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

INSTRUGAO NORMATIVA N2 3, DE 21 DE JANEIRO DE 2026

DispGe sobre os procedimentos para a recuperagdo de créditos ndo
tributarios, indenizagdes e ressarcimentos no ambito da
Universidade Federal da Integragdo Latino-Americana — UNILA,
bem como sobre a execugdo judicial, a inscricdio no CADIN e o
registro no SIAFI.

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E FINANCAS, designado pela Portaria UNILA n2 259/2023, no uso de suas atribui¢des, e tendo em vista a
delegacdo de competéncia conferida pela Portaria UNILA n° 284/2020/GR, e CONSIDERANDO a Lei n2 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o
processo administrativo no dmbito da Administragdo Publica Federal,

RESOLVE:

Art. 1 Estabelecer procedimentos para a identificagdo, apuragdo, cobrancga, recuperagdo e registro de créditos ndo tributarios, indenizagdes e
ressarcimentos devidos a UNILA, inclusive quanto a inscri¢gdo no Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal — CADIN, a
execucdo judicial e ao registro no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal — SIAFI.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Ambito de aplicacio

Art. 22 Esta Instrugdo Normativa se aplica a todas as unidades administrativas e académicas da Universidade, nos casos em que esteja devidamente
identificado o responsavel pelo recebimento ou pela causa da constitui¢do do crédito.

Defini¢Ges

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

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

Il. Unidades: Unidades administrativas e académicas vinculadas as macrounidades (Coordenadoria, Departamento, Divisdo, entre outras);

IIl. Macrogestor: Gestor maximo responsavel por uma macrounidade;

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

Art. 3 CAPITULO Il

CREDITOS NAO TRIBUTARIOS A RECUPERAR, INDENIZAGOES E RESSARCIMENTOS

Art. 42 Constituem créditos ndo tributdrios passiveis de recuperagdo pela UNILA as indenizagBes e os ressarcimentos de valores devidos por pessoas fisicas
ou juridicas, decorrentes do descumprimento de disposi¢des legais, normativas ou contratuais, bem como de danos causados ao patriménio publico, que
imponham a restituicdo aos cofres publicos.

Art. 5 Os créditos de que trata o art. 42 podem originar-se de:

I. Pagamentos Indevidos: valores transferidos erroneamente a servidores, discentes ou terceiros, sem a devida contraprestagdo ou em decorréncia de erro
administrativo;

1. Bolsas e Auxilios Financeiros: valores recebidos por discentes ou pesquisadores que ndo cumpriram os requisitos ou ndo executaram as atividades
vinculadas a concessdo do beneficio;

Il. Auxilio Estudantil: valores pagos indevidamente em razdo do ndo atendimento dos requisitos exigidos no momento do recebimento ou durante a
vigéncia do beneficio;

IV. Danos ao Patrimonio: prejuizos causados a bens méveis ou imdveis da Universidade, decorrentes de agdo ou omissdo do responsavel, que exijam,



conforme o caso, a reposi¢do, o conserto, a recuperagao, a substituigdo do bem, a indenizagdo ou o ressarcimento do valor correspondente ao dano
causado;

V. Multas e Penalidades: valores decorrentes da aplicagdo de multas ou penalidades pelo descumprimento de obrigagdes legais, normativas, contratuais
ou administrativas;

VI. Convéniosinstrumentos congéneres: créditos decorrentes do ndo cumprimento total ou parcial das obrigagdes assumidas por parceiros, que resultem
na necessidade de devolugdo ou ressarcimento de recursos;

VII. Folha de Pagamento: valores pagos indevidamente ou em desacordo com a legislagdo, tais como salarios, adicionais, gratificagdes ou outros
componentes remuneratérios, faltas nao justificadas, afastamentos, auxilios e beneficios concedidos equivocadamente, erros no calculo de férias, abonos,
licengas ou outras compensagGes financeiras.

