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APRESENTACAO

Este manual é resultado do trabalho realizado pela Comissdo de Créditos a
Receber, formada por técnicos administrativos da Pré-Reitoria de Planejamento e
Administracdo (PROPLAD) e da Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP). Os
trabalhos foram baseados na legislacdo vigente, tendo como objetivo orientar e
padronizar os procedimentos referentes aos créditos a receber no ambito da
Universidade Federal do Ceara (UFC).

Buscou-se apresentar uma sistemética de mensuracgéao, registro e controle dos
valores que a Universidade tem direito a receber, de forma a evidenciar seu patriménio
adequadamente, impactando de maneira positiva no planejamento das atividades a
serem desenvolvidas, devido a maior confiabilidade na previsdo e no controle do
recebimento dos créditos.

As situagbes descritas neste manual ndo s&o exaustivas, existindo a
possibilidade de alteracéo tanto dos ditames aqui mencionados quanto da inclusédo de
disciplinamento em relagdo aos casos nao previstos.

Qualquer sugestdao ou duvida referente ao documento que influencie no
desenvolvimento das atividades pode ser enviada/esclarecida junto a Pré-Reitoria de
Planejamento e  Administracdo, por meio do endereco eletrdnico
proplad@proplad.ufc.br.


mailto:proplad@proplad.ufc.br
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1. FUNDAMENTAGAO LEGAL

O disposto neste manual tem como base as IPSAS (International Public Sector

Accounting Standards — Normas Internacionais de Contabilidade para o Setor Publico),
emitidas pelo IPSASB (International Public Sector Accounting Standards Board — Conselho
das Normas Internacionais de Contabilidade para o Setor Publico), vinculado a IFAC
(International Federation of Accountants — Federacao Internacional de Contadores); as NBC
T SP (Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico), emitidas pelo CFC
(Conselho Federal de Contabilidade), além dos normativos oriundos do Governo Federal,
como, por exemplo, o Manual de Contas Aplicada ao Setor Publico (MCASP).

Toda legislacdo federal mencionada adiante pode ser acessada no site da Casa Civil

da Presidéncia da Republica (http://www.casacivil.gov.br/) e, no caso das normas
complementares, no site do 6rgdo que as expediu.

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 5 de outubro de 1988.

Lei n°® 4.320, de 17 de marco de 1964, e alteracdes. Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

Lei n® 6.830, de 22 de setembro de 1980. Dispbe sobre a cobranca judicial da Divida
Ativa da Fazenda Publica, e da outras providéncias.

Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990, e alteracdes. Dispde sobre o regime juridico
dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundag¢des publicas
federais.

Lei n® 8.443, de 16 de julho de 1992. Dispde sobre a Lei Organica do Tribunal de
Contas da Unido e déa outras providéncias.

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e alteracdes. Regulamenta o art. 37, inciso XXI,
da Constituicdo Federal, institui normas para licitagfes e contratos da Administracédo
Publica e da outras providéncias.

Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999. Regula o processo administrativo no ambito da
Administracéo Publica Federal.

Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
modalidade de licitagdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos
comuns, e da outras providéncias.

Lein®10.522, de 19 de julho de 2002. Dispde sobre o Cadastro Informativo dos créditos
ndo quitados de 6rgédos e entidades federais e da outras providéncias.

Lei n® 10.973, de 02 de dezembro de 2014. Dispde sobre incentivos & inovacao e a
pesquisa cientifica e tecnolégica no ambiente produtivo e d& outras providéncias.

Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013. DispBe sobre a responsabilizacdo
administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administracdo
publica, nacional ou estrangeira, e da outras providéncias.

Decreto Lei n° 9.760, de 05 de setembro de 1946. Dispde sobre os bens iméveis da
Unido e da outras providéncias.

Decreto n° 3.555, de 8 de agosto de 2000. Aprova o0 Regulamento para a modalidade
de licitacdo denominada pregéo, para aquisicdo de bens e servicos comuns.


http://www.casacivil.gov.br/)

Xiv.

XVil.

Xviii.

Xix.

XXil.

XXii.

XXIV.

XXVI.

XXVil.
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Decreto n° 10.835, de 14 de outubro de 2021. Dispde sobre as cessdes, as requisicdes
e as alteracdes de exercicio para composicdo da forca de trabalho em que a
administracao publica federal, direta e indireta, seja parte.

Decreto n° 9.194, de 7 de novembro de 2017. Dispde sobre a remessa de créditos
constituidos pelas autarquias e fundacgdes publicas federais para a Procuradoria- Geral
Federal.

Decreto n® 10.024, de 20 de setembro de 2019. Regulamenta a licitacdo, na
modalidade pregéo, na forma eletrbnica, para a aquisicéo de bens e a contratacdo de
servicos comuns, incluidos os servicos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso
da dispensa eletrénica, no &mbito da administracédo publica federal.

Instrucdo Normativa n° 3, de 26 de abril de 2018. Estabelece regras de funcionamento
do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — Sicaf, no &mbito do Poder
Executivo Federal.

Instrugdo Normativa TCU n° 71, de 28 de novembro de 2012. Dispde sobre a
instauracéo, a organizagdo e o encaminhamento ao Tribunal de Contas da Uni&o dos
processos de tomada de contas especial.

Instrugdo Normativa MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017. Dispde sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execugdo
indireta no ambito da Administracéo Publica federal direta, autarquica e fundacional.
Orientacdo Normativa n° 05, de 21 de fevereiro de 2013. Estabelece os procedimentos
a serem adotados, pelos 6rgdos e entidades do Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Publica Federal - SIPEC, para a reposicao de valores ao Erério.
Orientacdo Normativa SEGES/MPOG n° 04, de 12 de junho de 2015. Estabelece
orientacbes quanto a cessdo de servidores e de empregados publicos da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional, e da outras
providéncias.

Portaria STN n° 685, de 14/09/2006. Revoga a Portaria STN no 280, de 20 de setembro
de 1996, e da outras providéncias.

Portaria MPDG n° 342, de 31/10/2017. Estabelece regras e procedimentos quanto a
cessao de servidores e de empregados publicos da Administracdo Publica Federal
Direta, Indireta, Autarquica e Fundacional.

Portaria GR/UFC n° 2.783, de 10 de julho de 2017. Designa servidores para compor a
Comisséo de Créditos a Receber da Universidade Federal do Ceara.

Portaria TCU n° 122, de 20 de abril de 2018. Dispbe sobre a implantacdo e a
operacionalizacdo do sistema informatizado de tomada de contas especial (Sistema e-
TCE), com amparo no § 5° do art. 11 da Decisdo Normativa - TCU n° 155, de 23 de
novembro de 2016.

Portaria CGU n° 1.531, de 1° de julho de 2021 - Orienta tecnicamente 0s 6rgaos e
entidades sujeitos ao Controle Interno do Poder Executivo Federal sobre a instauracao
e a organizacao da fase interna do processo de Tomada de Contas Especial.

Decisdo Normativa TCU n° 155, de 23 de novembro de 2016. Regulamenta os incisos
[, 11,1V, V e VI do art. 17 da Instru¢do Normativa - TCU n° 71, de 28 de novembro de
2012, para detalhar pecas, disponibilizar orientacbes para a adogcdo de medidas
administrativas, estabelecer prioridades e procedimentos para a constituicdo e
tramitacdo em meio eletrénico de processo de tomada de contas especial, e, ainda,
fixar a forma de apresentacdo de tomadas de contas especiais instauradas em razéo
de o somatdrio dos débitos perante um mesmo responsavel atingir limite fixado para
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XXIX.
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dispensa.

Resolucdo CEPE n° 08, de 26 de abril de 2013. Regulamenta a concessao de bolsas
e auxilios financeiros para estudantes e servidores docentes e técnico- administrativos
da Universidade Federal do Ceara e estabelece suas normas de funcionamento.

STN (Secretaria do Tesouro Nacional). Manual de contabilidade aplicada ao setor
publico — MCASP, 82 edicao.

Memorando-Circular PROPLAD/UFC n° 12, de 21 de dezembro de 2017.
Procedimentos para ressarcimento de bolsas pagos indevidamente.
Memorando-Circular PROPLAD/UFC n° 37, de 28 de dezembro de 2018.
Procedimentos para ressarcimento de bolsas pagos indevidamente.
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2. LISTA DE SIGLAS

AGU — Advocacia Geral da Uniéo

AL — Assessoria de Legislacdo (PROPLAD)

DLNP — Assessoria de Legislacdo e Normas

(PROGEP) Art. — Artigo

ATA — Assessoria Técnica (PROGEP)

CGC — Cadastro Geral de Contribuintes

CADIN — Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal
COCPG - Coordenadoria de Administragdo de Pessoal (PROGEP)
CCF - Coordenadoria de Contabilidade e Finangcas (PROPLAD)
CCONYV - Coordenadoria de Contratos e Convénios (PROPLAD)
CCR — Comisséo de Créditos a Receber

CEPE — Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo

CF — Constituicao Federal

CFC — Conselho Federal de Contabilidade

CGU - Controladoria-Geral da Uniéo

CPF — Cadastro de Pessoa Fisica

DIMOV - Divisdo de Dimensionamento e Movimentagéo (PROGEP)
DOU - Diario Oficial da Uni&o

GR — Gabinete do Reitor

GRU — Guia de Recolhimento da Uniéo

IFAC — International Federation of Accountants (Federag&o Internacional de Contadores)
IN — Instru¢do Normativa

IPSAS — International Public Sector Accounting Standards (Normas Internacionais de
Contabilidade para o Setor Publico)

IPSASB - International Public Sector Accounting Standards Board (Conselho das Normas
Internacionais de Contabilidade para o Setor Publico)

LEF - Lei de Execucéo Fiscal

MCASP — Manual de Contas Aplicada ao Setor Publico

MPDG — Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestédo

MPOG — Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao

NBC T SP — Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
NT — Nota Técnica

ON - Orientacao Normativa
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PGF — Procuradoria-Geral Federal

PROGEP — Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

PROPLAD - Pro-Reitoria de Planejamento e Administracéo

SEI — Sistema Eletrénico de Informacdes

SEGES - Secretaria de Gestao

SIAFI — Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal
SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos
SIASG - Sistema Integrado de Administracéo de Servigos Gerais
SICAF — Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
SIPEC - Sistema de Pessoal Civil da Administracéo Publica Federal
SISBACEN - Sistema de Informag6es do Banco Central do Brasil
SISG - Sistema Integrado de Servicos Gerais

STI — Secretaria da Tecnologia da Informagéo

STJ — Superior Tribunal de Justica

STN — Secretaria do Tesouro Nacional

TCE — Tomada de Contas Especial

TCU — Tribunal de Contas da Uniéo

UFC — Universidade Federal do Ceara

VPA - Variagéo Patrimonial Aumentativa

11



Manual de Créditos a Receber
UFC

3. CREDITOS A RECEBER (Conforme determinac6es da STN)

Os créditos a receber sdo valores oriundos de transacdes realizadas entre as entidades
publicas e terceiros no decorrer da execugdo de suas atividades, na busca pelo atendimento
de seus objetivos institucionais, dentre os quais se destacam o fornecimento de bens e a
prestacdo de servicos publicos de qualidade. Representam direitos que sdo mensurados ou
avaliados de acordo com as bases de mensuracéo dos ativos definidas oficialmente, feita a
conversdao, quando em moeda estrangeira, a taxa de cambio vigente na data das
demonstracfes contabeis, salvo excec¢des legalmente estabelecidas.

Os riscos de recebimento desses direitos sdo reconhecidos em contas de ajuste, as
quais serdo reduzidas ou anuladas quando deixarem de existir 0s motivos que a originaram.
Os ajustes e as atualizacdes apuradas sdo contabilizados em contas de resultado.

Os créditos sao registrados no ativo circulante se tiverem expectativa de recebimento
a curto prazo (até 12 meses da data das demonstracdes contabeis). Os créditos que tiverem
a expectativa de recebimento a longo prazo (apdés 12 meses da data das demonstragdes
contébeis) sdo registrados no ativo néo circulante realizavel a longo prazo.

Visando proceder a adequacgéo das atividades de controles e registros contabeis na
Universidade, o Magnifico Reitor da UFC emitiu a Portaria GR n°® 2.783, de 10 de julho de
2017, por meio da qual é criada a Comissao de Créditos a Receber (CCR).

A CCR tem como objetivo a realizacdo de estudos para implantacdo de fluxos e
procedimentos necessarios as atividades de controle e registro contabil dos créditos a receber
oriundos de pessoas fisicas e juridicas no a&mbito da UFC, tais como: atualizagdo monetaria
dos créditos a receber, registro de débitos ndo quitados no Cadastro Informativo de Créditos
nado Quitados do Setor Publico Federal (CADIN), encaminhamento e inscricao em divida ativa
e recuperacao de valores através de execucdao fiscal pela Procuradoria Federal.

Existem varios tipos de créditos a receber que representam direitos da UFC. A
comissao que elaborou o presente manual deliberou evidenciar os casos que ocorrem com
maior frequéncia e agueles que acontecem com menor frequéncia, mas que possuem previsao
legal e sdo passiveis de ocorréncia na universidade.

Os créditos elencados e discorridos no presente manual ndo sao exaustivos, podendo
ocorrer outros ndo previstos neste documento. Os créditos a receber mapeados e descritos
séo:

a) Créditos de Contratos de Concessao Onerosa de Uso de Espaco Fisico;

b) Créditos de Multas Administrativas;

c) Créditos de Pessoal: Cessao de Pessoal e Reposicao ao Erario;

d) Créditos decorrentes de DecisGes do Tribunal de Contas da Unido e Decis6es do Poder
Judiciario;

e) Concesséao de Bolsas e Auxilios Financeiros.
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4. CONTRATOS DE CONCESSAO ONEROSA DE USO DE ESPACO FiSICO

A concessao de uso consiste em contrato pelo qual a administracéo publica faculta ao
particular a utilizagao privativa de bem publico, conforme a sua destinagdo. Sua natureza é de
contrato de direito publico, bilateral, oneroso, comutativo e realizado intuitu personae.

Na UFC sao concedidos para exploracao, espac¢os para o funcionamento de agéncias
de bancos, Correios, reprografia, cantinas, fundacdes de apoio, bancas, livrarias,
restaurantes, entre outros tipos de servi¢cos importantes, especialmente para os servidores e
estudantes universitarios.

Os contratos de concessdo sdo instrumentos que formalizam ajustes entre a UFC,
pessoa juridica de direito publico, e o particular, pessoa fisica ou juridica, visando a exploragédo
do espaco fisico em troca do pagamento de um valor mensal a entidade publica, definido com
base em critérios técnicos constantes no edital de licitacdo (ressalvadas as excecoes).

