aprovacdo da abertura do processo de cobranga, a andlise dos recursos administrativos, a autorizagdo de parcelamentos,
exceto aqueles descontados em folha de pagamento, a promogdo de medidas para assegurar a implementagdo dos fluxos e procedimentos dos
processos de trabalho, a designagdo de servidor para consulta e da autorizagdo para encaminhar o processo para registro no SIAFl e de promover a
capacitacdo dos servidores envolvidos no processo de créditos a recuperar.

4. A AUTORIDADE MAXIMA, a anélise e decisdo dos recursos administrativos indeferidos pelo macrogestor.

5. Ao DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL - DAP, a gestdo dos pedidos de parcelamentos e solicitagdes de desconto em folha de
pagamento.

6. A PROCURADORIA, a condugdo de a¢des para cobranga judicial e inscri¢io no CADIN.

7. A UNIDADE ADMINISTRATIVA DESIGNADA PARA A CONDUGAO DO PROCESSO DE COBRANCA, a instrugio e o acompanhamento de todas as etapas
do processo, o apoio ao macrogestor na analise das manifestagGes e recursos, a emissdo e o monitoramento do pagamento das GRUs.

8. A COORDENADORIA DE CONTABILIDADE E FINANGAS, a gestdo das informagdes no SIAFI dos valores a recuperar.

9. Ao ESCRITORIO DE PROCESSOS, o auxilio aos servidores para compreensdo dos fluxos (mapas), normas e procedimentos estabelecidos no processo
de créditos a recuperar.

CAPITULO IV
DAS FORMAS DE COBRANCA
Cobranga Administrativa Simplificada

Art. 7 A cobranga administrativa simplificada consiste em ag¢Ges preliminares voltadas a recuperagao, ressarcimento ou indenizagdo de valores a recuperar,
caracterizada por tratativas informais e amigaveis realizadas antes da abertura de um processo de cobranca, nos termos da Lei n2 9.784/1999.

Art. 8 As tratativas compreendem aquelas que ocorrem naturalmente quando da constatacdo do ato ou fato pelos servidores, tais como troca de e-mails,
avisos, comunicados verbais, elaboragdo de documentos, emissdo de guias de recolhimento, e outras realizadas sem um rito formalmente estabelecido.

Art. 9 Todos os documentos e registros gerados durante a fase de cobranga simplificada deverdo ser anexados ao processo administrativo de origem, como
comprovante das diligéncias realizadas.

Paragrafo Unico. A macrounidade poder3, a critério do gestor da unidade, abrir um processo especifico no SIPAC para execug¢do da cobranga simplificada.

Art. 10 Esgotadas as tratativas para regularizagdo voluntdria do débito, o processo sera encaminhado ao macrogestor para autorizagdo de abertura de
Processo Administrativo de Cobranga (PAC), quando cabivel, ou registro no SIAFI precedido de notificagdo formal ao devedor.

Cobranga Administrativa com Instauragao de Processo

Art. 11 Quando da necessidade de se efetuar a cobranga com um carater mais formal e normativo, utiliza-se do Processo Administrativo de Cobranga - PAC
regulado pela Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que trata das normas sobre o processo administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal.

Art. 12 A instauragdo do PAC dependera de autorizagdo do macrogestor da unidade onde ocorreu o fato gerador, do valor atualizado a recuperar ser
superior a R$ 1.000,00 (um mil reais) e do prévio esgotamento das tentativas de cobranga simplificada.

Art. 13 Para créditos inferiores a R$ 1.000,00 a cobranca devera ser realizada na modalidade simplificada.



Paragrafo Unico. Caberd a instauragdao de um PAC, independentemente do valor, quando houver discordancia expressa do devedor quanto aos valores
exigidos.

Art. 14 O notificado sera comunicado formalmente sobre a instauracdo do PAC e tera o prazo de até 10 dias Uteis, a contar do recebimento da notificagdo,
para apresentar manifestacdo ou defesa, observados os procedimentos estabelecidos na Lei n° 9.784/1999.

Art. 15 A auséncia de manifestacdo no prazo legal implicard em reconhecimento tacito do débito e na adogdo das medidas cabiveis para sua cobranga.

Art. 16 Quando o total dos débitos registrados no SIAFI atingir o valor estabelecido no art.12, podera ser instaurado um PAC especifico para cobranga e, se
nao pago deve ser encaminhado para registo no CADIN e submetido a execugdo judicial, quando cabivel.

