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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: PROPLAD_14_v1

UNIDADE: Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo - PROPLAD

SUBUNIDADE: Coordenadoria de Finangas e Execugdo Orcamentaria - CEOF

NOME: Créditos a Receber: Reposicdo ao Erario

OBJETIVO: Reposicao ao erario de valores recebidos indevidamente por servidores ativos ou inativos da
UFC.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS:

CLIENTE (publico-alvo): Servidores ativos ¢ inativos da UFC

GERENTE: Pro-Reitor da PROPLAD

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver): Lei n® 8.112/90; Lei n° 9.784/99; Orientagio Normativa n°
05/2013; Decreto n® 9.194/17

DOCUMENTOS:
1. Formulario PROPLAD146

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

SAIDA (evento que encerra o processo): Dar ciéncia ao interessado

SISTEMAS: SEI, SIAPE, SIPEC, SIAFI

INDICADORES (indicadores para a medigao do processo): Nao ha indicadores

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:

CONTROLE DE VERSOES

AUTOR(ES): Janaina Lopes da Costa, Lina Costa Joca, Romario Silva Aratjo, Samuel Cavalcante Mota,
Ivana Serra Rodrigues Silva

DATA: 11/05/2026




2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL: Créditos a Receber - Reposicao ao Erario

NO

ATIVIDADE

SETOR

DESCRICAO

INFORMAR a DICAF

Setor responsavel
(pela identificagdo do
pagamento indevido)

Informar & Divisdo de Calculos e
Movimentagdes Financeiras (DICAF)
a realizagdo indevida de pagamento.

INCIAR processo

DICAF/COPAG/PRO
GEP

Iniciar processo administrativo no SEI
(Pessoal:  Reposigdo ao  Eréario).
Observacdo: anexar ao processo de
reposicdo o processo recebido do setor
responsavel.

ELABORAR memoria de
calculo

DICAF/COPAG/PRO
GEP

Elaborar memoria de calculo do
pagamento, anexar ao processo e
encaminhar a Divisdo de Legislacdo e
Normas de Pessoal (DLNP) para
analise juridica.

ANALISAR processo

DLNP/COLEP/PROG
EP

Analisar o  processo, conforme
manifestagdo do setor responsavel e
DICAF.

EMITIR Nota Técnica

DLNP/COLEP/PROG
EP

Emitir nota técnica, indicando, se for o
caso, os fundamentos juridicos que
evidenciem o pagamento indevido, e
elaborar despacho decisoério para
aprovacao da PROGEP.

Observacao: indicar no despacho
prazo  para  manifestacdo  do
interessado (15 dias).

ASSINAR despacho
decisorio

PROGEP

Assinar despacho decisorio elaborado
pela DLNP (dar o de acordo), e
encaminhar a DICAF.

Observagdo: No caso de demanda
externa (CGU, TCU etc.), as
notificacdes sdo realizadas pela
DAJCE/COLEP e, no caso de
demanda interna, pela
DICAF/COPAG.




NOTIFICAR interessado

DICAF/COPAG/PRO
GEP

Proceder com a notificagdo do
interessado, informando prazo de até
15 dias para manifestacao.

Observagdo: a notificagdo deve ser
realizada por e-mail e via carta
registrada com aviso de recebimento.

ENCAMINHAR processo
a DLNP

DICAF/COPAG/PRO
GEP

Apo6s a manifestacdo do interessado
(que pode ocorrer a qualquer momento
dentro do prazo de 15 dias contados da
notificagdo) ou, caso ndo haja
manifestagdo apos o término desse
prazo, o processo devera  ser
encaminhado a Divisdo de Legislacao
e Normas de Pessoal (DLNP) para
analise juridica.

EMITIR Nota Técnica

DLNP/COLEP/PROG
EP

Emitir nota técnica, considerando as
novas informagdes incluidas no
processo (manifestagao do
interessado), ou ratificando a nota
técnica anterior, e elaborar despacho
decisorio para aprovacao da PROGEP.

Observagdo: Se for o caso, indicar no
despacho prazo para recurso (10 dias).

10

ASSINAR despacho
decisorio

PROGEP

Assinar despacho decisorio elaborado
pela DLNP (dar o de acordo), e
encaminhar a DICAF.

Observagdo: No caso de demanda
externa (CGU, TCU etc.), as
notificacdes sdo realizadas pela
DAJCE/COLEP e, no caso de
demanda interna, pela
DICAF/COPAG.