O contrato firmado entre a UFC, contratante, denominada Concedente, e o particular,
contratado, denominado Concessionario, pode ter prazo de vigéncia de até 5 (cinco) anos,
prorrogaveis por até 20 (vinte) anos, conforme art. 96, paragrafo Gnico, do Decreto-lei n°
9.760/46, sendo o valor do contrato, reajustado anualmente:

Art. 96. Em se tratando de exploragcéo de frutos ou prestacéo de servicos, a
locacéo se fara sob forma de arrendamento, mediante condi¢des especiais,
aprovadas pelo Ministro da Fazenda.

Paragrafo Unico. Salvo em casos especiais, expressamente determinados em
lei, ndo se fara arrendamento por prazo superior a 20 (vinte) anos.

As contratacdes aqui dispostas devem observar as regras constantes na Lei n° 8.666,
de 21 de junho de 1993, assim como no Decreto-lei n® 9.760, de 5 de setembro de 1946.

O instrumento firmado exige a prestagdo de garantia pelo contratado, nos termos da
lei, visando sua fiel execugdo, a qual deve ser acompanhada por um representante,
denominado fiscal, e respectivo suplente, formalmente nomeados pela contratante mediante
portaria regularmente publicada.

O pagamento pela utilizacdo do espaco fisico deve ser realizado pelo Concessionario,
conforme estabelecido em clausula contratual, por meio de Guia de Recolhimento da Unido
(GRU), gerada a titulo de boleto bancario no site do Tesouro Nacional
(http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp). O comprovante do
pagamento deve ser entregue a CCONV™.

Caso o Concessionario néo realize o pagamento no prazo devido, devera arcar com
multa e juros, incidentes sobre o valor da concesséao, calculados a partir do dia de atraso até
a data do efetivo pagamento, sem prejuizo de outras san¢des previstas em contrato.

Nas situacbes em que haja a necessidade de abertura de processo de penalidade
visando a aplicacao de multa, devera ser observado o disposto no item 5 deste manual, o qual
refere-se as multas administrativas.

1 Ha previsdo de desenvolvimento, pela Secretaria da Tecnologia da Informacdo (STI/UFC), de sistema que
permitira acompanhar e gerenciar os pagamentos referentes aos contratos de concess&o. Quando o sistema entrar
em operacao, ndo serd necessario que o Concessionario encaminhe o comprovante de pagamento a CCONV, ja
gue esta verificagéo sera possivel via sistema.
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4.1. Tratamento Contabil

O ato de assinatura dos contratos de receita, em que estdo classificados os contratos
de concessao de uso de imoveis, ensejard o registro contabil em contas de controle de atos
potenciais ativos, através da utilizacdo da situacdo LDV022 - ASSINATURA DE CONTRATOS
DE RECEITA no SIAFI WEB, conforme detalhado a seguir:

D —71131.03.00 = CONTRATOS DE ALUGUEIS
C —81131.03.01 = CONTRATOS DE ALUGUEIS EM EXECUCAO

Além do registro contabil referente a assinatura dos contratos de concesséo de uso de
imoveis, se o contrato ndo for mais ser executado, deve-se registrar a baixa do contrato de
receita, utilizando-se a situacdo LDV024 - REGISTRO DA BAIXA DE CONTRATO DE
RECEITA, que efetuara o seguinte registro contabil:

D —-81131.03.01 = CONTRATOS DE ALUGUEIS EM EXECUCAO
C -71131.03.00 = CONTRATOS DE ALUGUEIS

O reconhecimento dos créditos a receber referentes & concessao de uso de imoveis
deverd ser realizado mensalmente na Coordenadoria de Contabilidade e Finangas (CCF),
utilizando-se a situagdo CRD065 - APROPRIACAO DE CREDITOS E TITULOS A RECEBER
NO CURTO PRAZO no SIAFI WEB. Esta situacgéo ira realizar o seguinte registro contabil:

D —-1138X.01.00 = ALUGUEIS A RECEBER

C -4331X.01.00 = VALOR BRUTO EXPLORACAO BENS, DIR E SERVICOS
D —-81131.03.01 = CONTRATOS DE ALUGUEIS EM EXECUCAO

C - 81131.03.02 = CONTRATOS DE ALUGUEIS EXECUTADOS

O preenchimento do quinto nivel das contas de ativo e VPA devera ser realizado
levando-se em conta se o contratado € um ente publico e a que esfera de governo pertence.

Por ocasido do recebimento do valor através de GRU, a CCF devera efetuar a baixa
do valor da conta de créditos a receber utilizando-se no SIAFI WEB a situacdo CRD314 -
CAIXA DE CREDITOS E TITULOS A RECEBER (CP) APOS O REGISTRO DA GRU - C/C
02. Esta situagéo ira realizar o seguinte registro contabil:

D — 433110100 - VALOR BRUTO EXPLORACAO BENS, DIR E SERVICOS
C —-1138X.01.00 = ALUGUEIS A RECEBER.

Considerando-se previsdo contratual especifica, o registro da Variacdo Patrimonial
Aumentativa (VPA) referente a atualizagdo monetéria e aos juros devera ser feito, observando-
se o principio da competéncia, utilizando-se as seguintes situacdes no SIAFI WEB:

CRDO065 - APROPRIACAO DE CREDITOS E TITULOS A RECEBER NO CURTO PRAZO
D - 1138X. 01.00 = ALUGUEIS A RECEBER
C —4429X. 01.00 = OUTROS JUROS E ENCARGOS DE MORA

CRD108 - ATUALIZACAO MONETARIA DE OUTROS CREDITOS A RECEBER E VALORES A
CURTO PRAZO

D —-1138X. 01.00 = ALUGUEIS A RECEBER

C-4.43.9.1.01.01 = OUTRAS VARIACOES MONETARIAS

Observacoes:

1. Caso o crédito a receber seja referente a contratos celebrados com entes publicos, deve-
se ajustar o quinto nivel das contas de ativo e VPA de acordo com a esfera de governo a
qual o ente pertence.

2. No caso do reconhecimento de créditos realizaveis a longo prazo deve-se utilizar situacoes

do SIAFI WEB que efetuem o registro nas contas apropriadas, do tipo 1212X.98.03.
13
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Contratos de Concesséo de Uso Oneroso de Espaco Fisico

Acompanhamento de Contratos de Concessao
Onerosa de Uso de Espacos Fisicos / Imoveis

DGCAC / CCONV

Abrir processo para
acompanhamento
mensal dos valores a
receber dos alugués dos
contratos vigentes

®

Inicio do

exercicio

Acompanhamento Mensal de
Contratos de Concessdo Onerosa
de Uso deEspagos Fisicos /
Imdveis

%]

s e e,

Final do
exercicio

mes

Subprocesso se
repete a cada

Encaminhar

processo a Divisdo
de Arquivo para
arquivamento

deUso de

o

deC

deC

Espacos Fisicos / Iméveis

Ac

DGCAC / CCONV

Inicio do
més

Anexar relatorio mensal
30 processo de
acompanhamento
aberto no inicio do ano

Gerar relatério mensal

com os valores a
receber dos aluguéis
dos contratos vigentes

Acompanhar os
pagamentos realizados
pelos concessiondrios

no decorrer do més ? g
Fim do més

Encaminhar
processo 3 CCF

Gerar relatorio com os
pagamentos realizados e
osvalores pendentes de

pagamento e anexar ao
processo

Encaminhar
processo a CCF

Ha contratos com
pagamentos em atraso?

Créditos a Receber-
Inadimpléncia: Contratos de
Concessdo de Uso Oneroso
de Espago Fisico

[+]

CCF

Realizar registro contabil
dos valores dos aluguéis a
receber {registro mensal
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processo 3

DGCAC / CCONV

Realizar a
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valores recebidos
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processo 3
DGCAC

15



Manual de Créditos a Receber

4.3. Fluxograma — Créditos a Receber - Inadimpléncia: Contratos de Concesséo de Uso Oneroso de Espacgo Fisico

Créditos a Receber - Inadimpléncia - Contratos de Concessdo de Uso Oneroso de Espago Fisico

s @ Convénios (CCONV)

doria de C

dl

Pagamenta
atrasado

Com

Verificar se o garantia Solicitar 8 CCF

contrato possui a execugdo da
garantia garantia

sem
garantia

Informa, em ate 15dias de
atraso no pagamento,

existéncia de débito passie de Motificar concessiondrio
inclusdo no CADIM, & as sobre inclusdo no
informacdes pertinentes ao CADIN
débito

Prazo para

PROPLADOZ1

pagamento

Encerrar o
Processo

2 Valor suficiente para
quitar o dépito?

Verificar i comprovante de Encaminhar a
pagamento pagamento ao CCF

Até 75 dias apos a
notificagdo do
concessionario (prazo para
inclusdo no CADIN)

Pagamento
efetuado?

Anexar

Processo

Atualizar valor

Coordenadoria de Contabilidade e Finangas {CCF)

r -
Execucdo da Atualizar Devolver
.—) Garantia Registro processo a
1

Contabil CCOMNV

[+]

Valorquitado?

Baixar Registro p?;:g;zré
Contabil CCONY

Disponibilizar, par
; Preencher assingtura do Pré-
Incluir no g . —
CADIN farmulario reitor, oficio de
PROPLAD146 encaminhamento 3
Procuradaria Federal

Antes de incluir mo CADIN ou enviar ©
crédito a Procuradoria Federal (PF) CCF
..................... deve consultarse o pagamento ndo foi
efetuado. O Prazo para envio a FF € de
até 15 dias apos inclusdo no CADIN

Decorridos 120 dias da constifuicio
definitiva, os créditos passardo a gestao
da Procuradoria Federal, independerte

da adogio das providéndas

administrativas pendentes

Encaminhar a
Frocuradaoria
Federal para Gestio
do Crédito
Oficio
assinado

UFC
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4.4. Quadro de Atividades — Contratos de Concesséo de Uso Oneroso de Espaco Fisico

Contratos de Concessédo de Uso Oneroso de Espacgo Fisico

Manual de Créditos a Receber
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- Sistema / ,
Seq. Atividade Tarefa Responsavel
documento
Acompanhar pagamento ~ . .
CCONV acompanha o pagamento dos contratos de concessao, através de relatério ) o
1 dos contratos de Planilha eletrénica CCONV
mensal.
concessao
Verificar se contrato " . .
2 . . No caso de pagamento em atraso, CCONV verifica se o contrato possui garantia. Contrato CCONV
possui garantia
Solicitar & CCF . o ~ .
3 ~ . Se houver garantia, CCONV solicita a CCF sua execug&o. Garantia CCONV
execucao da garantia
4 Executar garantia CCF executa a garantia. Garantia CCF
Atualizar registro . . I N
5 contébﬁ CCF atualiza o registro contébil e devolve o processo a CCONV. SIAFI CCF
Se ndo houver garantia ou se o valor néo for suficiente para quitar a divida, CCONV PROPLADO21 /
Informar concessionario | notifica o concessionario sobre possibilidade de inscricdo no CADIN (PROPLADO21 - . CCONV
e L . . L . Oficio
6 Notificacdo Prévia ao Registro no CADIN), e da prazo para regularizacdo ou;
Arquivar processo Se o valor da garantia for suficiente para quitar a divida do concessionario, CCONV Garantia CCONV
arquiva o processo.
7 Aguardar prazo At'e 75 dias ap6s a notificacdo do concessionario, a CCONYV verifica se 0 pagamento SIAFI CCONV
foi efetuado.
Se o0 pagamento foi realizado, CCONV anexa comprovante de pagamento ao processo
. . - : N . . L . SIAFI / Comprovante
Baixar Registro Contabil |e encaminha o processo a CCF para da baixa no Registro Contabil. Em seguida, a CCF / CCONV
N de Pagamento
38 CCF devolve o processo a CCONV, para encerramento.
Atualizar valor e incluir ionario n3 i
Caso 0 concessionario ndo tenha ef_etuad(3 0 pagamento, a CCONV atualiza o valor e SIAFI / CADIN CCONV / CCE
no CADIN encaminha o processo a CCF para inclusdo no CADIN.
CCF preenche o formulario PROPLAD146 - Formulario para Remessa de Processo Formulario
Preencher formulario para Gestdo do Crédito pela Procuradoria, com informagdes pertinentes a divida, e
9 o . o . PROPLAD146 / CCF
PROPLAD146 elabora oficio, para assinatura do Pro-Reitor (PROPLAD), com encaminhamento do .
processo a Procuradoria Federal. Oficio
Enviar processo a Ap6s assinatura do Pro-Reitor (PROPLAD) no oficio de encaminhamento, a PROPLAD /
10 Pro Coordenadoria de Contabilidade e Finangas encaminha o processo a Procuradoria Oficio / SEI
Procuradoria Federal Federal CCF
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5. MULTAS ADMINISTRATIVAS

A multa é uma penalidade de natureza pecuniéria, que se destina a punir o licitante ou
contratado que deixou de cumprir suas obrigacdes, podendo ser de natureza moratoria ou
indenizatoria. A multa moratéria é aplicada em razao do atraso, por parte do contratado, no
cumprimento das obrigacbes contratuais (multa de mora). JA a multa indenizatéria tem por
finalidade compensar a parte prejudicada pelos danos causados pela inadimpléncia do
licitante ou contratado.

A fundamentacéo legal para a aplicacdo de sangbes administrativas a licitantes e
contratados baseia-se, principalmente, na Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, que prevé em
seus artigos 86 e 87 a possibilidade de aplicagdo de multa caso ocorram as situacdes
descritas:

Art. 86. O atraso injustificado na execu¢do do contrato sujeitard o
contratado & multa de mora, na forma prevista no instrumento convocatério
ou no contrato. (grifo nosso)

(..

Art. 87. Pela inexecucdo total ou parcial do contrato a Administracao
podera, garantida a prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes
sanc¢des:

(-

Il - multa, na forma prevista no instrumento convocatério ou no
contrato; (grifo nosso)

Conforme expressa disposi¢éo legal dos dispositivos acima, é indispensavel que a
multa tenha sido prevista no instrumento convocatério ou no contrato, sob pena de inviabilizar
sua aplicagédo. O STJ ja exarou o entendimento de que € “inviavel a aplicacédo de penalidade
de multa ao adjudicatario que se recusa a assinar o contrato (lei n° 8.666/93, art.

81) sem que ela tenha sido prevista no edital” (Resp. N° 709.378/PE, Rel. Min. Teori Albino
Zavascki, em 21.10.2008).