CAPITULOV
DO PAGAMENTO E PARCELAMENTO
Da Guia de Recolhimento

Art. 17 A Guia de Recolhimento da Unido - GRU é o documento instituido pelo Ministério da Fazenda para o recolhimento de valores devidos a
administragdo publica federal.

Art. 18 Para a emissdo da GRU, a macrounidade devera utilizar o Sistema de Arrecadagdo e Controle de Receitas - SIAR, acessivel no

endereco: https://siar.unila.edu.br

Art. 19 Quando da necessidade de reemissdao GRUs os responsdveis devem observar os seguintes limites maximos de reemissdes: uma vez para valores de
até RS 50,00 (cinquenta reais) e até trés vezes para valores superiores a este.

Paragrafo unico. A macrounidade responsdvel podera autorizar reemissdes adicionais mediante justificativa no processo.
Art. 20 A atualizagdo das guias de recolhimento serd calculada com base no indice de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA).

Paragrafo Unico. Para auxiliar no célculo, recomenda-se a utilizagdo da calculadora do Tribunal de Contas da Unido - TCU disponivel
em: https://divida.apps.tcu.gov.br/calculadora-debito.

Do Desconto em Folha de Pagamento

Art. 21 Para a recuperagdo de valores pagos indevidamente relacionados as rubricas da folha de pagamento, o pagamento devera ser realizado
exclusivamente por meio de desconto em folha, sendo vedada o seu pagamento via GRU.

Art. 22 Compete privativamente a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEPE a gestdo da folha de pagamento e a administragdo dos respectivos
registros.

Art. 23 Os processos de cobranga, seja na modalidade simplificada ou por processo administrativo de cobranga, devem ser encaminhados ao
Departamento de Administragdo de Pessoal (DAP/PROGEPE) para defini¢do dos valores minimos, em caso de parcelamento, ou do desconto integral na
folha de pagamento.

Paragrafo Unico. O parcelamento por desconto em folha observara o limite minimo de 10% (dez por cento) do salario bruto do servidor por parcela.

Do Parcelamento
Art. 24 O devedor podera requerer o parcelamento do débito, desde que cumpridas as condiges estabelecidas nesta Instrugdo Normativa.

Art. 25 O parcelamento sera formalizado mediante o preenchimento do “Requerimento para Parcelamento de Débitos Referente ao Processo
Administrativo de Cobranga”.

Art. 26 Para solicitar o parcelamento, o valor total dos débitos deve ser no minimo de RS 100,00 (cem reais) podendo ser pago em até 24 parcelas, desde
gue nenhuma delas seja inferior a R$ 50,00 (cinquenta reais) mensais.

Paragrafo Unico. O parcelamento tera sua formalizagdo condicionada ao pagamento da primeira parcela.
Art. 27 A falta de pagamento de 2 (duas) parcelas consecutivas implicara na rescisdo do parcelamento.

Art. 28 O valor das parcelas sera atualizado monetariamente com a aplicacdo do indice de Pregos ao Consumidor Amplo - IPCA, acumulado mensalmente e
calculado a partir do més subsequente a sua consolidagdo.

Art. 29 Um novo pedido poderd ser admitido para parcelamentos rescindidos ou ainda em vigor.

Paragrafo Unico. A sua homologacdo ficara condicionada ao pagamento da primeira parcela, cujo valor correspondera a 10% (dez por cento) do total dos
débitos consolidados e atualizados, ndo podendo ser inferior a RS 100,00 (cem reais).

Art. 30 O requerimento do parcelamento serd precedido de confissdo de divida e constitui instrumento habil e suficiente para a exigéncia do crédito.

CAPITULO VI

DA INSCRICAO NO CADIN, EXECUGAO JUDICIAL E REGISTRO NO SIAFI


https://siar.unila.edu.br/
https://divida.apps.tcu.gov.br/calculadora-debito

Art. 31 Caso o devedor nao efetue o pagamento no prazo estipulado ou ndo apresente defesa cabivel, a instituicdo adotara as seguintes medidas,
cumulativa ou alternativamente: | - Inscrigdo no Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal (CADIN); Il - Ajuizamento de
execucdo judicial, por intermédio da Procuradoria Federal junto a UNILA; e llI - Registro contdbil no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal (SIAFI).

Da Inscri¢do no CADIN e da Execugdo Judicial

Art. 32 Diante da auséncia de quitacdo ou da solicitacdo de parcelamento dos valores pendentes, superiores a R$ 1.000,00 (um mil reais), sera
providenciada a inclusdo do devedor no CADIN nos termos da legislagdo aplicavel.

Art. 33 Os autos serdo encaminhados a Procuradoria Federal junto a UNILA para proceder a execugao judicial do crédito e adotar as medidas legais
cabiveis para a recuperagdo do crédito.