CAPITULO Il

ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES

Art. 6 No que concerne a recuperagdo de créditos, sdo atribuidas as seguintes responsabilidades:

I. A MACROUNIDADE, instruir o processo de cobranga, promover a autuacio e a juntada de todos os documentos, informagdes e evidéncias necessérios a
comprovacdo do crédito, assegurando a observancia da legislagdo vigente e das normas internas aplicaveis;

I. A PROPLAN, propor e consolidar normativas que orientem o processo de recuperagio de créditos na UNILA, ressalvadas aquelas que devem ser
submetidas a instancias superiores;

Ill. Aos MACROGESTORES, autorizar a abertura do processo de cobranga; analisar e decidir recursos administrativos; autorizar parcelamentos, excetuados
aqueles realizados por meio de desconto em folha de pagamento; assegurar a observancia dos fluxos e procedimentos aplicaveis aos processos de
trabalho; designar servidores responsdveis pela condugdo do processo de cobranga, pela realizagdo de consultas e pelo encaminhamento do processo para
registro no SIAFI, inscricdo no CADIN e adogdo das providéncias necessarias para a execugdo judicial, quando cabiveis; bem como promover a capacitagdo
dos servidores da respectiva macrounidade;

IV. A AUTORIDADE MAXIMA, analisar e decidir recursos administrativos indeferidos pelo macrogestor;

V. Ao DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL - DAP, gerir descontos e os pedidos de parcelamento quando vinculados a folha de pagamento;
VI. A PROCURADORIA, conduzir as medidas necessarias a cobranca judicial dos créditos;

VIl. A COORDENADORIA DE CONTABILIDADE E FINANGCAS, promover a inscri¢do dos créditos no CADIN e a gestdo das informagdes relativas aos valores a
recuperar no SIAFI;

VIIIl. Ao ESCRITORIO DE PROCESSOS, prestar apoio técnico aos servidores quanto & compreens3o dos fluxos, mapas, normas e procedimentos
estabelecidos para o processo de recuperagdo de crédito.

CAPITULO IV

DAS FORMAS DE COBRANCA

Cobranga Administrativa Simplificada

Art. 7 A cobranga administrativa simplificada consiste em ac¢Ges preliminares voltadas a recuperacgdo, ressarcimento ou indenizag¢do de valores a recuperar,
caracterizada por tratativas informais e amigaveis realizadas antes da instauragdo do processo administrativo de cobranga, nos termos da Lei n2
9.784/1999.

Art. 8 As tratativas compreendem aquelas que ocorrem naturalmente quando da constatacdo do fato pelos servidores, tais como troca de e-mails, avisos,
notificagGes, comunicados verbais, elaboracdo de documentos, emissdo de guias de recolhimento e outras realizadas sem a observancia de um rito formal
especifico.

Art. 9 Todos os documentos e registros produzidos durante esta fase deverao ser juntados ao processo administrativo de origem, entendido como aquele
no qual se deu o fato gerador do crédito, como forma de comprovagdo das acées realizadas.

Paragrafo Unico. Alternativamente, a macrounidade podera, a critério do gestor da unidade, abrir um processo especifico no SIPAC destinado
exclusivamente a execugdo da cobranga administrativa simplificada, sem prejuizo da devida referéncia ao processo de origem.

Art. 10 Esgotadas as tentativas de regularizacdo voluntaria do débito, o processo serd encaminhado ao macrogestor para autorizagdo de abertura de
Processo Administrativo de Cobranga, quando cabivel, ou para registro no SIAFI, precedido de notificagdo formal ao devedor.

Cobranga Administrativa com Instaura¢ao de Processo

Art. 11 A cobranga administrativa formal sera realizada por meio do Processo Administrativo de Cobranga — PAC, observado o disposto na Lei n2 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 em que ocorreu o fato gerador, do prévio esgotamento das tentativas
de cobranga administrativa simplificada e de o valor atualizado do crédito ser superior ao limite minimo estabelecido nesta Instru¢gdo Normativa.
Paragrafo Unico. O limite minimo referido no caput é de R$ 1.000,00 (mil reais).

Art. 13 Para créditos iguais ou inferiores ao limite previsto no paragrafo Unico do art. 12, a cobrancga devera ocorrer, preferencialmente, na modalidade
administrativa simplificada.

Paragrafo Unico. O PAC podera ser instaurado independentemente do valor do crédito, quando houver discordancia expressa do devedor quanto aos
valores exigidos.



Art. 14 O notificado sera formalmente comunicado sobre a instauragdo do PAC e terd o prazo de até 10 dias Uteis, a contar do recebimento da notificacdo,
para apresentar manifestacdo ou defesa.

Art. 15 A auséncia de manifestagdo no prazo legal implicard o reconhecimento técito do débito e a adogdo das medidas cabiveis para sua cobranga.

Art. 16 Quando o somatdrio dos débitos anteriormente registrados no SIAFI, ainda que individualmente inferiores ao valor minimo previsto no art. 12,
paragrafo Unico, atingir ou superar esse limite, poderd ser instaurado PAC especifico para a sua recuperagdo e, em caso de inadimpléncia, adotadas,
quando cabiveis, as providéncias para a inscri¢do do débito no CADIN e para o encaminhamento a execugdo judicial.