Existem ainda penalidades definidas na Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002, no
Decreto n° 3.555, de 8 de agosto de 2000 e no Decreto n° 10.024, de 20 de setembro de 2019,
inerentes as modalidades pregéo presencial e eletrénico, conforme exemplo abaixo:

Lei n°® 10.520/02;

“Art. 7° Quem, convocado dentro do prazo de validade da sua proposta, nao
celebrar o contrato, deixar de entregar ou apresentar documentacgéo falsa
exigida para o certame, ensejar o retardamento da execucdo de seu objeto,
ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na execucdo do contrato,
comportar-se de modo iniddneo ou cometer fraude fiscal, ficara impedido de
licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios e, sera
descredenciado no Sicaf, ou nos sistemas de cadastramento de fornecedores
a que se refere o inciso XIV do art. 4° desta Lei, pelo prazo de até 5 (cinco)
anos, sem prejuizo das multas previstas em edital e no contrato e das
demais cominagdes legais.” (grifo nosso)

As multas podem decorrer, ainda, da pratica de atos lesivos enquadrados nas condutas
definidas na Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013, que dispde sobre a responsabilizagéo
administrativa e civil de pessoas juridicas pela préatica de atos contra a administragédo publica,
nacional ou estrangeira, e da outras providéncias.
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A multa administrativa busca, além de coibir e punir condutas irregularesl/ilicitas
praticadas pelos administrados, inibir a sua reincidéncia. Assim, outro aspecto a ser observado
€ o percentual das multas previsto no instrumento convocatério. Caso este percentual seja
infimo, com montante inexpressivo, as multas hdo cumprirdo sua finalidade, uma vez que pode
ser mais vantajoso ao licitante ou ao contratado o inadimplemento da obrigacdo estabelecida.
Por outro lado, o valor ndo pode ser elevado, pois poderia ser caracterizado enriquecimento
ilicito por parte da Administracao. Assim, deve-se buscar um equilibrio.

Na Universidade Federal do Ceard, as multas decorrentes de penalidades aplicadas
nos certames licitatorios e durante a execu¢ao dos contratos administrativos sdo geridas pela
Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo (PROPLAD).

Apds o devido processo administrativo, com garantia de ampla defesa e do
contraditério, a penalidade aplicada deve ser registrada no SICAF (IN MPDG n° 3/2018, art.
32), registro cadastral unificado de fornecedores, criado e administrado pela Unido, conforme
fluxo Aplicacéo de sangéo: Julgamento.

Se houver no contrato previsdo de prestacdo de garantia pelo contratado, o valor da
multa devera ser pago com a execucao da mesma. Caso nao seja suficiente, a Administracéo
podera descontar o valor remanescente da multa dos pagamentos eventualmente devidos ao
contratado, conforme o art. 66 da IN n®05/2017.

Caso nao haja garantia nem valores passiveis de desconto, ou caso estes ndo sejam
suficientes para quitar a multa, a Administracéo emitira GRU com o devido valor e notificara o
contratado. Ap6s o prazo para pagamento, persistindo o débito, a Administracdo procedera
com a sua inscri¢do no CADIN e, ndo obtendo resultado ao realizar a cobranga administrativa,
encaminhara o processo a Procuradoria Federal para Gestado do Crédito, visando cobranca
amigavel ou judicial.

5.1. Tratamento Contabil
Conforme o MCASP, item 9.6.4:

“Multas sdo beneficios econémicos ou potencial de servigo recebidos ou a
receber em consequéncia da violacdo de exigéncias legais, regulamentares
ou contratuais. Em que pese se tratar de uma transferéncia, conforme o
conceito adotado por este Manual, recebe tratamento especial devido a seu
carédter de natureza punitiva e coercitiva. ” (Grifo nosso).

As multas devem ser reconhecidas no ente publico como VPA quando se encaixarem
na definicdo de um ativo e satisfizerem os critérios para o reconhecimento de um ativo.

De acordo com o Manual SIAFI — Macrofuncdo 020346 — Multas Administrativas, as
situagbes a serem utilizadas no SIAFI Web por ocasido do reconhecimento dos créditos
decorrentes de multas séo:

CRDO012 - RECONHECIMENTO DE AJUSTE POSITIVO DO CREDITO DE INFRAGCOES POR
COMPETENCIA
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Lancamento Contabil:

D 1138X.07.00 = CREDITOS A REC DECORRENTES DE INFRAGCOES
C - 4995X.01.00 = MULTAS ADMINISTRATIVAS

Mediante a apresentacdo de recursos administrativos ou judiciais que possuam efeito
suspensivo deve-se providenciar o desreconhecimento do crédito a receber e consequente
registro de ativo contingente utilizando-se as seguintes situagdes no SIAFI Web:

CRD113 - BAIXA DE CREDITOS E TiTULOS A RECEBER POR DESINCORPORACAO DE ATIVO
Lancamento Contabil:

D - 3650X.01.00 = DESINCORPORAGAO DE ATIVOS
C - 1138X.07.00 = CREDITOS A REC DECORRENTES DE INFRACOES

LDV098 - CONTROLE DOS ATIVOS CONTINGENTES PREVISTOS
Lancamento Contabil:

D - 79991.49.01 = ATIVOS CONTINGENTES
C - 89991.49.01 = ATIVOS CONTINGENTES PREVISTOS

No caso de recebimento de multas através da baixa de garantias contratuais, deve- se
observar as orienta¢des da Macrofuncdo SIAFI 021126 — Depdsitos em garantia.

De acordo com a Macrofuncao 020346, caso seja necessario efetuar a reclassificacéo
de créditos a receber decorrentes de multas do curto para o longo prazo por conta do nao
recebimento dos valores no prazo legal deve-se utilizar a seguinte situagéo no SIAFI Web:

CRD145 - TRANSFERENCIA CURTO P/ LONGO PRAZO DE CREDITOS A RECEBER
DIVERSOS (C/C 002)

Langamento Contébil:

D - 1212X.98.21 - CREDITOS A REC DECORRENTES DE INFRACOES LP
C - 1138X.07.00 - CREDITOS A REC DECORRENTES DE INFRACOES

O recebimento de multas contratuais deve ser feito por meio de GRU, utilizando-se o
codigo de recolhimento 28867-5 - MULTAS E JUROS PREVISTOS EM CONTRATOS.

Por ocasido do recebimento efetivo de valores decorrentes de multas deve ser feito o
seguinte registro contabil:

CRDO013 - RECONHECIMENTO DE AJUSTE NEGATIVO DO CREDITO DE INFRACOES POR
COMPETENCIA

Langamento Contabil:

D - 4995X.01.00 - MULTAS ADMINISTRATIVAS
C - 1138X.07.00 - CREDITOS A REC DECORRENTES DE INFRACOES
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5.2. Fluxograma — Aplicacdo de Sanc¢éo: Julgamento
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5.3. Fluxograma — Créditos a Receber — San¢6es: Multas Administrativas
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Créditos a Receber - Multas Administrativas

Setor responsavel

Encaminhar &
CCF

Coordenadoria de Contabilidade e Finangas

Multa ndo
paga
Multa paga?
Verificar se Encaminhar &
multa foi paga CCF
Prazo para inclusdo
Sim no CADIM (75 dias
§ apos notificagdo)
g
Encerrar o
processo
3
Ha pagamentos devidos
= ela Administragio?
Y Execucdo de contrato Sem ) Verificar (com fiscal do P B g oot
Origem da ¢ administratie Verificar se ha garantia contrato) se existem devidos pela - uﬂis‘?cr Encaminhar &
multa garantia pagamentos devidos Administracio s CCONY
s M g Contabil
pela Administragdo
Processo Com
licitatario garantia
. Informa existéncia de débito
Notificar passivel de inclusdo no N
Pl CADIN e a5 informagdes Execucso da N sim
- pertinentes ao débito, em até Garantia > x
inclusdo no E e
CADIN 15 dias da constituicdo
definitiva do crédito regisiro Valor suficiente para
FROFLADOZ1 no SICAR) pagar a multa?

Verificar
Pagamenta

Incluir o

Atualizar valor CADIN

Disponibilizar, pam

Preencher assinatura do Pro-
formuldrio reitor, oficio de
PROPLAD 146 encaminhamento &

Procuradoria Federal

Anexar

comprovante de
pagamento ao
processo

Baixar Registro

Contabil CCONV

Encaminhar &
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assinado

Antes de enviar o crédito a Procuradoria
Federal {PF), CCF deve consultar se o
pagamento ndo foi efetuado. O Prazo pam
3 envio 3 PFé de até 15 dias apdsinclusio

no CADIM.

Federal para Gestio

Encaminhar &
Procuradaria

do Crédito

Decarridos 120 dias da constifuicio
definitiva {registro no SICAF), os
créditos passardo & gestio da
Procuradoria Federal, independerte
da adocio das providéndas
administrativas pendentes
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5.4. Quadro de Atividades — Créditos a Receber — Sanc¢des: Multas Administrativas
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Créditos a Receber — Sanc6es: Multas Administrativas

Sistema/

Seq. Atividade Tarefa Responsavel
documento
Solicitar & CCF Apbs o devido processo administrativo, resultante em aplicacdo de multa,
execucio da garantia CCONYV solicita a CCF, no caso de multa ndo paga decorrente de execucgao Oficio / SEI CCONV
1 & 9 de contrato administrativo, a execucdo da garantia (se houver).
. CCF executa a garantia. Caso o valor seja insuficiente ou ndo haja garantia,
Executar garantia e e . .
o S verifica junto ao fiscal do contrato se h& valores a serem pagos pela ,
2 verificar a existéncia de . ~ . . Garantia CCF
. Administracdo ao contratado. Caso haja, realiza-se desconto do valor da
valores devidos
multa.
Dar baixa no Registro . . - R .
e CCF atualiza registro contabil e devolve processo a CCONV, informando se
3 Contabil e devolver os valores foram suficientes para quitacdo da multa SE| CCF
processo a CCONV para quitag '
Se a garantia e/ou valor(es) devido(s) pela Administracdo ao contratado
Encerrar processo o
P for(em) suficiente(s) para pagar a multa, CCONV encerra 0 processo; SEl CCONV
4 No caso de multa decorrente de processo licitatério ou, caso a garantia e/ou
Notificar fornecedor |o desconto de pagamentos nédo tenha(m) sido suficiente(s), CCF notifica Oficio / SEI CCF
devedor sobre inclusdo no CADIN (PROPLADO021) e encaminha & CCONV.
Até 75 dias apos a notificacdo do devedor, CCONV encaminha o processo
5 Aguardar prazo a CCF para verificar se 0 pagamento foi efetuado. Se houver sido pago, SIAFI CCF
CCF dé baixa no Registro Contabil e devolve o processo a CCONV.
Encerrar processo | CCONV encerra 0 processo ou; SEI CCONV
6 Atualizar valor e inclui 5 i
_Caso o devedor ndo tenha efetuado o pagamento, CCF atualiza o valor e SIAEl / CADIN CCE
no CADIN inscreve no CADIN.
. . | CCF preenche o formulario PROPLAD146, com informagdes pertinentes a Formulario
Preencher formulario | .. . . . .
7 PROPLAD146 divida, e elabora oficio, para assinatura do Pré-Reitor (PROPLAD), com PROPLAD146 / CCF
encaminhamento do processo a Procuradoria Federal. Oficio
. R Apéds assinatura do Pro-Reitor (PROPLAD) no oficio de encaminhamento,
Enviar processo a . I . . N .
8 a Coordenadoria de Contabilidade e Financas encaminha o processo a Oficio / SEI PROPLAD / CCF

Procuradoria Federal

Procuradoria Federal.
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6. CESSAO DE PESSOAL

A Administracdo Publica, para a consecucao de seus objetivos, necessita realizar
gastos com pessoal, sendo este um dos componentes da despesa publica que mais
demandam créditos orgamentarios e recursos financeiros em todas as esferas de governo.

Os entes autdbnomos constitucionalmente definidos possuem varios objetivos em
comum, sendo permitido que seja concedido afastamento aos funcionarios publicos
(servidores publicos efetivos, empregados publicos e empregados de empresas estatais) para
que estes desempenhem atividades em 6rgdo ou entidade diversa daquele em que esta
lotado. Essa possibilidade esta prevista na Portaria n°® 357, de 2 de setembro de 2019,
expedida pela Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do
Ministério da Economia, bem como no Decreto n° 10.835, de 14 de outubro de 2021.

O referido Decreto, em seu art. 3°, define cessao da seguinte forma: “A cessao € o0 ato
pelo qual o agente publico, sem suspensdo ou interrupc¢do do vinculo funcional com o
orgao ou a entidade de origem, passa a ter exercicio em outro 6rgéo ou outra entidade.”
(grifo nosso).

A cessdo sera concedida por prazo indeterminado, ndo sendo possivel sua
concretizagdo sem o pedido do cessionario, a concordancia do cedente e a concordancia do
agente publico cedido, podendo ser encerrada a qualquer momento por ato unilateral de
qualquer das trés partes.

O servidor ou empregado podera ser cedido para outro 6rgdo ou entidade da
administracao direta ou indireta dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios para exercicio de cargo em comissdo ou funcdo de confianca ou nos casos
previstos em leis especificas, mediante requisicdo das entidades ou 6rgéos interessados. A
Unido também podera requisitar servidores ou empregados de 6rgdos ou entidades dos
Municipios, do Distrito Federal e dos Estados.

E possivel, ainda, mediante autorizacdo expressa do Presidente da Republica, e por
prazo certo, que o servidor do Poder Executivo exerca suas atividades em outro 6rgéo da
Administracdo Federal direta que n&do tenha quadro proprio de pessoal, para fim
preestabelecido.

O instrumento que formaliza a cesséo do trabalhador é a portaria, que, para ter efeito
legal, deve ser publicada no Diario Oficial da Unido (DOU), na esfera federal, ou, da maneira
determinada pelas demais esferas de governo quando estas figurarem como cedentes.

No que diz respeito a remuneracao do funcionério, quando a cesséao for de 6rgaos da
Unido para 6rgaos das esferas estadual, municipal ou distrital, o 6nus financeiro, incluindo os
encargos sociais e trabalhistas, compete ao 6rgdo ou entidade cessionaria, que devera
reembolsar a Unido.

Nos cenarios em que a cessdo ocorrer no ambito da administracdo direta da Unido,
autarquias e fundacdes para sociedade de economia mista ou empresa publica que nao
receba recursos do Tesouro Nacional para o custeio total ou parcial de despesas de pessoal
ou para o0 custeio em geral, ou de maneira inversa, a entidade cessiondria efetuara o
reembolso das despesas realizadas pelo 6rgao ou entidade de origem.

Nos casos de cessao no ambito da Unido e de suas autarquias, fundacdes publicas e
empresas estatais dependentes de recursos do Tesouro Nacional para o custeio de despesas
de pessoal ou para o custeio em geral, a responsabilidade pelo pagamento permanece com o
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orgao cedente, ndo havendo necessidade de reembolso.

Assim, a UFC, como 6rgéo pertencente a estrutura da Unido, deve manter controle
continuo e atualizado das cessdes de pessoal realizadas, com o objetivo de definir o volume
de recurso financeiro a receber e recebido relativo a afastamentos de pessoal que compdem
a sua folha de pagamento e que deveriam estar provendo as demandas e atendendo aos
interesses da Universidade, mas que estao prestando servigos a outros érgaos ou entidades.

