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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: PROPLAD 14 v1

UNIDADE: PROPLAD

NOME: Créditos a Receber: Reposicdo ao Erario

OBJETIVO: Acompanhar o processo de reposi¢do ao erdrio de valores recebidos indevidamente

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

CLIENTE (publico-alvo): Servidores ativos e inativos

GERENTE: Pro6-Reitor da PROGEP

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver): Lei n® 8.112/90; Lei n° 9.784/99; Orientagio Normativa n°
05/2013

DOCUMENTOS: Relatorios gerenciais; PROPLAD146

GATILHO (evento que inicia o processo): Recebimento indevido de valores

SAIDA (evento que encerra o processo): Ciéncia do interessado

SISTEMAS: SEI, SIAPE, SIPEC

INDICADORES (indicadores para a medi¢ao do processo): n/a

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:

CONTROLE DE VERSOES

ALTERACOES DA VERSAO: Revisio completa (versio 2.0)

AUTOR(ES): Comissdo de atualizacao de créditos a receber

DATA: 20/09/2024




2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL: Créditos a Receber - Reposicao ao Erario

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
ABRIR processo , Abrir processo administrativo no SEI
1 .. . Setor responsavel . . .
administrativo informando o pagamento indevido.
Enviar processo a Divisdo de Calculos
2 ENVIAR a DICAF Setor responsavel e Movimentagdes Financeiras
(DICAF).
Divisdo de Calculos e
ELABORAR memoria de Mos./lment.a goes Elaborar memoéria de calculo do
3 calculo Financeiras agamento indevido
(DICAF/COLEP/PRO | P8 '
GEP)
Divisdo de Calculos e
Movimentagoes e e D
4 ENVIAR a DLNP Financeiras EI;E;S Ze E;:;Zi‘l) (SENI};‘;gISmaO ¢
(DICAF/COLEP/PRO
GEP)
Divisdo de Legislacao
Subprocesso: ANALISE e Normas de Pessoal - g
5 juridica (DLNP/COLEP/PRO Subprocesso de Analise Juridica.
GEP)
. Pro-Reitoria de Gestao . L.
6 ANALISAR Nota Técnica de Pessoas (PROGEP) Analisar Nota Técnica.
Caso a NT nl3o seja aprovada,
justificar e devolver a Divisdao de
. Pro-Reitoria de Gestdo | Legislagio e Normas de Pessoal
ENVIAR a DLNP LEP
’ NVIAR a DLNP/CO de Pessoas (PROGEP) | (DLNP/COLEP) para
manifestagdo/ajustes. Caso contrario,
seguir para atividade 11.
Divisdo de Legislacao
. e Normas de Pessoal | Realizar ajustes/justificativas
8 REALIZAR ajustes (DLNP/COLEP/PRO | necessarios.
GEP)
9 ENVIAR a PROGEP Divisdo de Legislagdo | ppyiar resposta 8 PROGEP.

e Normas de Pessoal




(DLNP/COLEP/PRO
GEP)

10 VERIFICSE\;;SPOSta da EZOPI::;:)(:slilfli (? ésEt;()) Verificar resposta da DLNP.
Enviar processo a Divisdo de Calculos
e Movimentagoes Financeiras
(DICAF) ou a Divisao de Atendimento
Judicial e Controle (DAJCE),
conforme o caso.

1 ENVIAR a DICAF (ou Pro-Reitoria de Gestdo .

DAJCE) de Pessoas (PROGEP) Observac¢do: No caso de demanda
externa (CGU, TCU etc.), as
notificagbes sdo realizadas pela
DAJCE/COLEP e, no caso de
demanda interna, pela
DICAF/COPAG.

Divisdo de Calculos e
VERIFICAR manifesta¢ao MoYlment? goes Verificar manifestagdo da PROGEP
12 da PROGEP Financeiras quanto ao pedido de reposicao
(DICAF/COLEP/PRO '
GEP)
Divisdo de Calculos ¢
Movimentacdes Caso a reposi¢cdo seja negada, enviar
13 ENVIAR a DIARQ Financeiras . L
(DICAF/COLEP/PRO processo a DIARQ para arquivamento.
GEP)
Divisdo de Calculos e
Movimentagdes Caso a reposigdo seja aprovada,
14 NOTIFICAR interessado Financeiras notificar o interessado, informado
(DICAF/COLEP/PRO | prazo para manifestagao.
GEP)
Divisdo de Calculos e , . ~
. N Apds o prazo para manifestagdo (15
Movimentagoes dias apés a notificagdo), enviar
15 ENVIAR processo a DLNP Financeiras processo 4 Divisio de Leg,islag:ﬁo .
(DICAF/COLEP/PRO Normas de Pessoal (DLNP)
GEP) '
Divisdo de Legislacao
16 Subproc;:z;;)(iicAaNALISE FDI;I;\?;}ESSE;;/S;E% Subprocesso de Analise Juridica.
GEP)
17 EMITIR decisdo sobre o | Pro-Reitoria de Gestdo | Emitir decisdo sobre o processo de

processo

de Pessoas (PROGEP)

reposicao, considerando a




manifestagdo do interessado e posigdo
da DLNP.