Art. 34 Uma vez inscrito o débito no CADIN, a unidade responsavel orientara o devedor de como regularizar sua situagdo perante a Advocacia-Geral da
Unido (AGU), érgdo que a partir deste momento passa a ser o responsavel pela gestdo destes valores.

Do Registro Contabil no SIAFI

Art. 35 Os créditos ndo quitados, decorrentes de cobranga simplificada ou de um processo administrativo de cobranca, serdo registrados no SIAFI, com
todas as informagGes pertinentes ao processo.

Art. 36 Para registro no SIAFI a unidade demandante elaborara Relatério Técnico - RT contendo os fatos geradores do crédito, as agdes de cobranga
realizadas e o valor devido.

Pardgrafo Unico. Para valores atualizados inferiores a R$1.000,00 (um mil reais), podera ser elaborado o Relatério Simplificado - RS contendo informagdes
essenciais de forma mais suscinta.

Art. 37 A Coordenadoria de Contabilidade e Finangas - CCF, vinculada a PROPLAN, é a unidade responsavel pelo registro, alteragdo, exclusdo de dados e de
gerenciar as autorizacGes de acesso ao SIAFI.

Art. 38. Apds o registro no SIAFI, a CCF devolvera os autos a unidade de origem para sua custédia, acompanhados de documento comprobatdria do
langamento.

Art. 392 Para consulta dos registros no SIAFI, o macrogestor devera designar um servidor responsavel e um suplente, mediante o preenchimento do
formulario “Solicitacdo para Autorizagdo de Acesso ao SIAFI” que devera ser encaminhado a CCF.

Art. 40 A consulta dos registros também podera ser realizada no drive institucional da CCF, mediante inser¢do do CPF do interessado em uma planilha
eletrénica disponibilizada pela unidade.

Paragrafo Unico. Identificada a existéncia de débitos, o servidor consultante orientarad o devedor sobre os procedimentos para a sua regularizagdo.
Art. 41 Ressalta-se que o sistema podera nao refletir débitos que estejam em fase de apuragdo ou pendentes de formalizagdo.

Art. 42 As consultas realizadas no SIAFI devem ser tratadas com sigilo, utilizadas exclusivamente para os fins a que se destinam e divulgadas somente aos
interessados.

CAPiTULO VII
DA PRESCRICAO E ARQUIVAMENTO DA COBRANCA

Art. 43 Os processos de cobranga que ndo obtiverem éxito apds esgotados todos os meios administrativos e judiciais, incluida a inscrigdo no CADIN e o
registro no SIAFI, serdo devolvidos as unidades de origem para custddia, onde permanecerdo até a ocorréncia da prescri¢do do crédito.

Paragrafo Unico. Durante o periodo de custddia, as unidades responsaveis deverdo manter os processos organizados e disponiveis para eventual retomada
da cobranga.

Art. 44 As unidades podem optar pelo encaminhamento dos processos a Se¢do de Protocolo e Arquivo (SEPRO) e, quando necessario, serem reativados a
qualgquer tempo nos casos em que o devedor manifeste intengdo de pagamento ou parcelamento.

Art. 45 O prazo prescricional para a cobranga administrativa sera de 5 (cinco) anos, contado a partir da data em que o crédito for considerado exigivel.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 46. As unidades responsdveis pela recuperagdo de créditos devem manter os registros atualizados de todas as transagdes, parcelamentos, decisdes e
cobrangas realizadas, promovendo a transparéncia dos atos praticados e a rastreabilidade das informagdes.

Art. 47 Diante da presenga de informacgGes sensiveis recomenda-se ao macrogestor que o processo administrativo de cobranga instruido no SIPAC seja de
natureza “Restrita”.

Art. 48 Os formularios de apoio, os mapas dos subprocessos de créditos a recuperar e a solicitagdo de acesso e registros contabeis do SIAFI estdo
disponiveis para consulta, utilizagdo e adaptagdo as especificidades de cada macrounidade no Portal de Processos da
UNILA: https://processos.unila.edu.br/projetos-e-melhorias


https://processos.unila.edu.br/projetos-e-melhorias

Art. 49 Os casos ndo previstos nesta Instru¢do Normativa serdo resolvidos pelos macrogestores impactados pela situagao.

Art. 50 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicagdo.

GIULIANO SILVEIRA DERROSSO

Instrugdo Normativa n® 1/2025/Proplan, com publicacdo no Boletim de Servico n? 70, de 22 de Abril de 2025.