6.1. Tratamento Contabil

Os registros contébeis relacionados ao reconhecimento dos créditos a receber em
funcdo da cessdo de pessoal séo realizados mensalmente, através da reclassificacdo de
despesas no documento habil da folha de pagamento mensal, utilizando-se as seguintes
situacdes na aba outros lancamentos do SiafiWEB:

DESPESAS COM REMUNERAGAO

DFEXXX — ESTORNO DE DESPESAS COM REMUNERAGCAO DE PESSOAL
DFN046 — DESPESAS COM REMUNERAGAO DE PESSOAL CEDIDO A OUTROS ORGAOS OU
ENTES

DESPESAS COM ENCARGOS PATRONAIS DE PSSS

ENEO11 — ESTORNO ENCARGOS PATRONAIS DE PSSS S/ VENCIMENTOS E VANTAGENS -
POR DARF

ENNO30 - NORMAL - ENCARGOS PATRONAIS DE PSSS S/ VENC. DE PESSOAL CEDIDO A
OUTROS ORGAOS

BAIXA DOS VALORES A RECEBER ARRECADADOS VIA GRU

A arrecadacao dos valores devolvidos pelos 6rgaos cessionarios gera saldo na conta
contébil 218913601 - GRU-VALORES EM TRANSITO PARA ESTORNO DESPESA gue deve ter
seu saldo zerado até o encerramento de cada més.

A baixa dos valores a receber por ocasido da regularizagédo da arrecadacéo de valores
de pessoal cedido é feita através da inclusdo no SiafiWEB de documento habil do tipo DD-
Devolucéo de despesas, utilizando-se a situagcdo DVL346 - DEVOLUCAO DE DESPESA COM
REMUNERACAO A PESSOAL CEDIDO A OUTROS ORGAOS OU ENTES, informando-se, além
da conta de créditos a receber do tipo (11.38X.12.00), os valores e empenhos utilizados na
liquidacdo e pagamento da folha de pessoal, respeitando-se a segregacdo de valores por
natureza de despesa.

Cabe ressaltar que a arrecadacéo de valores referentes ao pagamento de juros e
atualizacdo monetaria, relacionados a devolucao de despesas com pessoal cedido, ndo gera
saldo na conta contabil 218913601, logo, é necessario verificar, no minimo mensalmente, o0s
valores arrecadados no codigo de recolhimento 28891-8 - MULTAS E JUROS DE MORA DE
OUTRAS RECEITAS e efetuar a baixa dos valores da conta do ativo circulante e o estorno do
registro da VPA decorrente da contabilizacdo da arrecadacdo da GRU.

RECONHECIMENTO DE VALORES A RECEBER DE ATUALIZACAO MONETARIA E
JUROS.

Mensalmente, durante o processo de conciliacdo dos valores a receber de pessoal
cedido, deve-se observar o langamento no relatério enviado pela PROGEP, de novos valores
a receber referentes a juros e atualizacdo monetéria. O Reconhecimento dos créditos a
receber desta natureza sdo efetuados através da utilizacdo da situacdo CRD108 -
ATUALIZACAO MONETARIA DE OUTROS CREDITOS A RECEBER E VALORES A
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CURTO PRAZO no SiafiWwEB. Valores que tenham tido o fato gerador em exercicios anteriores
devem ser reconhecidos tendo como contrapartidas a conta contabil de ajustes de exercicios
anteriores (23711.03.00).

As instrucBes acima contemplam os registros contébeis que comumente séo efetuados
por ocasido do reconhecimento e baixa de valores a receber por cessdo de pessoal. A
contabilizacdo de situacBes especificas deve ser realizada baseando-se em consulta as
macrofun¢cdes do Manual Siafi, situagbes do SiafiwEB e, eventualmente, eventos do Siafi
Operacional.
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6.2. Fluxograma — Créditos a Receber — Ressarcimento de Pessoal Cedido
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6.3. Quadro de atividades: Ressarcimento de Pessoal Cedido

Creditos a receber — Cesséo de Pessoal \

Seq. Atividade Tarefa Sistema / Responsavel
documento
1 Emitir contracheques | DICAF acessa, na folha de pagamento, relagcdo de cedidos e emite SIAPE / DICAF / COCPG /
de pessoal cedido contracheques (entre os dias 23 e 25 de cada més). Contracheque PROGEP
Realiza consulta a DIMOV sobre a ocorréncia de novas cessdes e/ou DICAF / COCPG/
2 Consultar DIMOV retorno de pessoal cedido. SEI PROGEP
Preparar e enviar . . Oficio / DICAF / COCPG /
3 . Prepara e envia oficio e contracheques aos cessionarios.
oficios Contracheque PROGEP
Elaborar e encaminhar | Elabora relatério com relacéo de valores cobrados, referente ao pessoal . DICAF / COCPG /
4 L ; T SEI / Relatorio
relatério cedido e enviar a CCF. PROGEP
5 Reclassificar despesa | Reclassifica a despesa: Créditos a receber por cesséo de pessoal. SIAFI CCF
5 Verificar pagamentos Entre os dias 1 e 8 do més subsequente, a DICAF verifica os pagamentos SIAF] DICAF / COCPG /
pag referentes aos meses anteriores. PROGEP
Elaborar e encaminhar | Elabora 2° relatorio informando pagamentos e ressarcimentos pendentes L DICAF / COCPG /
7 . AR SEIl / Relatério
relatorio e enviar a CCF. PROGEP
8 Realizar conciliagdo | CCF realiza conciliagdo, conforme relatério. Relatorio CCF
ica 2 DICAF / COCPG /
9 Comunicar DIMOV No_ caso de pagame_ntos pende_ntes, DICAF comunica a DIMOV para SE|
solicitar retorno imediato do servidor. PROGEP
10 Notificar cessionario | P/CAF envia notificacdo ao cessionario, em até 15 dias apds o prazo para Oficio DICAF / COCPG/
pagamento, sobre a possibilidade de inscricdo no CADIN. PROGEP
Verificar pagamento -~ ) ] . .
DICAF verifica se o pagamento foi realizado e, caso ndo tenha sido, DICAF / COCPG /
11 -(agu.ardar prazo de aguarda o prazo de inscricdo no CADIN (75 dias ap6és a notificagao). SIAFI PROGEP
inscricdo no CADIN)
Anexar comprovante de .
a0amento ao Caso o pagamento tenha sido efetuado, DICAF anexa o comprovante ao| Comprovante de DICAF / COCPG /
12 pag processo e inclui informacéo no 2° relatério a ser enviado a CCF. pagamento PROGEP
processo
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Créditos areceber — Cessao de Pessoal
- Sistema / .
Seq. Atividade Tarefa Responsavel
documento
. ApOs prazo, DICAF emite despacho com autorizacdo do(a) Pro-Reitor(a) DICAF / COCPG /
13 Emitir despacho . . o Despacho / SEI
da PROGEP para inscri¢éo no CADIN e envia a CCF. PROGEP
14 Verificar instrugao CCEF verifica instrucéo processual e informacées do crédito. SEI CCF
processual
15 Inscrevgr nO,CAPIN © Inscreve devedor no CADIN e notifica érgéo. CADIN CCF
notificar 6rgéo
L. CCF preenche o formulario PROPLAD146, com informacdes pertinentes Formulério
Preencher formulario | [ . .. . , .
16 a divida, e elabora oficio, para assinatura do Pro-Reitor (PROPLAD), PROPLAD146 / CCF
PROPLAD146 . . . .
com encaminhamento do processo a Procuradoria Federal. Oficio
. R Apébs assinatura do Pré-Reitor (PROPLAD) no oficio de
Enviar processo a . . e . ..
17 . encaminhamento, a Coordenadoria de Contabilidade e Financas Oficio / SEI PROPLAD / CCF
Procuradoria Federal . X .
encaminha o processo a Procuradoria Federal.
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7. REPOSICAO AO ERARIO

Por diversos motivos, a Administracdo Publica Federal pode sofrer prejuizos
decorrentes de despesas pagas indevidamente através de seu Sistema Integrado de
Administracdo de Recursos Humanos (SIAPE). Assim, para o ressarcimento desses valores
recebidos indevidamente por servidores ativos, aposentados e beneficidrios de penséo civil,
instituiu-se o procedimento denominado de Reposi¢ao ao Erario.

Com o intuito de regulamentar o supracitado procedimento, respaldado na Lein®8.112,
de 11 de dezembro de 1990, e em consonancia com a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999,
foi emitida a Orientacdo Normativa (ON) n° 05, de 21 de fevereiro de 2013, estabelecendo
procedimentos a serem adotados, pelos 6rgdos e entidades do Sistema de Pessoal Civil da
Administracéo Publica Federal (SIPEC), para a reposicéo de valores ao Erario.

A referida Orientacdo Normativa estabelece que, sempre que houver indicios de
pagamento indevido de valores por meio do SIAPE, aos servidores ativos, aposentados e
beneficiarios de penséo civil, devera ser instaurado processo administrativo, de oficio ou por
iniciativa do interessado, regido pelos principios do contraditério e da ampla defesa, com a
utilizacdo dos meios e recursos admitidos em direito.

Apés a instauracdo do processo administrativo, a notificacdo para o processo de
ressarcimento ao Erario e ap6s todo o tramite recursal transcorrer, a decisdo sera previamente
comunicada ao servidor ativo, aposentado ou ao pensionista. Constatando-se a existéncia de
ressarcimento, o pagamento devera ocorrer no prazo maximo de trinta dias, podendo ser
parcelado, a pedido do interessado. Ressalta-se que o valor de cada parcela ndo podera ser
inferior ao correspondente a 10% (dez por cento) da remuneracéo, provento ou pensao.

Os 6rgaos e entidades que utilizam o SIAPE para o processamento da folha de
pagamento deverdo encaminhar a Auditoria de Recursos Humanos do SIPEC, até o dia 15 de
janeiro de cada ano, relatério que contenha a relagdo de processos instaurados para a
reposicdo de valores ao Erario, bem como a demonstracdo dos valores efetivamente
ressarcidos e dos valores cujo pagamento foi dispensado, para fins de acompanhamento e
controle.

A responsabilidade daquele que tenha dado causa ao pagamento indevido sera
apurada por meio de sindicancia ou processo administrativo disciplinar, nos termos da Lei n°
8.112/90, sem prejuizo da apuragdo da responsabilidade civil e penal, bem como a omissao
do dirigente de recursos humanos no cumprimento das regras estabelecidas na
supramencionada Orientacdo Normativa ensejara sua responsabilizacdo administrativa, civil
e penal.
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Crédito a Receber - Reposigdo ao Erdrio

£ Abrir processo Encaminhar a
2 administrativo DICAF/COCPG
&
o 2 1
2 indevido
w
Pro-Reitor(a) ratificou
Elaborar decisdo da PROGEP? o
meméria de Encaminhar & Notificar Encaminhar B Inserir pracesso
slculo DLNP A R Reposigao ao 2
cal interessado processo & DLNP g de reposicao no
(DICAF/COCPG) Prazo para manifestacdo e
]

DICAF/COCPG ou DAJCE/COLEG

edterna (C

-15 dias

Conceder prazo para
manifestacéo (escrita)
da interessado (15
dias)

Despacha

Manifestacao do interessado (com
relacio ao mérito) foi aceita?

[+

Dar ciéncia
(notificar) ao
interessado

Encerrar
processo

Dar ciéncia ao

» Encerrar

interessado

Notificar
interessado e
conceder prazo

para recurso Prazo para

recurso - 10 dias

Enviar a DLNP
para analise

processo

Diviséo de Legislacao e
Normas de Pessoal (DLNP)

4

Analise Juridica

h 4

Analise Juridica

Analise Juridica

Emitir decisao Enviar processo

Enviar processo
a DICAF/COCPG

% Caso a NT nio seja aprovada, justificar Erviar & sabre o a DICAF/COCPG ou DAJCE/COLEG
8 e devoher 3 DLNP/COLEG para Aprovar Nota DICAF/COCPG processo RURSCEEREES
14 manifestagio/ajustes ou devolver para Teécnica (NT) 2
- arquivamento [DIC G ou DAJCE/COLEG
5 DA&JCE/COLEG), conforme o caso,
2
5 Encaminhar para Enviar processo
- . decisao da 4 DICAF/COCPG
: Emitir deciséo
g autaridade ou DAJCE/COLEG
superior
Acatou o
recurso?
y

z f
k e - Infarmar
-]
E Emitir decisao Pré-Reitor

31




7.1.1. Fluxograma — Créditos a Receber — Analise Juridica

Analise Juridica

Divisao de Legislacdo e Mormas de

Pessoal (DLMP)

Analisar Emitir Mota Encaminhar a
Processo Técnica PROGEP
Indicar fatos e fundamentos

juridicos que evidenciem o
pagamento indevido, ou
analisar manifestagdo

Manual de Créditos a Receber
UFC

32



7.1.2. Fluxograma - Créditos a Receber — Cobranca — Reposic¢do ao Erério

Manual de Créditos a Receber
UFC

rario

Cobranga - Reposi¢io ao Ei

DICAF/COCPG ou
DAJCE/COLEG

._) interessado para f -+ =+
emitir GRU

Cobranca
autorizada

| S

Qrientar

——

Informar condicdes e prazos para pagamento: 30
ou 60 dias (no caso de servidor demitido,
exonerado ou que tiver sua aposentadoria ou
disponibilidade cassada), ou autorizar desconto
em folha de pagamento

—_—

Inserir
informacoes em
relatério mensal

Verificar
pagamento

Pagamento foi
efetuado?

Forma de

Pagamento
Pagamento
GRU

%

— P
;az;’lpeanr; Desconto em
pag Nio folha
v Y :
s . i 3 Implantar na
Enviar relatorio Interessado esta Sim [l fp It dr
aceF amfolha? - <% DA one a8
folha pagamento
1° Relatorio
Nao
0 ! — r
<] Elaborar Anexar
S relatario mensal comprovante de
o para CCF pagamento
] -
o A
Enviar relatorio
a CCF
N 1 29 Relatério ) Sim Necessaria aprovacao
da autoridade superior
Informa existencia de debito
passivel de inscricdo no Cadin e as B - B
informacaes pertinentes ao débito Prazo para inscrigio no :
em até 15 dias da constituicao CADIP:;%?;:}:]WS 2 W
definitiva do crédito © ) Preparar
Notificar interessado Verifi Nio h Enviar a CCF
sobre a possibilidade ericar > x B SO EEL para inscricdo
= pagamento e aprovagao da
de inscrigde no CADIN PROGEP no CADIN
. J Pagamento foi 1
efetuado?
&
o Realizar Registro Atualizar
" Contabil Registro
g" Contabil
£
i
@
Disponibilizar, para S
Verificar Realizar Preeencher assinatura do p;cE:;Zﬁ: ? Informar
= instrugdo inclusdo no formulario Pro-reitor, oficio de R Ty P DICAF/COCPG
processual CADIN PROPLAD146 encaminhamento & do Srédi?o
Procuradoria Federal .-
J 1 . N Oficio
E] : assinado H
. Antes de incluir no CADIN ou enviar o . Decorridos 120 dias da constituicao
. crédito a Procuradoria Federal, CCF deve definitiva, os créditos passarao a gestao
e LR R consultar se 0 pagamento nao foi e e e arerea e B R da Procuradoria Geral Federal,
efetuado. O prazo para envio a PF é de independente das providéncias
& Checklist 15 dias apds inclusao no CADIN. administrativas pendentes.