Enviar processo a Divisdo de Calculos
e Movimentagdes Financeiras
(DICAF) ou a Divisao de Atendimento
Judicial e  Controle (DAJCE),
conforme o caso.

13 ENVIAR a DICAF (ou Pro-Reitoria de Gestao N
DAJCE) de Pessoas (PROGEP) Observacdo: No caso de demanda
externa (CGU, TCU etc.), as
notificagbes sdo realizadas pela
DAJCE/COLEP e, no caso de
demanda interna, pela
DICAF/COPAG.
Divisdo de Calculos e
VERIFICAR decisdo da Mox.llment.a goes Verificar decisio da PROGEP, com
19 PROGEP Financeiras relacdo a manifestacdo do interessado
(DICAF/COLEP/PRO ¢ ¢ '
GEP)
D1V1sao'de Calcll los e Caso PROGEP acate manifestacdo do
Movimentagdes . n
o . . . interessado, dar ciéncia a0 mesmo da
20 DAR ciéncia ao interessado Financeiras decisio. Caso contrério. seeuir para
(DICAF/COLEP/PRO | 28 *7 » Segult P
GEP) )
Divisdo de Calculos e
Movimentagoes
21 ENCERRAR processo Financeiras Encerrar o processo de reposigao.
(DICAF/COLEP/PRO
GEP)
Divisdo de Calculos e
Movimentagoes . .
22 NOTIFICAR interessado Financeiras I:?;;Sf;;: igfgesjsj;)e;(fsrj a recusa
(DICAF/COLEP/PRO prazop '
GEP)
Dl‘ll\lxlszsifneegtilcgelgs © Apbs o prazo para recurso (10 dias
ENVIAR a DNLP para . A4 apos notificagdo), enviar processo a
23 analise Financeiras Divisdo de Legislagdo ¢ Normas de
(DICAF/COLEP/PRO | 77 (DLNP;g ¢
GEP) €SS0 .
Divisdo de Legislagao
24 Subprocesso: ANALISE e Normas de Pessoal Subprocesso de Analise Juridica.

juridica

(DLNP/COLEP/PRO
GEP)




Emitir decisdo sobre o processo de

EMITIR decisdo sobre o Pro-Reitoria de Gestao - .
25 OCESSO de Pessoas (PROGEP) reposi¢cdo, considerando recurso do
p interessado e posi¢ao da DLNP.
Caso o Pro-Reitor da PROGEP acate o
recurso, enviar processo a Divisdo de
ENVIAR a4 DICAF (ou Pro-Reitoria de Gestdo Céleulos e Mf) Vlmérltaqoes Flnapcelras
26 DAJCE) de Pessoas (PROGEP) (DICAF) ou a Divisao de Atendimento
Judicial e Controle (DAJCE),
conforme o caso. Caso contrario,
seguir para atividade 29.
Divisdo de Calculos e
Movimentagoes
27 DAR ciéncia ao interessado Financeiras Dar ciéncia ao interessado da decisdo.
(DICAF/COLEP/PRO
GEP)
Divisao de Calculos e
Movimentagoes
28 ENCERRAR processo Financeiras Encerrar o processo de reposicao.
(DICAF/COLEP/PRO
GEP)
29 ENVIAR para decisdo da | Pré-Reitoria de Gestao Cri)s:ess(I)laOaraac;ziséf)ecclgsz’utofiril?;;
autoridade superior de Pessoas (PROGEP) processo p
superior.
30 EMITIR decisdo Autorldade. Emitir decisdo final sobre a reposicéo.
competente (Reitor)
31 INFORMAR Pro-Reitor Autorldade. Informar Pré-reitor sobra a decisdo.
competente (Reitor)
Enviar processo a Divisdo de Célculos
. e . | e Movimentagoes Financeiras
32 ENVIA]I; Aa J]S]IEC)AF (ou (P;ZOI;I::;:)(;S?IEIE (? (e}sg;;) (DICAF) ou a Divisao de Atendimento
Judicial e Controle (DAJCE),
conforme o caso.
Divisdo de Calculos e
. Movimentagdes
33 VEE{ESO?J%:;;ZHM Financeiras Verificar decisdo do Reitor.
(DICAF/COLEP/PRO
GEP)
Subprocesso: COBRANCA Divisdo de Calculose | Caso o Reitor tenha ratificado a
34 — Reposicdo ao Erério Movimentagdes decisdo do  Pro-Reitor, seguir
Financeiras subprocesso de COBRANCA -