CAPITULO V

DO PAGAMENTO E PARCELAMENTO

Da Guia de Recolhimento

Art. 17 A Guia de Recolhimento da Unido — GRU é o instrumento instituido pelo Ministério da Fazenda destinado ao recolhimento de valores devidos a
Administracdo Publica Federal.

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

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

Art. 19 Quando houver a necessidade de reemissdao de GRU, deverdo ser observados os seguintes limites maximos:

| —uma reemissdo para valores de até RS 50,00 (cinquenta reais);

Il — até trés reemissdes para valores superiores a RS 50,00 (cinquenta reais).

Paragrafo Unico. Reemissdes adicionais poderdo ser autorizadas pela macrounidade responsavel, mediante justificativa formal registrada no processo
administrativo.

Art. 20 A atualizagdo dos valores das guias de recolhimento serd calculada com base no indice de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA).
Paragrafo Unico. Recomenda-se, para fins de calculo, a utiliza¢do da calculadora de débitos 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 A recuperacdo de valores pagos indevidamente decorrentes de rubricas remuneratdrias, indenizatérias ou de beneficios funcionais, devera
ocorrer exclusivamente por meio de desconto em folha de pagamento, sendo vedada, em qualquer hipdtese, a restituicdo por meio de GRU.

Art. 22 Compete privativamente a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEPE a gestdo da folha de pagamento, bem como a administragdo, o controle e
a atualizagdo dos respectivos registros financeiros.

Art. 23 Os processos de cobranga, seja na modalidade simplificada ou PAC, deverdo ser encaminhados ao Departamento de Administragdo de Pessoal —
DAP/PROGEPE para a defini¢do dos valores minimos das parcelas, em caso de parcelamento, ou do desconto integral quando cabivel.

Paragrafo Unico. O parcelamento mediante desconto em folha observard o limite minimo de 10% (dez por cento) da remuneragdo bruta do servidor por
parcela.

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

Art. 25 O parcelamento serad formalizado mediante o preenchimento e assinatura do formuldrio denominado de “Requerimento para Parcelamento de
Débitos Referente ao Processo Administrativo de Cobranga”, que devera integrar o respectivo processo administrativo.

Art. 26 A concessdo do parcelamento somente sera admitida para débitos de valor igual ou superior a R$ 100,00 (cem reais), podendo ser concedido em
até 24 (vinte e quatro) parcelas mensais, desde que o valor de cada parcela n3o seja inferior a RS 50,00 (cinquenta reais).
Paragrafo unico. A formalizagdo do parcelamento ficara condicionada ao pagamento da primeira parcela.

Art. 27 A inadimpléncia de 2 (duas) parcelas consecutivas acarretard a rescisdo automatica do parcelamento, sem prejuizo da adogdo das demais medidas
de cobranga previstas nesta Instrugdo Normativa.

Art. 28 O valor das parcelas sera atualizado monetariamente com base no (ndice de Pregos ao Consumidor Amplo - IPCA, acumulado mensalmente e
calculado a partir do més subsequente a consolidagdo do débito.

Art. 29 Podera ser admitido novo pedido de parcelamento para débitos cujo parcelamento anterior tenha sido rescindido ou que se encontre 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 atualizados, ndo podendo ser inferior a RS 100,00 (cem reais).

Art. 30 O requerimento de parcelamento apresentado pelo devedor implicard confissdo irretratavel e irrevogdvel do débito, constituindo instrumento
habil e suficiente para a exigéncia e a cobranga do crédito, inclusive para fins administrativos e judiciais.

CAPITULO VI

DA INSCRIGAO NO CADIN, EXECUGAO JUDICIAL E REGISTRO NO SIAFI


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

Art. 31 O ndo pagamento do débito no prazo estabelecido ou a auséncia de apresentacdo de defesa no processo administrativo ensejara a adogdo, de
forma cumulativa ou alternativa, conforme o caso e observada a legislagdo aplicavel, das seguintes medidas: | - inscrigdo no CADIN; Il - ajuizamento
de execugdo judicial ou adogdo de outras medidas judiciais cabiveis; e Il - registro contabil no SIAFI.

Art. 32 Tratando-se de débitos de valor atualizado superior a R$ 1.000,00 (mil reais), os autos deverdo ser encaminhados a Procuradoria Federal junto a
UNILA para a adogdo das medidas judiciais cabiveis a recuperagdo do crédito, observado o disposto nesta Instru¢do Normativa.