33




7.2. Quadro de Atividades - Reposic¢do ao Erério

Créditos a Receber — Reposicao ao Erario

Manual de Créditos a Receber
UFC

Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
Ao identificar valor pago indevidamente, o setor responsavel abre Setor responsavel
1 Abrir processo 0 processo administrativo para reposicdo ao erario, e encaminha SE| (DICAF/COCPG,
administrativo a Divisdo de Calculos e Movimentagdes Financeiras DAJCE/COLEG ou
(DICAF/COCPG). DIBEN/COQVT)
- A DICAF/COCPG calcula o valor e envia processo a Divisdo de -
2 Elaborar,memona de Legislagdo e Normas de Pessoal (DLNP) para emissdo de nota SEl/ l\{lemona de DICAF/COCPG
calculo téeni calculo
écnica.
3 Emitir NT DLNP/COLEG emite nota técnica e encaminha & PROGEP (Pré- SEI / Nota Técnica DLNP/COLEG
Reitor(a)).
Pro-Reitor(a) de Gestdo de Pessoas aprova a Nota Técnica e
envia processo ao setor responsavel pela abertura do processo.
4 Aprovar NT Ou, caso a Nota Técnica ndo seja aprovada, apresentar 0 motivo SEI / Nota Técnica PROGEP
e devolver & DLNP/COLEG para manifestacdo/ajustes ou
devolver a DICAF/COCPG para arquivamento, conforme o caso.
DAJCE/COLEG OU DICAF/COCPG notifica o interessado,
o concedendNO prazo de 15 dias para manifestacao (escrita). o DICAE/COCPG ou
5 Notificar interessado Observacgéo: No caso de demanda externa (CGAUD, CGU, TCU SEI / Notificag&do DAJCE/COLEG
etc.), as notificacBes sdo realizadas pela DAJCE/COLEG e, no
caso de demanda interna, pela DICAF/COCPG.
Decorrido prazo para manifestacdo, DAJCE/COLEG OU
6 Enviar brocesso 4 DLNP DICAF/COCPG inclui despacho ao processo e envia a SEI / Despacho DAJCE/COLEG ou
P DLNP/COLEG para emissdao de Nota Técnica referente a P DICAF/COCPG
manifestacdo apresentada, se for o caso.
7 Emitir NT DLNP/COLEG emite nota técnica e encaminha a PROGEP. SEI / Nota Técnica DLNP/COLEG
. . Pro-Reitor(a) emite decisdo sobre o processo e envia a -
8 Emitir decisao DAJCE/COLEG ou DICAF/COCPG para providéncias. SEI/ Nota Técnica PROGEP
9 Notificar interessado (I:D(I)Ar\l‘]tgfi/ococlz)ifegg D:;ZQ)F/SS C::LI(;Gai:; Ce;r; Oa prrggeer?;&égagg SEI / Notificacdo DAJCE/COLEG ou
’ P P P ¢ ¢ DICAF/COCPG
recurso.
. N Decorrido prazo para recurso, DAJCE/COLEG ou DICAF/COCPG
Enviar processo a ' : e e DAJCE/COLEG ou
10 DLNP/COLEG envia processo & DLNP/COLEG para emissdo de Nota Técnica SEI / Despacho DICAE/COCPG
referente ao recurso apresentado, se for o caso.

34



Manual de Créditos a Receber
UFC

Créditos a Receber — Reposigcao ao Erario

interessado

possibilidade de inscricdo no CADIN.

Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responséavel
11 Emitir NT gléil:lolf;;COLEG emite nota técnica e encaminha a PROGEP (Pro6- SEI / Nota Técnica DLNP/COLEG
Pro-Reitor(a) emite decisdo sobre o processo. Caso 0 recurso
. . tenha sido acatado, envia a DAJCE/COLEG ou DICAF/COCPG .
12 Emitir deciséo A L . . SEI / Nota Técnica PROGEP
para providéncias. Caso contrario, encaminha processo a
autoridade superior.
Dar cidnci Caso o0 recurso tenha sido aceito, DAJCE/COLEG ou DAJCE/COLEG
13 'irtecrlzgscsjso DICAF/COCPG notifica o interessado sobre a deciséo do SEI / Notificagéo ou
! julgamento e encerra o processo. DICAF/COCPG
Caso o recurso tenha sido rejeitado, Reitor(a) emite decisdo
14 Emitir decisdo sobre o processo (22 instancia) e envia a DAJCE/COLEG ou SEIl / Parecer Reitoria
DICAF/COCPG.
Caso a autoridade superior acate o recurso (néo ratifica decisao
15 Dar ciéncia ao da PROGEP), DAJCE/COLEG ou DICAF/COCPG notifica o SE| / Notificaca DAJCE/COLEG ou
interessado interessado sobre a decisdo do julgamento e encerra o otificacao DICAF/COCPG
processo.
Ratificada a decisdo da PROGEP pela autoridade superior,
16 Emitir GRU DAJCE/COLEG ou DICAF/COCPG orienta o(a) interessado para GRU DIIDCAA\\JIZ(E:/%C(:)FI)_E((B)U
emissdo da GRU, e informa quanto ao prazo para pagamento.
L DICAF/COCPG elabora relatério mensal e encaminha & CCF (1° L
17 Elaborar relatério . SEIl / Relatério DICAF/COCPG
relatorio).
18 Realizar registro contabil | CCF realiza registro contabil, conforme relatério. SIAFI / Relat6rio CCF
i Decorrido prazo concedido, DICAF/COCPG verifica se o L
19 Confirmar pagamento . . SISGRU / Relatério DICAF/COCPG
pagamento foi realizado.
Caso o pagamento tenha sido efetuado, DICAF/COCPG anexa | SISGRU / Comprovante
20 Anexar comprovante . . - N DICAF/COCPG
comprovante ao processo e inclui em relatério para envio a CCF. de pagamento
. Caso o pagamento néo tenha sido efetuado, se este estiver ativo
Realizar desconto em . . .
o em folha de pagamento, implanta-se o desconto na folha e inclui L.
folha ou notificar L L . . SIAPE / Relatério DICAF/COCPG
21 em relatorio. Caso contrério, notifica interessado sobre a
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responséavel
. DICAF/COCPG elabora relatério mensal e encaminha a CCF (2° .
22 Elaborar relatério - SEI / Relatério DICAF/COCPG
relatorio).
23 Realizar registro contabil | CCF atualiza registro contabil, conforme relatério. SIAFI / Relat6rio CCF
Apbs prazo para inscricdo no CADIN, DICAF/COCPG verifica
i se o0 pagamento foi realizado. Em caso positivo, anexa | SISGRU / Comprovante
24 Confirmar pagamento . . - DICAF/COCPG
comprovante de pagamento ao processo e inclui informagéo no de pagamento
relatério a ser enviado a CCF.
N Decorrido o prazo, sem pagamento, DICAF/COCPG elabora
Enviar a CCF para ~ . . .
25 . . despacho com aprovacgéo do Pré-Reitor (a) da PROGEP e envia SEI / Despacho DICAF/COCPG
inscrigdo no CADIN . . Cx
a CCF para inscricdo no CADIN.
ificar i 5 CCF analisa instrucéo processual e verifica se 0 pagamento
26 Verificar instrugao : alsa .9 p pag SEI / Checklist CCE
processual ainda nao foi realizado.
27 Rea“Z‘gA'\rlljclﬁsao N0 | cCF inclui devedor no CADIN. CADIN / Processo CCF
CCF preenche o formulario PROPLAD146, com informagfes
Preencher formulario pertinentes a divida, e elabora oficio, para assinatura do Pro6- Formulario CCE
28 PROPLAD146 Reitor (PROPLAD), com encaminhamento do processo a| PROPLAD146 / Oficio
Procuradoria Federal.
Ap6s assinatura do Pr6-Reitor (PROPLAD) no oficio de
Enviar processo a encaminhamento, a Coordenadoria de Contabilidade e Finangas -
29 Procuradoria Federal |encaminha o processo a Procuradoria Federal e comunica a Oficio / SEl PROPLAD / CCF
DICAF/COCPG.
Incluir processo no i ic
30 p DICA_F/COC_P_G insere o processo de reposi¢cdo no Assentamento AED DICAE/COCPG
AFD Funcional Digital - AFD.
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8. DECISOES DO PODER JUDICIARIO

O art. 1° da Constituicdo Federal dispde que a Republica Federativa do Brasil se
constitui num Estado Democrético de Direito, sendo formada pela unido indissoluvel dos
Estados e Municipios e do Distrito Federal, tendo como fundamentos valores importantes, tais
como soberania, cidadania e dignidade da pessoa humana. Ainda conforme a Constituicao,
art. 2° “Sao Poderes da Unido, independentes e harménicos entre si, o Legislativo, o
Executivo e o Judiciario”.

Dessa forma, a fim de evitar desigualdades, a independéncia e a harmonia sdo
caracteristicas que devem estar presentes na relacdo entre os poderes, 0s quais possuem
funcdes constitucionalmente definidas.

O Poder Judiciario possui como funcgédo principal ou tipica, a de julgar. Por meio do
julgamento, ha a aplicacdo das teses constantes nas leis e outras fontes ao caso concreto,
evidenciando a adequacé&o ou ndo de cada caso.

S&o suscetiveis as decis6es do Poder Judiciario todas as pessoas fisicas e juridicas,
privadas e publicas, tal qual a UFC, que, assim como as outras pessoas, tem a obrigacéo de
dar cumprimento as determinacdes juridicamente emanadas.

Assim, a CCR entendeu ser imprescindivel incluir este topico, dada a possibilidade de
sobrevir deciséo judicial favoravel a UFC, garantindo o direito de a universidade receber algum
tipo de crédito.

8.1. Tratamento Contabil

Os registros contabeis referentes ao reconhecimento, atualizagéo e baixa de créditos a
receber relacionados a deciséo judicial devem ser efetuados utilizando-se as contas contabeis
adequadas ao tipo de crédito a que se refere a decisao judicial, podendo-se seguir, a depender
da natureza do fato que originou o crédito, um dos roteiros de contabilizagéo j& informados
neste manual.

Obs.: O fluxo de créditos a receber decorrentes de decisdes do Poder Judiciério
mapeado a seguir refere-se exclusivamente aos créditos relacionados a pessoal (servidores
ativos ou inativos), que sdo 0s mais comuns.
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ed a Recebe De oes do Pode a ario
Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responséavel
Encaminhar processo a | PROGEP recebe processo da Procuradoria Federal, acompanhado de SE| PROGEP
1 DAJCE/COLEG parecer com forca executoria.
A Divisdo de Atendimento Judicial e ao Controle Externo (DAJCE)
2 Realizar registro realiza cadastro do processo no madulo de ac¢es judiciais do SIGEPE SIGEPE DAJCE/COLEG
e envia para a DICAF/COCPG.
Realizar calculo e fazer DICAF/COCPG realiza célculo do valor e encaminha a CCF para
3 lancamento no registro e/ou segue o fluxo da ON n° 05/2013/MPDG. SEl DICAFICOCPG
SIAPE
4 Realizar reg|stro CCF faz o registro contabil do crédito. SIAFI CCF
contabil
Se o interessado estiver ativo em folha de pagamento, DICAF/COCPG
Fazer lancamento no |faz o langamento do desconto no SIAPE. Caso ndo esteja, orienta a
5 SIAPE ou emitir GRU |emissdo da GRU e notifica o interessado, informando prazo e SIAPE/GRU DICAF/COCPG
condi¢des de pagamento.
6 Comunicar desconto Comunicar ao servidor sobre o desconto realizado em folha de SE| DICAE/COCPG
pagamento.
Apb6s prazo de pagamento (vencimento da GRU), DICAF/COCPG SEI / Comprovante de
7 Confirmar pagamento |verifica se o pagamento foi realizado. Em caso positivo, anexa P DICAF/COCPG
. pagamento
comprovante de pagamento ao processo, e informa CCF.
8 Atualizar ,reg|stro CCF atualiza registro contabil. SIAFI CCF
contébil
9 Comu_nlcar Se for o caso, DAJCE/COLEG comunica & Procuradoria Federal sobre SE| DAJCE/COLEG
Procuradoria Federal |0 pagamento.
Informar devedor Caso o pagamento néo tenha sido efetuado, a DICAF/COCPG informa .
10 sobre CADIN ao devedor sobre a possibilidade de inclusdo no CADIN. SEI / Oficio DICAF/COCPG
11 Enviar a CCF para | ApG@s prazo para inclusdo no CADIN (75 dias apds o vencimento da SEI / Comprovante de DICAF/COCPG
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
incluséo no CADIN | GRU), DICAF/COCPG verifica se o pagamento foi realizado. Em caso pagamento
positivo, anexa comprovante de pagamento ao processo, e informa
CCF (para atualizar registro contabil) e DAJCE/COLEG (informar a
Procuradoria Federal). Caso contrario, envia a CCF para inclusédo no
CADIN.
12 Rea"zeg A’g'ﬁsao "% | cCF inclui devedor no CADIN. CADIN / Processo CCF
CCF preenche o formulario PROPLAD146, com informagfes
eencher formulério pertinentes & divida, e elabora oficio, para assinatura do Pro-Reitor Formulario CCF
13 PROPLAD146 (PROPLAD), com encaminhamento do processo a Procuradoria| PROPLAD146 / Oficio
Federal.
Enviar processo a ApoOs assinatura do Pro-Reitor (PROPLAD) no oficio de
14 Procuradoria Federal |encaminhamento, a Coordenadoria de Contabilidade e Financas Oficio / SEI PROPLAD / CCF

encaminha o processo a Procuradoria Federal.
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9. DECISOES DO TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO (TCU)

A Constituicdo Federal (CF), em seu art. 70, paragrafo Unico, determina que qualquer
pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, em
nome desta, assuma obrigacdes de natureza pecuniaria, deve prestar contas.

A prestacdo de contas sera verificada por meio de fiscalizagéo, realizada através de
controles externo e interno, de acordo com a Constituicao:

Art. 70. A fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e
patrimonial da Unido e das entidades da administracéo direta e indireta, quanto
a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencdes e
renlncia de receitas, sera exercida pelo Congresso Nacional, mediante
controle externo, e pelo sistema de controle interno de cada Poder.

Conforme explicitado no art. 71 da CF, o controle externo sera exercido com o auxilio
do Tribunal de Contas da Unido (TCU). O TCU é considerado um 6érgdo independente e
autdbnomo, visto que a sua criagdo, assim como a definicdo de suas competéncias, provéem
diretamente do texto constitucional.