11

ANALISAR despacho
decisorio

DICAF/COPAG/PRO
GEP

Verificar decisdao quanto ao
prosseguimento ou ndo do processo de
reposi¢ao.

12

DAR ciéncia ao
interessado

DICAF/COPAG/PRO
GEP

Caso a manifestagdo do interessado
seja acatada, dar ciéncia ao mesmo da
decis@o (via e-mail e carta registrada
com aviso de recebimento) e encerrar
0 processo.

13

NOTIFICAR interessado

DICAF/COPAG/PRO
GEP

Caso a manifestagdo ndo seja acatada
(ou ndo haja manifestagdo), proceder
com a notificagdo do interessado,




informando prazo para recurso (10
dias apos a notificacdo).

Observacdo: a notificacdo deve ser
realizada por e-mail e via carta
registrada com aviso de recebimento.

14

ENCAMINHAR a DNLP

DICAF/COPAG/PRO
GEP

Apos a apresentagao de recurso (que
pode ocorrer a qualquer momento
dentro do prazo de 10 dias contados da
notificacdo) ou, caso ndo apresentado
recurso apos o término desse prazo, o
processo devera ser encaminhado a
Divisdo de Legislagdo e Normas de
Pessoal (DLNP) para analise juridica.

15

EMITIR nota técnica

DLNP/COLEP/PROG
EP

Emitir nota técnica, considerando as
novas informagdes incluidas no
processo, ¢ elaborar  despacho
decisorio para aprovacao da PROGEP.

Observacdo: caso ndao haja recurso,
indicar no despacho prazo para
pagamento (30 dias no caso de
servidores ativos ou inativos ou 60
dias para demais casos).

16

ASSINAR despacho
decisorio

PROGEP

Assinar despacho decisorio elaborado
pela DLNP (dar o de acordo).

17

ENCAMINHAR processo
a Reitoria

PROGEP

Caso o recurso seja rejeitado,
encaminhar o processo a Reitoria, para
analise e decisdo.

18

EMITIR decisao

Reitoria

O Reitor, apos a analise do processo,
emite decisdo e restitui o processo a
PROGEP.

19

ENCAMINHAR a DICAF

PROGEP

Caso o recurso seja acatado ou ndo
haja interposi¢do de recurso ou, se for
o caso, apdés decisdo do Reitor,
encaminhar processo a DICAF.

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




20

ANALISAR despacho
decisorio / decisdo Reitor

DICAF/COPAG/PRO
GEP

Verificar decisdo quanto ao
prosseguimento ou ndo do processo de
reposicdo apds prazo para recurso.

21

DAR ciéncia ao
interessado

Caso o recurso do interessado seja
acatado, dar ciéncia ao mesmo da
decisdo (via e-mail e carta registrada
com aviso de recebimento) e encerrar
0 processo.

22

VERIFICAR cadastro na
folha de pagamento

DICAF/COLEP/PRO
GEP

Verificar se o devedor estd cadastrado
na folha de pagamento.

23

NOTIFICAR interessado

DICAF/COPAG/PRO
GEP

Caso ndo haja recurso ou o recurso
seja rejeitado, enviar notificagdo ao
interessado (via e-mail ou carta
registrada com aviso de recebimento),
informando as formas e prazos de
pagamento: no caso de servidores
ativos ou inativos, prazo de 30 dias
com desconto em folha de pagamento;
no caso de servidor demitido,
exonerado ou que tiver sua
aposentadoria ou  disponibilidade
cassada, prazo de 60 dias, com
emissdo de Guia de Recolhimento da
Unido (GRU).

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

24

REALIZAR desconto na
folha de pagamento

DICAF/COLEP/PRO
GEP

No caso de servidores registrados em
folna de pagamento (ativos ou
inativos), realizar o desconto do valor
devido na folha de pagamento e
encerrar o processo apds descontos.

25

VERIFICAR pagamento

DICAF/COLEP/PRO
GEP

No caso de servidor ndo registrado na
folna de pagamento (demitido,
exonerado ou que tiver sua
aposentadoria em disponibilidade ou
cassada), ap6s o prazo disponibilizado
de 60 dias, verificar se o pagamento
foi efetuado.

26

ANEXAR comprovante

DICAF/COLEP/PRO
GEP

Caso o pagamento tenha sido
realizado, anexar comprovante e
encerrar o processo.