(DICAF/COLEP/PRO | Reposicdo ao Erario. Caso contrério,
GEP) seguir para atividade 37.
Divisdo de Calculos e
INSERIR processo de Moyiment?gées Inserir o processo Qe repos'i(;?to no
35 reposiciio no AFD Financeiras Assentamento Funcional Digital -
(DICAF/COLEP/PRO | AFD.
GEP)
Divisdo de Calculos e
Movimentagoes
36 ENCERRAR processo Financeiras Encerrar o processo.
(DICAF/COLEP/PRO
GEP)
D1V1sao'de CalcP losee Caso o Reitor ndo tenha ratificado a
Movimentagdes . s
37 DAR ciéncia ao interessado Financeiras decisdo do. Pro-Rettor, aca.tAa nc?o ©
(DICAF/COLEP/PRO recurso do interessado, dar ciéncia ao
GEP) mesmo.
Divisdo de Calculos e
Movimentagdes
38 ENCERRAR processo Financeiras Encerrar o processo.
(DICAF/COLEP/PRO
GEP)

SUBPROCESSO: Analise Juridica

NO

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
Divisdo de Legislacao
e Normas de Pessoal | Analisar o processo, conforme
! ANALISAR processo (DLNP/COLEP/PRO | manifestacao do setor responsavel.
GEP)
211\32?;:: (i;efg)lesssng Emitir nota técnica, indicando os
2 EMITIR Nota Técnica (DLNP/COLEP/PRO fundamentos Jurldl.COS que evidenciem
o pagamento indevido, se for o caso.
GEP)
Divisdo de Legislacao
\ e Normas de Pessoal | Enviar processo a Pro-Reitoria de
3 ENVIAR a PROGEP (DLNP/COLEP/PRO | Gestao de Pessoas (PROGEP).
GEP)

SUBPROCESSO: Cobranca - Reposicao ao erario

ATIVIDADE

SETOR

DESCRICAO




ORIENTAR interessado
para emitir GRU

Divisdo de Calculos e
Movimentagdes
Financeiras
(DICAF/COLEP/PRO
GEP)

Orientar o interessado para emissdo da
Guia de Recolhimento da AGU
(GRU), informando condigdes 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.

Observag¢do: No caso de demandas
externas, essa atividade ¢é realizada
pela Divisdo de Atendimento Judicial
e Controle (DAJCE).

Divisdo de Calculos e

INSERIR informagdes em M;\i/;r;leg;g;(s)es Inserir as informagdes referentes a
relatorio mensal (DICAF/COLEP/PRO reposi¢ao em relatoério mensal.
GEP)
Divisdo de Calculos e
Movimentagdes Enviar relatorio de reposicdes a
ENVIAR relatério a CCF Financeiras Coordenadoria de Contabilidade e
(DICAF/COLEP/PRO | Finangas (CCF).
GEP)
. Coordenadoria de
REAL;?S;);C gistro Contabilidade e Realizar o registro contabil.
Financas (CCF)

Divisao de Calculos e

VERIFICAR realizagdo do M;ﬁﬁgﬁi:es Apos o prazo concedido, verificar se o
pagamento (DICAF/COLEP/PRO pagamento foi efetuado.
GEP)
Divisdo de Célculos e
Movimentagdes Caso o pagamento tenha sido efetuado,
VERIF;C;Anirf;);ma de Financeiras verificar a forma de pagamento. Caso
bag (DICAF/COLEP/PRO | contrario, seguir para atividade 12.
GEP)
Divisdo de Calculos e
Movimentagdes No caso de pagamento via GRU,
ANEXA}: c;)nr:;};rtc())vante de Financeiras anexar comprovante de pagamento ao
bag (DICAF/COLEP/PRO | processo.