9.1.1. Tomada de Contas Especial

Um dos tipos de processos cujo julgamento compete ao TCU é a Tomada de Contas
Especial (TCE), previsto na Lei n® 8.443, de 16 de julho de 1992, conforme abaixo:

Art. 8° Diante da omissdo no dever de prestar contas, da ndo comprovagao
da aplicagdo dos recursos repassados pela Unido, na forma prevista no inciso
VIl do art. 5° desta Lei, da ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiros,
bens ou valores publicos, ou, ainda, da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo
ou antieconémico de que resulte dano ao Erario, a autoridade administrativa
competente, sob pena de responsabilidade solidaria, devera imediatamente
adotar providéncias com vistas a instauracéo da tomada de contas especial
para apuracgdo dos fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificacdo do
dano.

Nesse sentido, consoante o art. 2° da Instrugdo Normativa (IN) TCU n° 71, de 28 de
novembro de 2012, a TCE "é um processo administrativo devidamente formalizado, com rito
proprio, para apurar responsabilidade por ocorréncia de dano a administragéo publica federal,
com apuragdo de fatos, quantificacdo do dano, identificacdo dos responsaveis e obter o
respectivo ressarcimento".

Frisa-se que a TCE somente devera ser instaurada depois de esgotadas as medidas
administrativas cabiveis para a elisdo do dano. A responsabilidade primaria de instaurar uma
TCE é da autoridade administrativa competente. Entretanto, a TCE também podera ser
instaurada em decorréncia de recomendacdo dos o6rgaos de controle interno ou de
determinacgéo do TCU.

Uma vez instaurada, a TCE devera ser composta pelos documentos descritos no art.
10, 1 e 88 1°, 2° e 3°da IN n° 71/2012, , c/c arts. 3°, 4° e 5° da Decisdo Normativa (DN) TCU
n°® 155, de 23 de novembro de 2016, conforme lista disponivel no sistema e-TCE, o qual é
regulamentado pela Portaria TCU n° 122, de 20 de abril de 2018.* Deverao ser observadas

1 Conforme mencionado no art. 22 da Portaria n°® 1.531, de 1° de julho de 2021 - Orienta tecnicamente

0s Orgaos e entidades sujeitos ao Controle Interno do Poder Executivo Federal sobre a instauracéo e a
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ainda as disposi¢des constantes na Portaria CGU n° 1.531, de 1° de julho de 2021.

O prazo para a instauracdo da TCE é de até 180 (cento e oitenta) dias, conforme cada
caso, em obediéncia ao art. 4°, 8§ 1°da IN 71/2012. O prazo para encaminhamento do processo
a Controladoria Geral da Unido (CGU) é de até 90 (noventa) dias? e ao TCU é de até 180
(cento e oitenta) dias, contados a partir da sua instauracgéo.

Ressalta-se que fica dispensada a instauracdo de TCE nas hipdteses em que o valor do
débito for inferior a R$ 100.000,00 (cem mil reais), o que “ndo exime a autoridade
administrativa de adotar outras medidas administrativas ao seu alcance ou requerer ao 6rgao
juridico pertinente as medidas judiciais e extrajudiciais cabiveis, com vistas a obtencdo do
ressarcimento do débito apurado, inclusive o protesto, se for o caso” (§ 3° do artigo 6° da IN
TCU n° 71/2012, com redacéo dada pela IN TCU n.°88/2020)3.

Apébs a decisao transitada em julgado de processos de TCE, na hip6tese de o TCU
decidir pela irregularidade das contas, a Corte de Contas comunicara o resultado da deciséo
a UFC para que a universidade notifique o devedor acerca da possibilidade de incluséo do seu
nome no CADIN, caso o débito ndo seja pago no prazo legal.

Importa mencionar que, além das TCE's, as prestacdes e tomadas de contas ordinarias
dos administradores de bens, dinheiros e valores publicos, caso julgadas irregulares e haja
imputacdo de débito, apos regular citagdo, também poderdo gerar créditos a receber pela
UFC.

9.1.2. Tratamento Contabil - Tomada de Contas Especial

Diante da instauragcdo da Tomada de Contas Especial sera efetuado o registro contabil
em contas de controle, utilizando-se a situagdo LDV120 - REGISTRO DE CONTROLE DE
DIVERSOS RESPONSAVEIS TCE - EM APURACAO no SIAFIWEB,
conforme detalhado a seguir:

D —79731.00.00 = DIVERSOS RESPONSAVEIS EM APURACAO
C —89731.kk.00 = DIVERSOS RESPONSAVEIS EM APURACAO

Os digitos 06 e 07 (kk) da conta de controle serdo preenchidos de acordo com a
natureza do débito, devendo-se, no momento do registro contabil, consultar o plano de contas
e identificar a conta mais adequada ao tipo de dano causado.

Apés a instauracdo da TCE e elaboracdo do relatério do tomador de contas, ndo
ocorrendo resolugédo do dano no ambito interno da UFC, o processo devera ser encaminhado
a Controladoria-Geral da Unido (CGU) para providéncias cabiveis e posterior envio ao TCU
para julgamento, sendo providenciados 0s seguintes registros contabeis:

Baixa do registro de débitos em apuracdo, utilizando-se a situagdo LDV123 -
REGISTRO DE BAIXA DE DIVERSOS RESPONSAVEIS EM APURACAO/TCE - SETORIAL
CONTABIL e registro do encaminhamento ao TCU, através da situacdo LDV121 - REGISTRO
DE CONTROLE DE DIVERSOS RESPONSAVEIS TCE - ENCAMINHAMENTO AO TCU.

LDV123 - REGISTRO DE BAIXA DE DIVERSOS RESPONSAVEIS EM APURACAO/TCE -

organizacédo da fase interna do processo de Tomada de Contas Especial

2 Conforme art. 19, I, da Portaria n° 1.531, de 1° de julho de 2021.

8 O art. 2° da Instrugao Normativa - TCU n° 88, de 09 de setembro de 2020 (Altera a Instrugdo Normativa
- TCU n° 71, de 28 de novembro de 2012, que disp8e sobre a instauracao, a organizacao e o
encaminhamento ao Tribunal de Contas da Unidao dos processos de tomada de contas especial) explicita

que “Ficam renumerados os §§ 2° e 3° do art. 6° para §§ 3° e 4°, respectivamente.”.
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SETORAL CONTABIL

D - 89731.kk.00 = DIVERSOS RESPONSAVEIS EM APURACAO
C - 79731.00.00 = DIVERSOS RESPONSAVEIS EM APURACAO

LDV121 - REGISTRO DE CONTROLE DE DIVERSOS RESPONSAVEIS TCE -
ENCAMINHAMENTO AO TCU

D - 79732.00.00 = DIVERSOS RESPONSAVEIS APURADOS
C - 89732.XX.00 = DIVERSOS RESPONSAVEIS APURADOS

Os digitos 06 e 07 (XX) da conta de controle serdo preenchidos de acordo com a
natureza do débito, devendo-se, no momento do registro contabil, consultar o plano de contas
e identificar a conta mais adequada ao tipo de dano causado.

Apés julgamento e publicacdo da Decisdo do TCU, julgando as contas regulares,
regulares com ressalva ou irregulares, mas sem imposicdo de débito ao responséavel, sera
efetuado o registro contabil de baixa da conta de controle, utilizando-se a situagao LDV122 -
BAIXA CONTROLE DE DIVERSOS RESPONSAVEIS APURADOS - JULGAMENTO TCU
no SIAFIWEB, conforme detalhado a seguir:

D - 89732.XX.00 = DIVERSOS RESPONSAVEIS APURADOS
C - 79732.00.00 = DIVERSOS RESPONSAVEIS APURADOS

Caso a decisao publicada pelo TCU julgue as contas irregulares e imponha débito ao
responsavel, deverdo ser efetuados os registros contabeis de baixa da conta de controle,
utilizando-se a situacdo LDV122, conforme detalhado anteriormente, juntamente com a
situagcdo CRD320 - APROPRIACAO DE CREDITO POR DANO AO PATRIMONIO -
DECISAO TCU, que efetuara o reconhecimento do crédito a receber, conforme detalhado a
seguir:

D - 1212X.05.XX - CREDITO POR DANO AO PATRIMONIO - DECISAO TCU
C - 4996K.02.00 - RESTITUICOES

Observacéo: O quinto nivel das contas de ativo e VPA devera ser preenchido com 1,
exceto quando o devedor for outro ente da administracdo publica, quando devera ser
pesquisado no plano de contas aquela apropriada para o tipo de ente publico, a depender da
esfera de governo (federal, estadual ou municipal).

Os digitos 06 e 07 (XX) da conta de ativo serdo preenchidos de acordo com a natureza
do débito, devendo-se, no momento do registro contabil, consultar o plano de contas e
identificar a conta que mais adequada ao tipo de dano causado. Apés reconhecimento do
crédito a receber devera ser providenciada a atualizagdo do débito, cujo registro contébil é
efetuado através da situacio CRD018 - ATUALIZACAO MON. E APROP. DE JUROS S/
CREDITOS POR DANOS AO PATRIMONIO C/C004, conforme detalhado a seguir:

D - 1212X.05.XX - CREDITO POR DANO AO PATRIMONIO - DECISAO TCU
C - 44X9X.01.00 — OUTRAS VARIACOES MONETARIAS

Observacéo: O quinto nivel das contas de ativo e VPA devera ser preenchido com 1,
exceto quando o devedor for outro ente da administracdo publica, quando devera ser
pesquisado no plano de contas aquela apropriada para o tipo de ente publico, a depender da
esfera de governo (federal, estadual ou municipal).
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- Sistema / .
Seq. Atividade Tarefa Responsavel
documento
1 Nomear Comissao Reitor instaura a TCE e nomeia a Comissao. SEI Reitor
Analisar processo e Comisséo da TCE analisa o processo e emite relatério, apurando os L I
2 . P . . o P . P SEIl / Relatério Comissédo TCE
emitir relatério fatos, identificando os responsaveis e apurando o dano.
. Caso haja valores a serem pagos/devolvidos & UFC, CCF deve efetuar
3 Efetuar registro nal bag SIAFI CCF
0 registro em contas de controle.
Auditoria Interna da UFC analisa o processo, emite parecer (conforme
4 Analisar processo art. 25 da Portaria n° 1.531, de 1° de julho de 2021) e encaminha a SEI Auditoria Interna
Reitoria para providéncias, caso o processo esteja conforme. Caso
contrario,
devolve & Comissao para alteragbes pertinentes.
. N Se for o caso, a Comisséo realiza altera¢des pertinentes e devolve a o
5 Realizar alteragbes . L ¢ P SEI Comisséo TCE
Auditoria para reanalise.
Encaminhar processo | Reitoria encaminha processo de TCE a CGU para providéncias (e N
6 . . . . Processo Reitoria
a CGU posterior envio ao TCU para julgamento).
Encaminhar a Apbs receber o resultado do julgamento da TCE pelo Tribunal de
7 Auditoria Interna para | Contas da Unido (TCU), a Reitoria encaminha o processo a Auditoria SEI Reitoria
providéncias Interna.
8 Encaminhar & CCE Auditoria Intgrna da c.|enC|a ao mtergssado e, caso n‘ao tenham sido SEl Auditoria Interna
constatadas irregularidades, encaminha o processo a CCF.
9 Atualizar registro CCF atualiza registro contabil: baixa o registro em conta de controle e, SIAFI CCF
contabil caso haja valores a serem ressarcidos, registra ativo — receita certa.
10 Confirmar pagamento | CCF verifica se o pagamento foi efetuado no prazo. SIAFI CCF
Atualizar registro Caso o pagamento tenha sido efetuado, CCF atualiza o registro
11 L L SIAFI CCF
contabil contabil e encerra o processo.
Notificar responsavel N . o
. P - Caso o pagamento néo tenha sido efetuado, CCF notifica o devedor e
12 sobre incluséo no . ) ~ Notificagéo CCF
sobre a possibilidade de inclusdo no CADIN.
CADIN
. . .| Caso o pagamento ndo tenha sido efetuado até o fim do prazo para
Atualizar valor e incluir | . ~ ) . . ~
13 inclusdo no CADIN, CCF atualiza o valor e realiza a inclusao do CADIN CCF
no CADIN .
devedor no referido cadastro.
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Créditos a Receber — Decis6es do TCU — Tomada de Contas Especial (TCE)
. Sistema/ p
Seq. Atividade Tarefa Responsavel
documento
CCF preenche o formulario PROPLAD146, com informacdes pertinentes Formulario
Preencher formulario | a divida, e elabora oficio, para assinatura do Pré-Reitor (PROPLAD),
14 . N . PROPLAD146 / CCF
PROPLAD146 com encaminhamento do processo a Procuradoria Oficio
Federal.
. R Apbés assinatura do Pré-Reitor (PROPLAD) no oficio de
Enviar processo a . . . . .
15 . encaminhamento, a Coordenadoria de Contabilidade e Finangas Oficio / SEI PROPLAD / CCF
Procuradoria Federal . N .
encaminha o processo a Procuradoria Federal.
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10. CONCESSAO DE BOLSAS E AUXILIOS FINANCEIROS

A Universidade Federal do Ceara, conforme o art. 207, caput da Constituicdo Federal,
goza de autonomia didatico-cientifica, administrativa e de gestéo financeira e patrimonial, e
obedece ao principio de indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao.

Em relacdo a concessao de bolsas, o art. 21-A da Lei n® 10.973, de 02 de dezembro
de 2014, incluido pela Lei n® 13.243, de 11 de janeiro de 2016, dispde o seguinte:

Art. 21-A. A Unido, os Estados, o Distrito Federal, os Municipios, os 6rgaos e
as agéncias de fomento, as ICTs publicas e as fundacbes de apoio
concederdo bolsas de estimulo a inovacdo no ambiente produtivo,
destinadas a formacao e a capacitacao de recursos humanos e a agregacao
de especialistas, em ICTs e em empresas, que contribuam para a execugéo
de projetos de pesquisa, desenvolvimento tecnoldgico e inovacao e para as
atividades de extenséo tecnoldgica, de protecdo da propriedade intelectual e
de transferéncia de tecnologia. (grifo nosso)

A respeito de bolsas e auxilios, o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE),
orgédo integrante da administracdo superior da UFC expediu a Resolu¢cdo CEPE n° 08, de 26
de abril de 2013, cujo art. 2° denota que:

A UFC podera conceder bolsas e auxilios financeiros para estudantes de
graduacéo e de poés-graduacdo, assim como, para servidores docentes e
técnico-administrativos vinculados a programas académicos instituidos e
aprovados pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo - CEPE. (grifo
Nosso)

Nesse sentido, poderdo receber bolsas e auxilios financeiros os estudantes de
graduagédo e pds-graduacao, regularmente matriculados, assim como os servidores docentes
e técnico-administrativos do quadro efetivo permanente da UFC, desde que ndo estejam
cumprindo penalidade administrativa.

A bolsa e o auxilio financeiro n&o se constituem e nem se categorizam como prestagao
pecuniaria de natureza salarial, mas como doacéo a titulo de incentivo ou de atendimento de
necessidades estabelecidas pelo programa ao qual esta vinculada.