Do Registro Contabil no SIAFI

Art. 33 Os créditos ndo quitados, decorrentes de cobranga administrativa simplificada ou de um PAC, serdo registrados no SIAFI e, conforme o caso,
inscritos no CADIN, com todas as informagdes pertinentes.

Art. 34 Para fins de registro no SIAFI, a unidade demandante elaborara Relatério Técnico — RT, contendo a descrigdo do fato gerador, as agdes de cobranga
realizadas e o valor atualizado do crédito.

Paragrafo Unico. Para valores atualizados inferiores a R$1.000,00 (mil reais), podera ser elaborado o Relatério Simplificado - RS contendo informacdes
essenciais de forma sucinta.

Art. 35 A Coordenadoria de Contabilidade e Finangas — CCF, vinculada a PROPLAN, é a unidade responsavel pela gestdo, registro, atualizagdo e controle das
informagdes relativas aos créditos a recuperar no SIAFI e no CADIN, bem como pela administracdo e controle dos acessos a esses sistemas, nos termos da
legislagdo aplicavel.

Art. 36 Apos a efetivagdo do registro nos sistemas competentes, a CCF devolvera o processo a unidade de origem para fins de custddia
e monitoramento, instruido com documento comprobatdrio do respectivo langamento.

Art. 37 Para a consulta aos registros no SIAFI, o macrogestor devera designar um ou mais servidores autorizados a acessar o sistema, mediante o
preenchimento do formulario “Solicitagdo para Autorizagdo de Acesso ao SIAFI”, o qual deverd ser encaminhado a CCF.

Art. 38 A consulta aos registros poderd, alternativamente, ser realizada no drive institucional, mediante prévia autorizagdo, por meio da inser¢do do CPF
do interessado em planilha eletrénica especifica, disponibilizada pela CCF.
Paragrafo unico. Identificada a existéncia de débitos, o servidor consultante orientara o devedor quanto aos procedimentos para a sua regularizagdo.

Art. 39 Ressalta-se que o SIAFI podera ndo refletir débitos que estejam em fase de apuragdo ou pendentes de formalizagdo.

Art. 40 As informagdes obtidas por meio de consultas realizadas no SIAFI e drive institucional deverdo ser tratadas com sigilo, observados os principios da
finalidade e da necessidade, sendo utilizadas exclusivamente para os fins administrativos a que se destinam e divulgadas apenas aos interessados
legalmente habilitados, nos termos da legislagdo aplicavel, em especial da Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018.

CAPITULO VII

DA PRESCRIGAO E ARQUIVAMENTO DA COBRANGA

Art. 41 Os processos de cobranga que ndo obtiverem éxito apos o esgotamento das medidas administrativas e judiciais cabiveis serdo devolvidos

as unidades de origem para fins de custédia e monitoramento, 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, atualizados e disponiveis para
eventual retomada das medidas de cobranga, caso sobrevenham fatos que a justifiquem.

Art. 42 O prazo prescricional para a cobranga administrativa é de 5 (cinco) anos, contado a partir da data em que o crédito for considerado exigivel.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 43 As unidades responsaveis pela recuperagdo dos créditos deverdo manter registros completos, atualizados e fidedignos de todas as transagdes,
parcelamentos, decisdes e agOes de cobranga realizadas, de modo a assegurar a transparéncia, a rastreabilidade e a adequada prestagdo de contas dos
atos administrativos.

Art. 44 Considerando a presencga de informagdes pessoais e sensiveis, recomenda-se que o Processo Administrativo de Cobranga instaurado no SIPAC seja
classificado como de acesso restrito, observadas as normas de protecdo de dados pessoais e de acesso a informagdo.

Art. 45 Os formularios de apoio, bem como os mapas dos subprocessos de créditos a recuperar, encontram-se disponiveis para consulta, utilizagdo e
adaptacdo as especificidades de cada macrounidade no Portal de Processos da UNILA, no enderego eletrénico:
https://processos.unila.edu.br/projetos-e-melhorias

Art. 46 Os casos omissos ou ndo previstos nesta Instrugdo Normativa serdo dirimidos pelos macrogestores diretamente impactados, observadas as
disposi¢oes legais e normativas aplicaveis.

Art. 47 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacio, revogando-se a Instru¢do Normativa n2 01/2025/PROPLAN.

GIULIANO SILVEIRA DERROSSO
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Instrugdo Normativa n® 3/2026/Proplan, com publicacdo no Boletim de Servigo n? 13, de 21 de Janeiro de 2026.