27

CONFERIR valor

DICAF/COLEP/PRO
GEP

Caso o pagamento ndo tenha sido
realizado, conferir valor do crédito
para  verificar possibilidade de
inscrigdo no Cadin.

28

NOTIFICAR interessado

DICAF/COLEP/PRO
GEP

No caso de valor superior a R$
1.000,00, informar devedor sobre a
possibilidade de inclusao no Cadin
apos 30 dias da notificacdo.

Observagdo: A notificagdio sobre a
existéncia do débito passivel de
inscri¢do no Cadin deve ser realizada
em até 15 dias apds a constituicdo do
crédito (apds decisdo de ultima
instancia, esgotado todos os recursos).

29

ENCAMINHAR a CEOF

DICAF/COLEP/PRO
GEP

Caso o pagamento ndo tenha sido
realizado, encaminhar processo a
CEOF.

Obs.: No caso de valores acima de R$
1.000,00, encaminhar a CEOF apos
notificar o devedor sobre a
possibilidade de inclusiao no Cadin.

30

REALIZAR registro
contabil

CEOF/PROPLAD

Realizar o registro contabil do crédito
no SIAFIL.

31

VERIFICAR pagamento

CEOF/PROPLAD

Verificar se o pagamento foi efetuado.

32

ANEXAR comprovante

CEOF/PROPLAD

Caso o
realizado,
processo.

pagamento tenha sido
anexar comprovante ao

33

ATUALIZAR registro
contabil

CEOF/PROPLAD

Atualizar registro contabil, encaminhar
a DIARQ e encerrar processo na
unidade.

34

VERIFICAR valor

CEOF/PROPLAD

Caso o pagamento ndo tenha sido
efetuado, verificar valor do crédito.

35

INCLUIR no CADIN

CEOF/PROPLAD

No caso de valor superior a RS
1.000,00, 30 dias apds a constitui¢do
do crédito, incluir devedor no Cadin.

Observacao: Antes da inclusdo no
Cadin, consultar novamente se o
pagamento foi efetuado.

36

INFORMAR A
DICAF/COPAG

CEOF/PROPLAD

Informar a inclusdo do devedor no
Cadin a DICAF/COPAG.




Apés inclusdo do devedor no Cadin,
ou apds 120 dias da constituicdo do
crédito, independentemente do valor;
preencher o formuldrio PROPLAD146

. — Formulario para Remessa de
37 | PREENCHER formulario CEOF/PROPLAD | Processo para Gestdo do Crédito pela
PROPLADI46 Procuradoria Federal.

Observacdo: Caso ndo haja inclusdo no
Cadin antes do envio a Procuradoria,
consultar novamente se o pagamento
foi efetuado.

DISPONIBILIZAR para CEOF/PROPLAD Disponibilizar oficio para assinatura

38 . , . , .
assinatura do Pro-Reitor do Pro-Reitor.

Encaminhar o processo a PGF para
gestdo do crédito.

Observagdes: O processo deve ser
encaminhado a PGF em até 15 dias
apos a inclusdo no Cadin, se for o
39 ENCAMINHAR a PGF CEOF/PROPLAD caso. Decorridos 120 dias da
constituicdo definitiva, os créditos
passardo a gestdio da  PGF,
independente = da  adogdo  das
providéncias administrativas
pendentes.

3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

AFD Assentamento Funcional Digital

AGU Advocacia-Geral da Unido

Cadin Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal.
CEOF Coordenadoria de Financas e Execucao Orcamentaria

CGU Controladoria-Geral da Unido

COPAG Coordenadoria de Cadastro e Pagamento

COLEP Coordenadoria de Legislacio de Pessoal e Controle

DAIJCE Divisao de Atendimento Judicial e Controle

DIARQ Divisdo de Comunicacio e Arquivo




DICAF Divisdo de Calculos e Movimentacdes Financeiras

DLNP Divisdo de Legislacio e Normas de Pessoal

GRU Guia de Recolhimento da Unido

PGF Procuradoria Geral Federal

PROGEP Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

PROPLAD Pro-Reitoria de Planejamento e Administracio

SEI Sistema Eletronico de Informacdes

SIAPE Sistema Integrado de Administracio de Recursos Humanos
SIAFI Sistema Integrado de Administracio Financeira

SIPEC Sistema de Pessoal Civil da Administracio Publica Federal

TCU

Tribunal de Contas da Uniao