A concessao de bolsas e auxilios financeiros sera regulamentada por meio de editais
publicados pelos érgaos da UFC ou através de portarias do Reitor. Os valores das bolsas e
auxilios financeiros concedidos pela UFC serdo definidos em portaria do Reitor.

De acordo com o art. 11 da Resolugdo CEPE n° 08/2013, é proibida a acumulacdo de
bolsas concedidas pela UFC com quaisquer outras bolsas vinculadas a 6rgdos publicos
municipais, estaduais ou federais. Nas situacdes em que essa acumulacdo ocorra, 0S
infratores deverdo efetuar o devido ressarcimento dos valores recebidos, sem prejuizo de
outras penalidades aplicaveis.

Excetuam-se dessa vedacdo as permissdes de acUmulo de bolsas e auxilios
financeiros que forem definidas e justificadas nos anexos da resolu¢cdo mencionada, os quais
regulamentam o programa ao qual estéo vinculados.

Além das situagOes de acumulagéo, faz-se necessario o ressarcimento de valores nos
casos em que os bolsistas receberem pagamento em duplicidade e naqueles em que os
estudantes de graduacdo e pdés-graduacdo receberem pagamento, mesmo ndo estando
regularmente matriculados, requisito essencial para o recebimento de bolsas e auxilios
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financeiros.

No &mbito da UFC, os procedimentos para ressarcimento de valores de bolsas pagos
indevidamente estdo definidos no MEMO-CIRCULAR N.° 12/2017/ PROPLAD/UFC, alterado
pelo MEMO-CIRCULAR N.° 37/2018/PROPLAD/UFC. Nestes, constam informagdes
importantes, tais como: documentacdo que deve instruir o processo, valores, emissédo de
GRU, forma de comunicacdo ao bolsista e prazos para apresentacdo de defesa e recursos,
de forma a garantir o direito & ampla defesa e ao contraditorio.

10.1. Tratamento Contabil

O reconhecimento do crédito a receber decorrente de valores de Bolsas e Auxilios
Financeiros a estudantes pagos indevidamente devera ser efetuado utilizando-se a situagéo
CRDO019 - APROPRIACAO DE CREDITOS POR DANOS AO PATRIMONIO (C/C-004), que
efetuard o seguinte registro contbil:

D —-11341.02.01 = CRED A REC DECORRENT DE PAGTOS INDEVIDOS
C —49961.02.00 = RESTITUICOES

Caso o fato gerador do crédito tenha ocorrido em exercicios anteriores o registro deve
ser efetuado utilizando a situagido CRD342 - APROPRIACAO DE CRED. POR DANOS AO
PATRIMONIO - AJUSTES DE EXERCICIOS ANTERIORES, substituindo-se a conta de VPA
pela conta de ajuste de exercicios anteriores 23711.03.00.

Por ocasido do atraso no pagamento e atualizacéo do crédito a receber, o registro das
VPA's de atualizacdo monetaria e juros devera ser efetuado utilizando-se a situagcdo CRD018
- ATUALIZACAO MON. E APROP. DE JUROS S/ CREDITOS POR DANOS AO
PATRIMONIO C/C004, que efetuara o seguinte registro contabil:

D -11341.02.01 = CRED A REC DECORRENT DE PAGTOS INDEVIDOS
C —-44291.01.00 = OUTROS JUROS E ENCARGOS DE MORA

A baixa dos valores recebidos através de GRU devera ser efetuada através da situacéao
CRDO026 - BAIXA DE CREDITOS POR DANOS AO PATRIMONIO - RECEBIDOS
POR GRU (C/C-004), que efetuara o seguinte registro contabil:

D — 4996X.XX.00 = CONTA DE VPA REGISTRADA POR OCASIAO DO RECOLHIMENTO DA GRU
C —-11341.02.01 = CRED A REC DECORRENT DE PAGTOS INDEVIDOS

a7



Manual de Créditos a Receber
UFC

10.2. Fluxograma - Créditos a receber — Ressarcimento de Bolsas e/ou Auxilios Financeiros

Créditos a Receber - Ressarcimento de bolsas e/ou auxilios financeitos pagos indevidamente

Houve Acatou manifestagio Houve
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Sim notificagio) 4 assinado z . 2 —
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48



10.2.1. Fluxograma - Notificacdo (favorecido)

Manual de Créditos a Receber
UFC

Notificacdo - Interessado

Enviar
notificacdo ao
interessado

Anotificagdo deve conter: natureza e
valordo débito a ser pago,
informando também que o valor
sofrerd atualizacdo monetans; prazo

Interessado foi
localizado?

Nio Publicar edital
de intimacao

Edital de
: intimagdo

Diante daimpossibilidade de loalizacio
do devedor, publicar edital de intimacdo
na pagina da internet da unidade
académica/administrativa com a qual se

para a defesa (15 dias); possibilidade Interessado desenvolveu o relacionamento
de parcelamento da diida. notificado administrativo do interessado
10.2.2. Fluxograma — Emissao e envio de GRU
© Solicitar
° emissdo de
= GRU
Atualizar valor Realizar favolEecmilci!aJ ?npgjr::;ndo
[correcdo registro EEirGRY sobre a possbiidade
monetaria) contabil o

Emissdo e envio de GRU

de inclusdo no CADIN

(CCF)

Coordenadoria de Contabilidade e Financas | Unidade Gestora de

Prazo para comunicar favorecido: até 15 dias
apos decis3o. Caso este ndo tenha sido
localizado, aguardar o prazo para inclus3o no
CADIN {conforme comunicado no edital de
intimacdo).

PROPLADO21
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10.1. Quadro de Atividades — Ressarcimento de Bolsas e/ou Auxilios Financeiros
Créditos areceber — Bolsas e Auxilios Financeiros
. Sistema / .
Seq. Atividade Tarefa Responsavel
documento
Abrir processo Ao identificar pagamento irregular de bolsa e/ou auxilio financeiro, abrir .
1 .p. . p 'g . g . . SEI Unidade Gestora
administrativo processo administrativo para solicitar ressarcimento.
Enviar notificagdo ao favorecido, informando natureza e valor do débito,
atualizacdo monetaria, prazo para defesa de quinze dias, condi¢cbes de e a .
. . ¢ P p~ . q : 9. Notificacdo / Edital de .
2 Notificar favorecido pagamento. Caso devedor ndo seja encontrado, publicar edital de . ~ Unidade Gestora
i ~ L . . . . Intimacéo
intimag&o na pagina da Internet da Unidade Académica/Administra com
a qual se desenvolveu o relacionamento administrativo do interessado.
Aguardar prazo para | Ap6s envio de notificagdo ou publicacdo do edital, aguardar prazo de .
3 9 P P p_ . ¢ _p ¢ 9 P N/A Unidade Gestora
defesa quinze dias para que favorecido apresente defesa.
Realizar julgamento Caso o favorecido apresente defesa, realizar julgamento (12 instancia). SEI Unidade Gestora
4 Informar favorecido sobre decisédo do julgamento. Caso defesa seja
Informar favorecido aceita, encerra-se o processo. Caso contrério, informa prazo para SEI Unidade Gestora
recurso (10 dias).
Aguardar prazo para | Ap6s informar sobre decisdo da 12 instancia, aguardar prazo de dez .
5 9 P P _p . 9 P N/A Unidade Gestora
recurso dias para que favorecido apresente defesa.
. Examinar e se manifestar, caso o favorecido apresente recurso. Caso
Examinar recurso e se _ L . .
6 . recurso seja aceito, informar ao favorecido e encerrar o processo. Caso SEI Unidade Gestora
manifestar ~ . . :
recurso nao seja aceito, encaminhar a AGE.
. Assessoria Geral analisa o processo e se identificar inconformidades,
Analisar processo e “ L .
7 . . devolver a Unidade Gestora para saneamento. Caso contrario, SEI Assessoria Geral
encaminhar a AL . . . . ~ . -
encaminha a Assessoria de Legislacdo para emisséo de Nota Técnica.
. .. Assessoria de Legislacdo emite Nota Técnica e envia a PROPLAD para . Assessoria de
8 Emitir Nota Técnica . . gA 9 P Nota Técnica / SEI . ~
julgamento (22 instancia). Legislacdo
. Pré-Reitor de Planejamento e Administracdo realiza julgamento e
Realizar julgamento . . ) ¢ ' SEI PROPLAD
9 informa unidade gestora.
_ Informar favorecido sobre deciséo do julgamento. Caso recurso seja :
Informar favorecido . 1u9 J SEI Unidade Gestora
aceito, encerra-se 0 processo.
10 Solicitar emisséo de Caso o favorecido ndo apresente defesa ou recurso, ou ainda que este SEI Unidade Gestora
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / Responsével
documento
GRU Gltimo seja negado, a unidade gestora solicita a CCF emissao de GRU.
11 Emitir GRU CCF atualiza o valor, realiza o registro contabil e emite GRU. GRU CCF
CCF envia GRU ao favorecido, informando sobre a possibilidade de
12 Enviar GRU ao mclusaq no ~CADIN (em até 15 dias apos a dems_ao). I}Io caso de o GRU / Oficio CCF
favorecido favorecido ndo ser encontrado, aguarda prazo para inclusao, conforme
comunicado no edital de intimacéo (sequéncia 4).
. Verifica se valor foi pago no vencimento ou até o prazo para inclusdo no
1 f . , . IAFI F
3 Confirmar pagamento CADIN (75 dias apés vencimento da GRU). S ce
Anexar comprovante e | Caso o pagamento tenha sido efetuado, CCF anexa comprovante ao
. . . . L . . . Comprovante de
atualizar registro processo, atualiza o registro contabil (baixa) e informa a unidade CCF
i pagamento
14 contébil gestora.
Dar ciéncia Unidade gestora déa ciéncia do pagamento. SEI Unidade Gestora
Enviar processo para | Apoés ciéncia da unidade gestora, CCF envia processo para arquivo
) SEI CCF
arquivo (DIARQ).
Atualizar valor e incluir | No caso de ndo pagamento até o prazo para inscrigdo no CADIN, CCF CADIN CCF
no CADIN atualiza valor e inclui no CADIN.
CCF preenche o formulario PROPLAD146, com informacdes pertinentes Formulario
Preencher formulario | adivida, e elabora oficio, para assinatura do Pr6-Reitor (PROPLAD), com PROPLAD146 / CCF
15 PROPLAD146 encaminhamento do processo & Procuradoria Oficio
Federal.
. R Ap6és assinatura do Pré-Reitor (PROPLAD) no oficio de
Enviar processo a . . . . _
. encaminhamento, a Coordenadoria de Contabilidade e Financas Oficio / SEI PROPLAD / CCF
Procuradoria Federal . N .
encaminha o processo a Procuradoria Federal.
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11. MEDIDAS PASSIVEIS DE ADOGAO COM VISTAS AO RECEBIMENTO DOS
CREDITOS

Dentre as agOes passiveis de serem realizadas para o recebimento dos créditos a
receber, destacam-se as previstas no art. 80 da lei n° 8.666/93, conforme abaixo:

Art. 80. A resciséo de que trata o inciso | do artigo anterior acarreta as
seguintes consequéncias, sem prejuizo das san¢des previstas nesta Lei:

(...)

Il - execucdo da garantia contratual, para ressarcimento da
Administracéo, e dos valores das multas e indenizagdes a ela devidos;
(grifo nosso)

IV - retencdo dos créditos decorrentes do contrato até o limite dos
prejuizos causados a Administracdo. (grifo nosso)

Além da execucdo da garantia e da retencao de créditos, também serdo abordados o
registro das penalidades no SICAF, a inclusdo no CADIN e em Divida Ativa.

11.1. Execucdo da garantia

As garantias da proposta e do contrato representam diferentes medidas exigiveis, em
geral, em certames licitatérios, e devem estar, obrigatoriamente, previstas no instrumento
convocatorio, inclusive na minuta do contrato anexo ao edital, se for o caso.

11.1.1. Garantia da proposta

A garantia da proposta, exigida no momento da apresentacdo dos documentos
habilitatorios, visa & comprovacdo da qualificagdo econémico-financeira dos licitantes. Esta
fundamentada no inciso lll, art. 31, da lei n°® 8.666/93:

Art. 31. A documentacgéo relativa a qualificagdo econémico-financeira
limitar-se-4 a:

(...)

[l — garantia, nas mesmas modalidades e critérios previstos no “caput” e § 10
do art. 56 desta Lei, limitada a 1% (um por cento) do valor estimado do
objeto da contratagéo. (grifo nosso)

A garantia da proposta também possui a finalidade de afastar “aventureiros” e induzir
a responsabilidade nos compromissos ajustados, tendo em vista que pode ser convertida em
favor da Administragdo na hipétese de o licitante vencedor se recusar a assinar o contrato.
Quando exigida, deve ser prestada por todos os licitantes, sendo vedada quando a modalidade
de licitacdo for pregéo, conforme inciso I, art. 5°, da lei n°®10.520/02.

11.1.2. Garantia do contrato

A garantia do contrato tem por objetivo lidar com eventos que podem acontecer durante
a execucado contratual, a exemplo de ressarcimento dos valores das multas e indenizacdes
devidos a Administracao, e representa clausula exorbitante do contrato administrativo.

Possivel em qualquer modalidade licitatoria, desde que prevista no instrumento
convocatorio, a garantia contratual somente sera exigida do vencedor, limitada, em geral, a
5% (cinco por cento) do valor do objeto a ser contratado, nos termos do art. 56, § 2°, dalei n°
8.666/93. Excepcionalmente, esse limite percentual podera ser elevado para até 10% (dez
por cento), caso o0 objeto seja de grande vulto e envolva alta complexidade técnica e
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riscos financeiros consideraveis, demonstrados através de parecer tecnicamente aprovado
pela autoridade competente.

A execucdo da garantia € o primeiro passo visando o recebimento de créditos
oriundos de:

a. Contratos de concesséao de uso de espaco fisico com pagamentos em atraso;

b. Aplicacdo de penalidade representada por multa administrativa, desde que o particular
possua vinculo com a UFC mediante contrato administrativo e este contenha previsdo de
garantia.

A garantia representa ato potencial ativo, visto que tem o potencial de produzir
modificagbes positivas no patriménio, mediata ou indiretamente, o que acarreta a
obrigatoriedade da UFC, através da CCF, registrar aquele ato no sistema de controle, desde
a sua constituicdo pelo licitante ou contratado, bem como processar as altera¢cdes, como o
aumento ou a renovacéao de valores.

Caso a garantia seja executada pela UFC objetivando o ressarcimento de valores a ela
devidos, o ato de execucdo deve ser objeto de evidenciagéo tanto no sistema de controle
como no sistema patrimonial. Com a execugéo, o valor da garantia deixa de ser um ingresso
extraorcamentario e passa a incorporar o patriménio da entidade publica por meio de uma
variagdo patrimonial aumentativa.

Apos a execucao da garantia, remanescendo débito do particular, deve-se proceder ao
desconto de pagamentos eventualmente devidos pela Administracdo, detalhado no préximo
tépico.

11.2. Desconto do pagamento

Conforme o entendimento de Margal Justen Filho?, o inc. IV do art. 80 da lei n°® 8.666/93
prevé uma modalidade acautelatéria de retencdo de valores, objetivando a compensagéo
entre os créditos da Administracdo (por perdas e danos) e os créditos do particular pela
execucdo das prestacdes do objeto contratual. Nesse caso, a retencdo tem preferéncia sobre
a execucao da garantia, recorrendo a esta apenas no caso em que os créditos dos particulares
sejam inferiores ao montante das perdas e danos. Essa “retengéo” corresponde a apropriagao
dos valores devidos ao particular contratado, tendo em vista os créditos contra ele. Contudo,
deverd ser instaurado o devido processo administrativo, garantindo-se a contratada a ampla
defesa e o contraditorio, conforme previséo legal.

J& no caso de aplicacdo de multa administrativa, o art. 87, § 1° da lei n® 8.666/93
estabelece que no caso de multa com valor superior ao da garantia prestada, além da perda
desta, o contratado respondera pela sua diferenga, “que sera descontada dos pagamentos
eventualmente devidos pela Administracdo ou cobrada judicialmente”. Assim, nesse caso, nao
€ possivel a retencdo dos créditos antes da execugcdo da garantia, a ndo ser no caso de
insuficiéncia desta ou da impossibilidade de sua execuc¢éao direta. Embora nédo seja obrigatorio,
€ recomendavel que conste clausula nos editais e nos contratos prevendo que, caso haja
aplicacdo de multa, o valor sera descontado da garantia prestada e, caso ndo haja éxito nessa
operacéo, por qualquer razéo, ou se a multa for superior ao valor da garantia, sera possivel o
desconto direto dos valores devidos de fatura ou crédito existente em favor

2 JUSTEN FILHO, Marcal. Comentarios a lei de licitagdes e contratos administrativos. 162 Ed. Sdo Paulo: Revista
dos Tribunais, 2014.
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da contratada.

11.3. Registro no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
(SICAF)

O SICAF ¢é, conforme descricdo do portal “Compras Governamentais”
(https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/sicaf) “o Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores que viabiliza o cadastramento de fornecedores de materiais e
servicos para 0s 0rgaos e as entidades da Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica
e Fundacional, no ambito do Sistema Integrado de Servi¢os Gerais - SISG. Uma vez inscrito
no SICAF, o fornecedor estard cadastrado perante qualquer drgao/entidade que utiliza o
SIASG”.

A Instrucdo Normativa n° 03/2018/SEGES/MPDG, que estabelece regras de
funcionamento do SICAF no dmbito do Poder Executivo Federal, estabelece no art. 32 que “O
orgéo ou entidade integrante do Sisg, ou que aderiu ao Siasg, responsavel pela aplicagéo de
sancdo administrativa, prevista na legislacdo de licitagbes e contratos, devera registrar a
ocorréncia no Sicaf’. E o art. 34 define as sanc¢bes passiveis de registro no SICAF:

Art. 34. Sao sanc¢des passiveis de registro no Sicaf, além de outras que a lei
possa prever:

I-[..];

Il - multa, na forma prevista no instrumento convocatorio ou no contrato,
conforme o art. 86 e o inciso Il do art. 87 da Lei n® 8.666, de 1993, e o0 inciso
Il do art. 83 da Lei n° 13.303, de 2016; (grifo nosso)

...

O registro no SICAF, aplica-se tdo somente as pessoas fisicas e juridicas que mantém
vinculo com a UFC, consoante previsdo legal, tendo como objeto o fornecimento de bens e
servicos, inclusive de obras e publicidade, alienacédo e locagéo.

Diante do exposto, no que se refere aos créditos da UFC dispostos neste manual, sdo
passiveis de registro no SICAF, apds o contraditério e a ampla defesa, apenas as penalidades
aplicadas aos particulares que possuem contrato administrativo, inclusive de concesséo
onerosa de uso de espaco fisico, firmado com a Universidade, ndo podendo ser efetuados no
SICAF registro de penalidades aplicadas visando o recebimento de créditos oriundos de
processos de pessoal, de bolsas a auxilios financeiros, e nem aqueles relativos as decistes
jurisprudenciais do Tribunal de Contas da Unido e do Poder Judiciario.

11.4. Inclusdo no Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor
Publico Federal (CADIN)

O CADIN contém a relacao das pessoas fisicas e juridicas, inclusive as regidas pelo
direito publico, responsaveis por obrigacdes pecuniarias vencidas e ndo pagas, para com
orgédos e entidades da Administracéo Publica Federal, direta e indireta e/ou encontrem-se em
uma das seguintes situacdes em um dos seguintes cadastros, vinculados ao Ministério da
Fazenda: inscricdo cancelada no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou declarada inapta
perante o Cadastro Geral de Contribuintes (CGC).

De acordo com o art. 5° da Lei n° 10.522/2002, o CADIN contera as seguintes
informac6es: nome e niumero de inscricdo no CGC ou no CPF, do responsavel pela obrigacao;
nome e outros dados identificadores das pessoas juridicas ou fisicas que estejam com CPF
cancelado ou CGC inapto; nome e numero de inscricdo no CGC, endereco e telefone do
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respectivo credor ou do érgao responséavel pela incluséo; e data do registro.

Os érgaos e entidades integrantes do CADIN deverdo manter cadastro atualizado no
Sistema de Informac¢des do Banco Central do Brasil (SISBACEN), sistema em que seréo
centralizadas todas as informacgdes fornecidas pelos integrantes.

Cada 6rgao ou entidade, inclusive a UFC, manterd, sob sua responsabilidade, cadastro
contendo informacfes detalhadas sobre as operacdes ou situacdes que tenha registrado no
CADIN.

Conforme determina o Decreto n° 9.194/2017, apds a constituicdo definitiva do crédito,
as autarquias comunicarao ao devedor, no prazo de até 15 (quinze) dias, a existéncia do débito
passivel de inclusdo no CADIN e forneceréo todas as informacgdes pertinentes ao débito. No
caso de notificacdo feita por via postal ou telegréfica, considerar- se-a entregue apds 15
(quinze) dias da expedi¢do do documento.

As autarquias poderédo disponibilizar ao devedor a op¢do de receber notificagdes por
meio eletrdnico. Nessa hipotese, o devedor sera considerado notificado 15 (quinze) dias apds
a inclusdo da notificagdo no sistema eletrénico, exceto se alguma lei estabelecer prazo
diverso.

O prazo para a inclusdo de uma pessoa fisica ou juridica no CADIN € de 75 (setenta e
cinco) dias ap6s a comunicagao ao devedor da existéncia do débito passivel deinscricdo.

Conforme previsto no art. 1° da Portaria n°® 685/2006, os valores a serem observados
para a inscricdo dos débitos de pessoas fisicas e juridicas no CADIN serdo os seguintes:

| - Dividas iguais ou inferiores a R$ 999,99 - vedada inscri¢ao;

Il - Dividas iguais ou superiores a R$ 1.000,00, até o limite de R$ 9.999,99 - inscri¢éo
a critério do 6rgéo credor;

Il - dividas iguais ou superiores a R$ 10.000,00 - inscri¢ao obrigatoria.

No ambito da UFC, quando o valor do débito se enquadrar na situacdo de inscrigdo a
critério do 6rgdo credor, a PROPLAD definiu que a pessoa fisica ou juridica devera ter seu
nome inscrito no CADIN.

Cada devedor devera ser cadastrado uma Unica vez por 6rgdo ou entidade credora,
independentemente da quantidade de operacfes existentes em seu nome passiveis de
inscricdo no CADIN.

Ante 0 exposto, sdo passiveis de inclusdo no CADIN os devedores que possuem
débitos para com a UFC decorrentes de contratos de concessdo onerosa de uso de espaco
fisico, multas administrativas, processos de pessoal, de bolsas e os relativos as decisdes do
Tribunal de Contas da Unido e do poder judiciario.

11.5. Inscricdo em Divida Ativa

A divida ativa, conforme definicdo constante no § 1° do art. 39 da Lei n° 4.320/1964,
pode ser conceituada como sendo todo e qualquer crédito exigivel pelo transcurso do prazo
para pagamento, isto é, vencido, apds a correta apuragdo de sua certeza e liquidez e a
respectiva receita sera escriturada a esse titulo.
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A inscri¢do regular em divida ativa, ato que faz parte da gestdo da divida, constitui-se
num ato de controle administrativo de legalidade e regularidade, em registro proprio, e sera
feita pelo 6rgdo competente para apurar a liquidez e certeza do crédito, conforme definido no
§ 3% do art. 2° da Lei n° 6.830/80 (Lei de Execucéo Fiscal-LEF).

O orgao responsavel pela apuracao da liquidez e certeza dos créditos das fundacbes
publicas e autarquias federais, caso em que se enquadra a UFC, inscrevendo-os em divida
ativa, para fins de cobranca amigavel (administrativa) ou judicial (acdo de execucao fiscal), é
a Procuradoria-Geral Federal (PGF), vinculada administrativamente a Advocacia-Geral da
Unido (AGU).

Os créditos da UFC, de qualquer natureza, inscritos em divida ativa e centralizados na
Procuradoria Federal Junto a UFC, poderao ser parcelados em até 60 (sessenta) prestacdes
mensais. E permitido, ainda, o reparcelamento dos créditos. Mais informacdes acerca de
parcelamento e reparcelamento podem ser encontradas na Lei n°® 10.522/2002.

O ato de inscrever o direito a receber como divida gera um documento denominado
Termo de Inscrigdo de Divida Ativa, o qual devera conter, dentre outros: o0 nome do devedor,
dos corresponsaveis e, sempre gue conhecido, o domicilio ou residéncia de um e de outros; o
valor originério da divida, bem como o termo inicial e a forma de calcular os juros de mora e
demais encargos previstos em lei ou contrato; a origem, a natureza e o fundamento legal ou
contratual da divida; etc.

Apesar da divida regularmente inscrita gozar da presuncao de certeza e liquidez, essa
presunc¢do ndo € absoluta nem inquestionavel, mas, sim, relativa e pode ser contestada por
prova inequivoca, a cargo do executado ou de terceiros, a quem aproveite.

A Certiddo de Divida Ativa, documento que atesta a certeza e liquidez do débito,
consubstanciando o titulo executivo extrajudicial para cobranca, contera& os mesmos
elementos do Termo de Inscricdo e seré autenticada pela autoridade competente.

E valido ressaltar que, se antes da decisdo de primeira instancia do Poder Judiciario,
a inscricdo de divida ativa for, a qualquer titulo, cancelada, a execucao fiscal sera extinta, sem
qualquer 6nus para as partes.

No ambito da UFC existem apenas créditos passiveis de serem inscritos como divida
ativa nao tributaria, como, por exemplo, 0os que se originam de Contratos de Concessao
Onerosa de Uso de Espaco Fisico, Multas Administrativas, de Cessédo de Pessoal, entre
outros.

A baixa da divida ativa pode ocorrer de varias maneiras, a saber: recebimento em
espécie, bens ou direitos; abatimento ou anistia; cancelamento administrativo ou judicial da
inscri¢cdo; ou compensacao de créditos inscritos em divida ativa com créditos contra a Fazenda
Publica.

No momento em que a UFC encaminhar o crédito para inscricgdo em divida ativa, a
CCF devera registrar uma variagdo patrimonial diminutiva, fato modificativo diminutivo, pois o
encaminhamento altera o patriménio liquido, diminuindo-o, ao evidenciar um decréscimo
patrimonial ou variacdo passiva extraorcamentaria.

No momento em que a Procuradoria Federal Junto & UFC receber o crédito para
inscricio em divida ativa devera registrar uma variacdo patrimonial aumentativa, fato
modificativo aumentativo, pois o recebimento altera o patriménio liquido, aumentando-o, ao
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evidenciar um acréscimo patrimonial ou variagdo ativa extraorcamentaria.

No balanco patrimonial consolidado da Unido, instrumento em que constardo as
informacgdes contébeis de entidades e 6rgaos federais como a UFC e a Procuradoria Federal
Junto a UFC, as variacbes patrimoniais se anulardo, pois havera, simultaneamente, um
aumento e uma diminuigdo patrimonial, representando um fato permutativo para a Uniéo.
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Fluxo Geral da Divida Ativa

Encaminhar 3

Corrigirerros
PGF g

Encerramento
de cobranga
administrativa

Orgio de Origem (UFC)

Sim

Analisar processo

(controle de
legalidade)

Existe
inconsisténda?

Procuradoria-Geral Federal (PGF)

Adicionar Realizar cobranca
In§c_rever e encargo legal amigavel
Biidaftva (10%) (administrativa)

Apos ainscricdo incide sobre o débito o encargo
legal, porfor¢a do Decreto-Lein® 1.025/1969, no
valor de 20% (vinte por cento} do valor principal.
Caso o pagamento seja efetuado pelo
contribuinte antes do encaminhamerto para
ajuizamento da acdo de execucdo fisal é
aplicado um desconto, que passa tero
percentual de 103 (dez por cento) sobre o valor
dadivida, conforme disposto no art. 37 do
Decreto-Lei n® 1.569/1977.

Pagamento
foi efetuado?

Verificar
pressupostos
para
ajuizamento

H& impedimento
para cobranga
executiva?

Adicionar
encargo legal
(20%)

Ajuizar acao
fiscal

Apos a fase administrativa, se da a execugio
forcada propriamente dita, chamada fase
“executiva” em que os débitos s3o propostos
em execugdo fiscal e a cobranca passa a ser
perante o judicidrio, com a representacio pela
PGF.
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A tabela abaixo relaciona os campos necessarios para o controle das atualizacdes,
revisdes e aprovagfes do manual, a serem preenchidos sempre que julgado necessario.

Controle de Versdes e Atualizagdes

Verséo Data Responsavel Tipo de Alteracédo Revisor/Aprovador
11 20/04/2020 Romario Araujo e Atualizacao de legislacdo e Memblrois da Comissao de
Ygor Frota nomenclatura de setor Créditos a Receber
L . Inclusé&o de informacéao ref. Membros da Comisséo de
1.1 4/06/202 R A } L
04/06/2020 omario Aratjo Portaria n® 685/2006 Créditos a Receber
Atualizacao de legislagdo (Decreto
10.024/2019 e inclusao de Membros da Comissio de
1.1 19/10/2020 Romério Araljo | informagao referente a processo de o
~ Créditos a Receber
sancao nos contratos de
concessao
Larissa Fidelis/ Atualizacao de fluxos de multas e
12 17/09/2021 Romario Arauljo concessao e da legislacédo Samuel Mota
. Atualizacdo da legislacdo de
1.3 16/12/2021 Alex Nogueira pessoal, fluxos e nomenclatura dos | Alex Nogueira (PROGEP)

(PROGEP)

setores da PROGEP
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