GEP)




Divisdo de Calculos e

IMPLANTAR na folha de MoYlment?goes Caso o pagamento seja por desconto
8 acamento Financeiras em folha, implantar na folha de
pag (DICAF/COLEP/PRO | pagamento.
GEP)
Divisdo de Calculos e
ELABORAR relatorio MoYlment? goes Elaborar relatério mensal, incluindo as
? ensal Financeiras informacgdes de pagamento
m (DICAF/COLEP/PRO ¢ pag ‘
GEP)
Divisdo de Calculos ¢
Movimentagdes Enviar relatorio de reposicdes a
10 ENVIAR relatério a CCF Financeiras Coordenadoria de Contabilidade e
(DICAF/COLEP/PRO | Finangas (CCF).
GEP)
. Coordenadoria de
11 ATUAI;I;{;I;; cgistro Contabilidade e Atualizar o registro contabil.
Financas (CCF)
Divisao de Calculos e
VERIFICAR se interessado MoYlment?goes Caso o paga.mento nao Fenha sido
12 est4 na folha Financeiras efetuado, verificar se o interessado
(DICAF/COLEP/PRO | (devedor) esta na folha de pagamento.
GEP)
Divisdo de Calculos e
REALIZAR desconto em Moylment?goes Casg esteja na folha de pagamento,
13 folha Financeiras realizar o desconto. Seguir para
(DICAF/COLEP/PRO | atividade 9.
GEP)
Divisdao de Calculos e | Notificar o interessado, em até 15 dias
Movimentagoes da constituicdo definita do crédito
14 NOTIFICAR interessado Financeiras sobra sua existéncia, possibilidade de
(DICAF/COLEP/PRO | inscrigdo no Cadin e demais
GEP) informagdes pertinentes ao débito.
Divisdo de Calculos e , . - .
. N Apds o prazo para inscri¢do no Cadin
Movimentagoes (30 dias apos a notificagdo), verificar
15 VERIFICAR pagamento Financeiras novamentep © o ag am’ento foi
(DICAF/COLEP/PRO | 0T pag
GEP) ’
Divisdo de Calculos e | Caso o pagamento ndo tenha sido
16 PREPARAR despacho Movimentagdes efetuado, preparar despacho com
Financeiras informagdes pertinentes ao crédito.




(DICAF/COLEP/PRO | Caso contrario (pagamento efetuado),
GEP) seguir atividades 7,9, 10 e 11.
Divisdo de Calculos e
DISPONIBILIZAR para MOYll’nCIlt?. voes Disponibilizar o despacho para
17 assinatura do pro-Reitor Financeiras assinatura do Pro-Reitor (PROGEP)
ura dop (DICAF/COLEP/PRO :
GEP)
Divisdo de Calculos e
Movimentagdes Apoés assinatura do despacho, enviar
18 ENVIAR a CCF Financeiras processo a  Coordenadoria  de
(DICAF/COLEP/PRO | Contabilidade e Finangas (CCF).
GEP)
. N Coordenadoria de
19 VERIFIrgiI:SE;SlthaO Contabilidade e Verificar instrug@o processual.
p Finangas (CCF)
Coordenadoria de Incluir  devedor no  Cadastro
20 INCLUIR no CADIN Contabilidade e Informativo dos créditos nao quitados
Financas (CCF) de o6rgaos e entidades federais (Cadin).
Coordenadoria de Preencher o formulario PROPLAD146
71 PREENCHER formulério Contabilidade ¢ — Formulario para Remessa de
PROPLADI146 . Processo para Gestdo do Crédito pela
Finangas (CCF) .
Procuradoria Federal.
ELABORAR oficio para Coorden.a.dorla de Elaborar oficio para envio do processo
22 envio 4 PGF Contabilidade e 3 PGF
Financas (CCF) '
DISPONIBILIZAR para Coorden.a.dorla de Disponibilizar oficio para assinatura
23 assinatura do Pro-Reitor Contabilidade ¢ do Pré-Reitor
. Finangas (CCF) '
Encaminhar o processo a PGF. O
prazo para envio ¢ de até 15 dias apds
a inclusdo no Cadin.
Coordenadoria de Observagdo: Decorridos 120 dias da
24 ENCAMINHAR a PGF Contabilidade e constituicdo definitiva, os créditos
Finangas (CCF) passardio 4 gestio da  PGF,
independente da  adocdo das
providéncias administrativas
pendentes.
Coordenadoria de Informar o envio do processo a
75 INFORMAR Contabilidade ¢ Procuradoria Federal a Divisdo de
DICAF/COPAG . Calculos e Movimentagdes Financeiras
Financas (CCF)

(DICAF).




3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

Cadin Cadastro Informativo dos créditos nio quitados de drgaos e entidades federais.
CCF Coordenadoria de Contabilidade e Finan¢as

CODEC Coordenadoria de Desenvolvimento e Carreira

COPAG Coordenadoria de Cadastro e Pagamento

COLEP Coordenadoria de Legislacio de Pessoal e Controle

DICAF Divisao de Calculos e Movimentacoes Financeiras

DIMOV Divisdo de Dimensionamento e Movimentacio

DLNP Divisao de Legisla¢ido e Normas de Pessoal

PGF Procuradoria Geral Federal

PROGEP Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas




