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PROCURADORIA-GERAL FEDERAL
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DESPACHO n. 00057/2022/CGCE/DEPCOB/PGF/AGU

NUP: 00411.100070/2019-43
INTERESSADOS: EQUIPE NACIONAL DE COBRANCA - ENAC
ASSUNTOS: COBRANCA E RECUPERACAO DE CREDITOS

1. Por meio do DESPACHO n. 00131/2022/01.01.0100/ENAC/PGF/AGU foi aprovada a NOTA n.
00015/2022/07.01.0100/ENAC/PGF/AGU (seq. 22), que acolheu as alteragdes sugeridas pela CPROJE/CGCE na minuta de M anual
Baésico de Cobranga e Recuperagdo de Créditos para as autarquias e fundagdes publicas federais, elaborado pela CCOBE.

2. Realizados alguns ajustes necessarios, o documento foi finalizado conforme minuta em anexo.
3. Como se extrai do ato inaugural desta NUP (DESPACHO n. 07542/2019/RESP-ENAC/ENAC/PGF/AGU),

o procedimento tinha por objetivo inicial o seguinte:

4. Os processos oriundos dessas entidades concentram-se em trés grupos de créditos:ressarcimento ao_erario
geral e cobranca de receitas patrimoniais; ressarcimento por servidores; ¢ multas contratuais ou de
descumprimento de edital de pregido. A experiéncia da equipe do setor tem demonstrado que boa parte dessas
entidades tem muita dificuldade para realizar a constituicdo dos créditos, cometendo equivocos no tramite do
processo que acabam por implicar violagdes do devido processo legal, demandando frequente refazimento de atos
(quando nao de todo o processo). Os dados levantados nos ultimos relatorios de impugnagdes a inscri¢do em divida
ativa revela que cerca de 50% dos processos sdo devolvidos para saneamento pelo setor as entidades, o que ¢ uma
taxa de devolugdo muito elevada. A titulo de comparagdo, para as entidades que constituem créditos decorrentes de
multas por infragdo administrativa (ANAC, ICMBIO, ANTAQ, PREVIC, SUSEP, etc), esta taxa de devolugdo gira
em torno de 10 a 20%. A diferenga daquelas entidades em relagdo a estas é que os processos administrativos
punitivos (fiscalizagdo/poder de policia) possuem, como regra, regulamentos que formam um verdadeiro guia para
os servidor que atua nos atos envolvidos na constituigdo do crédito (notificagdes, julgamentos, analise de recursos,
etc).

5. O setor percebeu que ha auséncia de um guia a ser observado pelas entidades mencionadas inicialmente e que tal
fato gera as dificuldades por elas enfrentadas nos processos de constitui¢do de créditos. H4 necessidade de que
construa um instrumento que constitua como um verdadeiro guia para o servidor atuante nessas entidades que nao
possuem regulamentos proprios sobre o processo de constituigdo de créditos naquelas trés hipdteses mencionadas
anteriormente (ressarcimento ao erario geral; ressarcimento por servidores; e multas contratuais). Para estes
créditos, deve-se ser observado o que estabelece, como regra, a Lei 9.784/1999, ja que, por exemplo, para o caso
das multas contratuais, salvo os prazos recursais e sua forma de contagem, as leis relativas as licitagdes e contratos
administrativos nada dispde sobre o procedimento a ser adotado.

6. Aproveitando-se a oportunidade envolvida no pedido formulado pela Coordenagéo-Geral da ENAC para revisao
da proposta de manual de cobranga elaborada em 2016 (pré-ENAC) e adapta-lo as regras do Decreto 9.194/2017, a
equipe do Setor de Inscri¢do dos Demais Créditos elaborou um manual basico, tendo foco no servidor que atua nas
entidades que ndo possuem regulamento proprio para o tramite dos processos administrativos de constitui¢do de
crédito, a fim de orientar a atuag@o deste servidor para a obtengdo de um crédito regulamente constituido de forma
mais eficiente, sem idas e vindas do processo entre a entidade e a ENAC. Exatamente por essa razdo denominou-se
o guia de ‘manual basico’.

4. Desde 2019, contudo, observa-se que diversas outras questdes relevantes relacionadas a matérias de cobranga
extrajudicial exigem maior aclaramento, tanto para os 6rgdos de consultoria ja ha muito tempo instalados quanto, e especialmente,
para os Orgdos de consultoria recém institucionalizados. Sdo questdes importantes do cotidiano da cobranga extrajudicial que ainda
demandam duvidas e geram, por vezes, confusdes e retrabalho, podendo, sem embargo, gerar prejuizo ao crédito remetido a PGF.

5. Neste sentido, o tema foi compartilhado e debatido com as demais coordena¢des do Departamento de Cobranca e
Recuperagao de Créditos da PGF (DEPCOB), resultando no documento denominado Manual de Ambientagdo de Atividades de
Cobranca Extrajudiciais aos Orgdos de Consultoria, em anexo, que contempla, dentre diversas outras informagdes relevantes,
o manual objeto desta NUP.

6. No referido Manual de Ambientagdo foi inserido link para acesso ao documento, ja carregado em local proprio no
site do DEPCOB, por meio do qual todos os usudrios com e-mail AGU poderao acessar a sua mais recente e atualizada versao.

7. Isto posto, submeto o documento a apreciagdo do Diretor do DEPCOB, com sugestio, em caso de aprovagdo, de
emissdo de PGF - Comunica e abertura de tarefa ao DEPCONSU para ciéncia e divulgacdo nos canais especificos deste
Departamento.

Brasilia, 23 de novembro de 2022.

Rodrigo Luiz Menezes
Procurador Federal



Coordenador-Geral de Cobranga Extrajudicial
Departamento de Cobranga e Recuperagdo de Créditos da PGF

) Atengdo, a consulta ao processo eletronico esta disponivel em http://sapiens.agu.gov.br mediante o fornecimento do
Numero Unico de Protocolo (NUP) 00411100070201943 e da chave de acesso 2f3b6a7a
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Documento assinado eletronicamente por RODRIGO LUIZ MENEZES, de acordo com os normativos legais aplicaveis. A
conferéncia da autenticidade do documento esta disponivel com o codigo 1043187219 e chave de acesso 2f3b6a7a no enderego

eletronico https://sapiens.agu.gov.br. Informagdes adicionais: Signatario (a): RODRIGO LUIZ MENEZES. Data e Hora: 23-11-
2022 09:23. Numero de Série: 60704333233579512293312888964. Emissor: Autoridade Certificadora SERPRORFBvVS.
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INTRODUGAO

Este manual tem o objetivo de compilar, de forma muito sucinta e objetiva, as principais
demandas e duvidas verificadas nas atividades de cobranca extrajudicial, em especial na interlocucdo
entre os orgdos da Coordenacdo-Geral de Cobranca Extrajudicial e os 6rgdos de consultoria e
assessoramento juridicos das entidades representadas pela Procuradoria-Geral Federal.

De inicio, é oportuno informar que o Departamento de Cobranca e Recuperacao de Créditos
da PGF (DEPCOB) possui site proprio na rede AGU (https://agudf.sharepoint.com/sites/pgf-depcob), onde o
usudrio pode acessar diversos dados que auxiliardo na execucao das atividades de cobranca, tais como:

» informacdes institucionais: organograma, quem é quem e competéncias do DEPCOB;

» normas e orientacdes: atos da AGU, PGF, DEPCOB, manuais e tutoriais, pesquisaveis por
palavra;

» painéis interativos para consultas a: teses STF/STJ, atos normativos, pareceres, notas e
PGF-Comunica, gestdo da inscricdes em divida ativa realizadas, resultados produzidos
pela CCOBE

Este manual, e seu anexos, estara disponivel e atualizado no seguinte link MANUAL DE
AMBIENTACAO DAS PROCURADORIAS JUNTO AS ENTIDADES.pdf

ATRIBUICOES DAS ENTIDADES E DA PGF

‘ 2.1 Espécies de Créditos

Como regra a PGF recebe para cobranga, sujeitas a inscricao, ou ndo, as seguintes espécies
de créditos:

= Multa por infracdo decorrente do exercicio do poder de policia

» Multa contratual (comum a todas as entidades ou ‘genéricos’)

» Multa decorrente do poder disciplinar (comum a todas as entidades ou
‘genéricos’)

=  Taxas

= Contribuicdes

=  Preco publico

= Qutorgas

=  Royalties

= Receitas de arrendamentos

= Ressarcimento em geral (comum a todas as entidades ou ‘genéricos’)

= Ressarcimento de convénios

= Ressarcimento previdencidrio

= Ressarcimento decorrente de tomada de conta especial e de decisdo do TCU

= Compensacao financeira
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A multa contratual, a multa decorrente do poder disciplinar/sancionador/ ressarcimento ao
erario de servidor e o ressarcimento ao erario em geral, sdo créditos comuns a maioria das entidades e,
por isso, denominados ‘genéricos’. Assim, mesmo aquelas entidades que, como regra, ndo aplicam multas
com base no exercicio do poder de policia e ndo constituem e nao cobram tributos, podem constituir
essas espécies de créditos ‘genéricos’. S3o espécies comuns a absolutamente todas as entidades,
incidentes com maior ou menor frequéncia a depender da dindmica das atividades, cujas rotinas de
cobranga em muito se assemelham. Todas essas espécies demandam atuagdo da entidade para a sua
formal constituicdo por meio de processo administrativo especifico®.

2.2 Constituicdo de Créditos

A constituicdo do crédito é uma exigéncia legal de competéncia exclusiva da entidade credora
e representa, para a absoluta maioria dos casos, condicdo instransponivel a possibilitar a sua existéncia e
oportuna cobranga.

Em funcdo de sua abrangéncia, frequéncia e similaridade de procedimentos, e no intuito de
auxiliar as atividades de cobranca das entidades, o Departamento de Cobranca e Recuperagao de Créditos
da PGF (DEPCOB) aprovou o Manual de constituicdo de creditos genericos.pdf (Anexo | deste manual),
elaborado pela Coordenacgdo de Cobranca Extrajudicial (CCOBE/CGCE). O documento contém os fluxos e
rotinas para a constituicdo dos créditos genéricos, ou seja, aqueles de natureza diversa dos tributdrios e
das multas decorrentes do exercicio do poder de policia.

2.3 Cadastro informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal — CADIN e SERASA/SCPC

As rotinas e os requisitos do CADIN estdo previstos na Lei 10.522/2002 e devem ser
observadas por todas as entidades representadas. O servico de inscricdio do nome do devedor em
cadastros geridos pelo SERASA ou pelo SCPC tem se mostrado eficiente para a recuperagao de créditos e
pode ser contratado e administrado pelas entidades.

2.4 Cadastramento e remessa eletrénica de créditos e processos - manual ou automaticamente

Conforme Decreto 9194/2017 e Portaria PGF n. Portaria PGF 323/2018, enquanto ndo realizada
a interoperabilidade entre o sistema de gestdo de créditos da entidade (fase administrativa) e o sapiens
divida da AGU, cabe a entidade credora promover o correto cadastramento manual dos créditos no
sapiens divida, bem como enviar eletronicamente os autos do processo de constituicdo do crédito ao

1 Algumas espécies de crédito possuem regramento préprio para perfectibilizar as caracteristicas
necessdrias a sua exigéncia como, como exemplo, as hipdteses de ressarcimento ao erdrio decorrente de
responsabilidade civil, que exigem o ajuizamento de ac¢do civil prépria, e os créditos sujeitos a tomadas de conta
especial, que possuem normas especificas.

2Sobre o tema é oportuno mencionar que, apds a regulamentac3o pelo PGF, as entidades representadas estardo

autorizadas a ndo constituir créditos nas hipoteses previstas no artigo 19 da Lei n. 10.522/2002, conforme redacdo da Lei
14375/2022, que alterou o artigo 19-D da Lei 10.522/2002.
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Sapiens Administrativo da AGU, por meio de: a) upload neste sistema ou b) remessa eletronica

(barramento PEN) entre o sistema SEI (utilizado pela entidade) e o Sapiens Administrativo.

Sobre a remessa dos créditos a PGF, a CCOBE/CGCE/DEPCOB publicou em sua pagina
documento detalhado com a passo a passo das rotinas. As informag¢des podem ser acessadas AQUI

2.5 Parcelamento de dividas

¢+ Crédito sob gestdo da Autarquia:

Enquanto ndo enviado o crédito a PGF, o devedor devera requerer o parcelamento do crédito
junto a Autarquia credora. Todo o processamento se dard na Autarquia, conforme regras proprias, sem
qualquer manifestacdo ou intervenc¢ao do DEPCOB/PGF.

+ Crédito sob gestdo da PGF:

Apods a remessa do crédito a PGF, conforme Decreto n29.194/2017, o pedido de parcelamento
extrajudicial deve ser formalizado junto ao 6rgao competente da PGF. Serd apreciado sob a égide da
Portaria PGF n2 419/2013, do art. 37-B da Lei n? 10.522, de 19 de julho de 2002 e da Portaria Normativa

PGF n. 35/2022.

» Requerimento de Parcelamento extrajudicial junto as unidades da PGF:

O devedor entrard em contato presencialmente com a unidade mais préoxima de sua
residéncia, ou por meio dos e-mails de atendimento ao devedor (ecojudl.atendimento@agu.gov.br;
ECOJUD2@agu.gov.br; prf3.cidada@agu.gov.br; prf4.ecojud@agu.gov.br, prf5.secob@agu.gov.br), ou, a partir
de fevereiro de 2023, com a Coordenacdo de Cobranca Extrajudicial (CCOBE/CGCE/DEPCOB/PGF).

» Requerimento de Parcelamento extrajudicial junto Portal de Atendimento ao Devedor:

Para os créditos cadastrados no SAPIENS DiVIDA, ha a opcdo de o préprio devedor gerar o
requerimento de parcelamento via Portal de Atendimento Eletronico ao Devedor, através do link
https://sapiens.agu.gov.br/login, que somente é acessivel com o Certificado Digital. Nesse ambiente virtual
hd manual com as orientacdes pertinentes?.

2.6 Necessidade de revisdo de inscricdo e/ou de Constituicdo do crédito: requisitos e fluxos

A circunstancia de o crédito estar inscrito em divida ativa (ajuizado ou ndo) nao transfere a
PGF a competéncia para conhecer pedidos administrativos que, porventura, tenham o condao de
extinguir o crédito. Cabe a CCOBE/PGF atuar nas hipdteses de revisdo da inscricdo em divida ativa, que

3 E importante registrar que n3o deve ser retornada a tarefa para informar acerca do cumprimento de
suspensdo de CADIN apds deferimento de parcelamento. E suficiente que a Entidade junte aos autos a
comprovacao de que cumpriu essa obrigacado legal.
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sao diversas das hipoteses de revisao da constituicao do crédito, de competéncia exclusiva da entidade
credora.

Essa competéncia permanece com a Entidade Credora que, no exercicio da autotutela, pode
rever o ato administrativo de constituicdo do crédito para reconhecer a insubsisténcia dos créditos, em
razao, por exemplo, de reconhecimento de pagamento anterior a inscricdo ou de eventual nulidade no
processo administrativo, ou corrigir seu valor nominal ou consectdrios legais, modificando a expressao
financeira da divida.

Em tais situagdes a decisdo devera ser juntada em todos os processos administrativos afetados
(se nao proferida no proprio processo), seguindo-se entdao na forma prevista no artigo 72 e seguintes da
0S CGCOB 03/2020.

A respeito do assunto, como forma de evitar a revisdo apds a inscricdo, sugere-se que, antes
do envio do crédito para analise da regularidade da inscricdo, a autarquia adote meios de controle que
entender possiveis para mitigar a devolucdo de processos as entidades credoras quando se constata, por
exemplo (e ndo limitado a): 6bito da pessoa natural ou empresario individual, baixa do CNPJ em razao do
encerramento por liquidacao voluntdria, pagamentos administrativos, etc.

2.7 Direcionamento da cobranga aos corresponsdveis legais: requisitos e fluxos

@,

% Crédito tributario:

» Quando constatado o encerramento da atividade empresaria por liquidagdo voluntaria sem
o pagamento de tributos (constituidos ou ndo) e cujos fatos geradores tenham ocorrido até a data da
dissolucao, a legislacdo autoriza a responsabilizacao do sdcio que figurou como responsavel pelo passivo
no instrumento de distrato ou, ndao havendo, pelo sécio administrador ao tempo da dissolugao, nos
termos dos artigos 134, IV, VIl e 135, I, Ill, do CTN, além de farta jurisprudéncia (NOTA n.
00031/2021/07.01.0100/ENAC/PGF/AGU - NUP: 00411.108430/2020-99).

» O encerramento da empresa por liquidacdo voluntaria ANTERIOR ao préprio langamento
tributdrio anula os atos posteriores, sendo necessario diligenciar em busca do responsavel pelo passivo e
notificd-lo PESSOALMENTE (ndo basta o envio de notificacdo em nome da empresa extinta ao endereco
do sécio) quanto a sua responsabilizacdo e demais requisitos do ato de langcamento (tributo, valor,
fundamento legal, prazo de defesa, etc.). O rito legal de constituicdo do crédito tributario seguira
normalmente (PARECER n. 00017/2018/DUSC/CGCOB/PGF/AGU — NUP 02006.101320/2017-16).

» Ja o encerramento da empresa por liquidacdo voluntaria POSTERIOR a constituicdo do
crédito tributdrio demandara também a identificacdo do responsavel, mas, estando o crédito tributario
ja constituido, o mesmo serd notificado pessoalmente apenas quanto a sua responsabilizacdo pessoal. Ou
seja, deverd ser notificado para contestar a sua responsabilizacdo ou pagar. (PARECER n.
00017/2018/DUSC/CGCOB/PGF/AGU — NUP 02006.101320/2017-16).

ObservacOes importantes:
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1) Caso seja verificado que houve extingao, por liquidagdo voluntaria, do CNPJ de empresario
individual apds a ocorréncia do fato gerador, a notificacdo de lancamento deve ser encaminhada ao
endereco residencial do empresario (pessoa fisica).

2) Em caso de extingdo por liquidagdo voluntdria de estabelecimento filial apds a ocorréncia
do fato gerador, a notificacdo de lancamento deve ser encaminhada ao endereco da matriz (PARECER n.
019/2017/DUSC/CGCOB/PGF/AGU — NUP 25351.334114/2010-81).

3) A obtencdo da cépia do distrato social, seja mediante a expedicdo de oficio ou celebracdo
de convénio com a Junta Comercial correspondente, constitui atribuicdo da entidade credora (NOTA n.
00144/2020/DUSC/CGCOB/PGF/AGU — NUP 00847.001106/2020-21).

4) Em caso de extingdao da empresa por incorporagdo apds a ocorréncia do fato gerador, deve
ser observado o disposto no art. 1.116 do Cdédigo Civil: “na incorpora¢do, uma ou mais sociedades sao
absorvidas por outra, que Ihes sucede em todos os direitos e obrigacdes, devendo todas aprova-la, na
forma estabelecida para os respectivos tipos”, de modo que o langcamento e a respectiva notificacao
devem ser feitos em face da empresa incorporadora.

0,

¢ Crédito ndo tributario

> Quando constatado o encerramento da atividade empresaria por liquidagao voluntaria ANTERIOR
da constituicdo definitiva do crédito, aplica-se a seguinte regra geral: “o processo administrativo iniciado
contra a empresa pela pratica de infracdo de natureza administrativa, passivel de multa, ndo pode ser
posteriormente redirecionado para o sdcio, na circunstancia em que a empresa, antes da constituicao
definitiva do crédito, foi objeto de regular dissolucdo e diante da inexisténcia da pratica de comprovada
de qualquer ato de contrariedade a lei pelo sdcio.” (Parecer n2 00023/2016/DUSC/CGCOB/PGF/AGU —
NUP 00774.000712/2016-43).

Nesse caso, justamente por inexistir débito definitivamente constituido a ser objeto de
inclusdao no procedimento de liquidacdo, ndo hd que se falar, em principio, em ofensa a legislacdo que
trata da extingdo da personalidade juridica da sociedade de responsabilidade limitada, ainda que tenha
havido partilha de bens entre os sécios (Parecer n? 00014/2017/DUSC/CGCOB/PGF/AGU — NUP
02029.000061/2010-64).

Porém, em situacBes excepcionais, admite-se a responsabilizacdo do(s) sdcio(s)-
administrador(es) com fundamento na desconsideracdo da personalidade juridica, especificamente
guando verificada a pratica de ato de abuso da personalidade juridica, caracterizado pelo desvio de
finalidade ou pela confusdo patrimonial na forma do art. 50 do Cddigo Civil c/c art. 14 da lei n2
12.846/2013 e, ainda, com fundamento em eventual legislacdo especifica da autarquia ou fundagdo
publica federal (vide Nota n2 00074/2020/DUSC/CGCOB/PGF/AGU — NUP 00058.006434/2020-18).

Para a caracterizacdo do abuso da personalidade juridica, ndo basta a simples inexisténcia de
patrimbnio ou o inadimplemento de obrigacGes tributdrias ou ndo-tributarias (STJ, 22 Turma, Agint no
AREsp 1667994/SP, Rel. Ministro Herman Benjamin, DJe de 09/09/2020; STJ, 32 Turma, REsp 1526287/SP,
Rel. Ministra Nancy Andrighi, DJe de 26/05/2017).

» Verificado o encerramento da empresa por liquidacdo voluntaria POSTERIOR a constituicdo do
crédito, devem ser observadas as seguintes orientacdes:
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A entidade deve consultar o distrato social/procedimento de liquidagdo, a fim de certificar
acerca de possivel reparticdo de patrimoénio (Parecer n2 00017/2020/DUSC/CGCOB/PGF/AGU - NUP
00411.056067/2019-85) e identificagdo de eventuais sécios responsaveis pelo débito, na hipotese de
constatac¢ado de irregularidade no procedimento de liquidacdo da sociedade de responsabilidade limitada
(as fases de dissolugdo e liquidagdo [com seu encerramento] podem ser praticadas em um Unico
instrumento, no distrato social).

A irregularidade no procedimento de liquidacdo verifica-se na hipdtese de ndo-inclusao do
débito no procedimento de liquidacdo e constatacdo da reparticdao de patrimonio liquido — que inclui o
recebimento pelos sécios, por saldo de haveres, do valor correspondente as suas quotas.

A responsabilidade pelo débito deve recair, regra geral, sobre o(s) sécio(s) que expressamente
se responsabilizou(aram) pelo passivo no distrato social/procedimento de liquidagdo ou, ndo havendo,
pelo sdcio administrador ao tempo da dissolucao.

Na hipdtese de identificacdo de elementos aptos a caracterizar a responsabilizacdo do(s)
socio(s), com a prolacdo de decisdo fundamentada, deverd ser promovida a respectiva notificacdo
especifica para pagamento ou manifestacdo acerca da sua responsabilidade pessoal, sob pena de, ndo o
fazendo, ser dado prosseguimento na cobranca com a inscricdio em divida ativa e ajuizamento da
execucado fiscal em face da pessoa fisica. O prazo a ser indicado na notificacdo para manifestacdo do sécio
deve ser o mesmo prazo regularmente concedido pela entidade para pagamento de débitos.

Os entendimentos acima referidos aplicam-se aos demais créditos de natureza nao tributdria
(créditos que ndo seja decorrentes do exercicio do poder de policia), conforme NOTA n.
00053/2021/07.01.0100/ENAC/PGF/AGU (NUP n. 52600.000294/2020-66).

Deve-se atentar para o prazo prescricional de 05 (cinco) anos para o exercicio da pretensao,
se for o caso, contra o(s) sécio(s), a considerar da data da constituicdo definitiva do crédito em face da
pessoa juridica, sendo certo que, uma vez constatado evento extintivo da responsabilidade originaria,
extingue-se também a responsabilidade derivada (Nota n? 00074/2020/DUSC/CGCOB/PGF/AGU - NUP
00058.006434/2020-18).

A notificacdo do sécio administrador para pagamento do débito é causa de suspensdo do
prazo prescricional, que se estende até o momento da constituicdo definitiva do crédito (Parecer n®
00008/2022/DUSC/DEPCOB/PGF/AGU — NUP 00411.098585/2021-91).

Observagdes importantes:

1) Caso seja verificado que houve exting¢do, por liquidacdo voluntaria, do CNPJ de empresario
individual, o processo administrativo deve prosseguir em face da pessoa fisica instituidora da empresa
individual, com as notificagcdes sendo realizadas em seu nome e no seu endereco proprio.

2) Na hipdtese de extincdo por liquidacdo voluntdria de estabelecimento filial, o processo
administrativo deve prosseguir em face da matriz (PARECER n. 019/2017/DUSC/CGCOB/PGF/AGU — NUP
25351.334114/2010-81).
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3) A obtenc¢do da cépia do distrato social, seja mediante a expedicao de oficio ou celebragao
de convénio com a Junta Comercial correspondente constitui atribuicdo da entidade credora (NOTA n.
00144/2020/DUSC/CGCOB/PGF/AGU — NUP 00847.001106/2020-21).

4) A apuracao de eventual dissolucdo irregular da pessoa juridica compete a entidade credora
(Parecer n2 00008/2022/DUSC/DEPCOB/PGF/AGU).

5) Nos casos de falecimento do devedor, a entidade devera diligenciar a obtencdo de cépia da
certiddo de dbito (Parecer n2 00030/2020/DUSC/CGCOB/PGF/AGU).

6) Nas hipdteses e extingao da empresa por incorporagao, deve ser observado o disposto no
art. 1.116 do Cddigo Civil: “na incorporagao, uma ou mais sociedades sdao absorvidas por outra, que lhes
sucede em todos os direitos e obrigages, devendo todas aprova-la, na forma estabelecida para os
respectivos tipos”, de modo que a cobranca deve prosseguir em face da empresa incorporadora.

2.8 Efeitos da ocorréncia (e ndo da constatagdo/apuracdo) da extingdo da pessoa juridica e da pessoa
natural: antes e ap6s a constituicdo do crédito (tributario e ndo tributdrio), antes e apds a inscricdo e
antes e apds o ajuizamento (00411.048912/2021-63)

CREDITO TRIBUTARIO
< ANTES DA CONSTITUICAO DO CREDITO TRIBUTARIO

Conforme explanado acima, a constatacdo do encerramento por liquidacdo voluntaria de
empresa ou Obito do contribuinte pessoal natural antes da constituicdo do crédito tributdrio demanda a
identificacdo do sécio responsavel pelo pelo passivo (empresa) ou dos sucessores legais (espdlio ou
herdeiros, conforme o estado da sucessdo, nos limites das forcas da heranca/partilha) para langamento
tributdrio em face do correto sujeito passivo e respectiva notificacao.

Esse mesmo entendimento se aplica quando ocorrer o 6bito do instituidor da empresa
individual, salvo a existéncia de elemento que evidencie a continuidade da atividade empresarial de forma
individual apdés o ébito do seu instituidor (Parecer n? 00029/2017/DUSC/CGCOB/PGF/AGU — NUP
02029.000201/2013-47).

Note-se que a cobranca so podera prosseguir caso reste verificado que o fato gerador do
tributo ocorreu antes da extingdo da empresa ou do 6bito da pessoa natural.

A NOTA n. 00088/2019/NCOP-CONS/ENAC/PGF/AGU (NUP 48500.004003/2015-01) esclarece
gue é indevida a cobranca de tributo cuja hipdtese de incidéncia tenha se verificado apds a “baixa” regular
da pessoa juridica junto a Junta Comercial respectiva.

% APOS A CONSTITUICAO DO CREDITO TRIBUTARIO

No caso de sociedades empresarias, também como informado no item anterior, serd
necessario identificar o responsavel pelo passivo e notificd-lo para pagar ou contestar sua
responsabilidade tributaria. No caso de dbito do empresario individual ou contribuinte pessoa natural, a
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cobranga recaira sobre o espélio, representado pelo inventariante ou responsdvel pela heranga, ou pelos
herdeiros (caso ja tenha sido encerrado o inventario), nos limites da heranca/partilha.

No que diz respeito ao empresario individual, caso reste constatado que houve continuidade
das atividades por inventariante ou sucessor do empresdrio falecido, a cobranca continuard sendo
direcionada ao CNPJ (Parecer n? 00029/2017/DUSC/CGCOB/PGF/AGU — NUP 02029.000201/2013-47).

% ANTES OU APOS A INSCRICAO DO CREDITO TRIBUTARIO

A circunstancia do fato juridico do encerramento da pessoa juridica ou ébito da pessoa natural
ter ocorrido antes ou depois da inscri¢cao é de certa forma irrelevante. O que importa é em que momento
o fato juridico ocorreu no iter de constituicdo do crédito tributdrio (tépico anterior). Admitindo-se que
tenha ocorrido antes da inscricdo (e que neste momento tenha sido detectada), a ENAC devolvera o
processo para as diligéncias necessarias (conforme tenha ocorrido antes ou depois da constituicio do
crédito). Ocorrido (ou detectado) apds a inscricdo (mas antes do ajuizamento), a ENAC verificara se é
possivel ou ndo manter a inscricdo e solicitara as diligéncias necessarias ao prosseguimento.

< ANTES OU APOS O AJUIZAMENTO DO CREDITO TRIBUTARIO

Antes do ajuizamento é circunstancia que se equipara a “antes ou apds a inscricao”. Todavia,
cabe lembrar que mesmo que tenha ocorrido antes do ajuizamento, mas sé tenha sido detectado apds o
mesmo, caso tenha ocorrido o despacho que tenha determinado a citacao, terd havido interrupgao da
prescricao executdria, nos termos do artigo 174, I, CTN. Mesmo assim, a execucao fiscal sera extinta por
ilegitimidade de parte, oportunidade em que a ENAC verificard se é possivel ou ndo manter a inscricdo e
solicitara as diligéncias necessarias a eventual (re)ajuizamento.

Caso o fato juridico (6bito ou extingdo da empresa) ocorra apds o ajuizamento da execugao
fiscal, impde-se a substituicdo de parte no ambito processual.

CREDITO NAO TRIBUTARIO
% ANTES DA CONSTITUICAO DEFINITIVA DO CREDITO NAO TRIBUTARIO

Conforme explanado acima, a constatacdo do encerramento por liquidacdo voluntaria de
empresa antes da constituicao definitiva do crédito de natureza nao tributaria implica, em regra, na
extin¢do do crédito, salvo se a entidade credora constatar e demonstrar, no processo administrativo, a
ocorréncia de infracdo a lei pelos sécios, nos termos do art. 50 do Cddigo Civil:

“Art. 50. Em caso de abuso da personalidade juridica, caracterizado pelo desvio de finalidade,
ou pela confusdo patrimonial, pode o juiz decidir, a requerimento da parte, ou do Ministério Publico
guando lhe couber intervir no processo, que os efeitos de certas e determinadas relacdes de obriga¢des
sejam estendidos aos bens particulares dos administradores ou sdcios da pessoa juridica”.

Quando sujeito passivo do crédito for pessoa natural ou titular da empresa individual,
constatado o ébito antes da constituicdo definitiva do crédito de natureza ndo tributdria (natureza de
multa de decorrente do exercicio de poder de policia), deve ser declarada extinta a punibilidade da parte
autuada (Nota Técnica CGCOB/DIGEVAT n? 046/2009, nos termos em que aprovada pelo Despacho
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CGCOB/DIGEVAT n2 227/2009; Parecer Referencial n® 04/2019/DEPCONT/PGF/AGU - NUP:
00411.007369/2017-68).

Esse mesmo entendimento se aplica quando ocorrer o ébito do instituidor da empresa
individual, salvo a existéncia de elemento que evidencie a continuidade da atividade empresarial de forma
individual apds o 6bito do seu instituidor (Parecer n2 00029/2017/DUSC/CGCOB/PGF/AGU).

No que diz respeito aos créditos de natureza nao tributdria (que ndo tém natureza de multa
decorrente do exercicio de poder de policia), a transmissdo da obrigacdo ao espdlio ou aos herdeiros
pressupde a constituicdo definitiva do crédito, de modo que, constatado o dbito do sujeito passivo no
curso do processo de constituicdo do crédito, resta também extinta a divida (conforme PARECER n.
00060/2018/DUSC/CGCOB/PGF/AGU — NUP 35187.000591/2018-04).

9,

% APOS A CONSTITUICAO DO CREDITO NAO TRIBUTARIO

No caso de sociedades empresarias, como exposto no item “c” supra, serd necessario verificar
consultar o distrato social/procedimento de liquidagdo.

A responsabilidade, em regra, recai sobre o(s) sécio(s) que expressamente se
responsabilizou(aram) pelo passivo no distrato social/procedimento de liquidagdo quando verificadas, em
resumo as seguintes circunstancias:

- ndo inclusdo do débito no procedimento de liquidagdo;

- reparticdo de patriménio liquido (que inclui o recebimento pelos sdcios, por saldo de
haveres, do valor correspondente as suas quotas)

Caso o sujeito passivo do crédito de natureza nao tributdria seja pessoa natural ou empresario
individual, o ébito apds a constituicdo definitiva do crédito implica no prosseguimento da cobranga em
face do espdlio/herdeiros.

Uma vez realizada a partilha dos bens do falecido, a cobranca deve prosseguir em face dos
herdeiros, observado o disposto no art. 1.792 c/c art. 1.997 do Cédigo Civil.

Caso nado identificado patrimoénio do de cujus, abertura de inventdrio nem possiveis
sucessores a partir de pesquisas do NIEC/CCOBE (ENAC), ndo serd realizada a inscricdo em divida ativa
(Parecer CGCOB/DIGEVAT n2 009/2014). Neste caso, os autos serdo devolvidos a entidade para ciéncia e
monitoramento para fins de identificacdo de eventuais bens do falecido, o que justificard, caso nao
superado o prazo prescricional, o retorno dos autos a CCOBE(ENAC) para prosseguimento da cobranca
administrativa/judicial (Nota n? 00048/2021/DUSC/CGCOB/PGF/AGU — NUP 02013.001043/2009-35).

% ANTES OU APOS A INSCRICAO DO CREDITO NAO TRIBUTARIO
A circunstancia do fato juridico do encerramento da pessoa juridica ou dbito da pessoa natural

ter ocorrido antes ou depois da inscricdo é de certa forma irrelevante. O que importa é em que momento
o fato juridico ocorreu no iter de constituicdo do crédito de natureza ndo tributaria.
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Admitindo-se que tenha ocorrido antes da inscricdo (e que neste momento tenha sido
detectada), a ENAC devolvera o processo para as diligéncias necessarias (conforme tenha ocorrido antes
ou depois da constituicdo do crédito).

Ocorrido (ou detectado) apds a inscricdo (mas antes do ajuizamento), a ENAC verificard se é
possivel ou ndo manter a inscri¢do e solicitara as diligéncias necessarias ao prosseguimento.

< ANTES OU APOS O AJUIZAMENTO DO CREDITO NAO TRIBUTARIO

Antes do ajuizamento é circunstancia que se equipara a “antes ou ap0s a inscricdo”. Todavia,
cabe lembrar que mesmo que tenha ocorrido antes do ajuizamento, mas so tenha sido detectado apds o
mesmo, caso tenha ocorrido o despacho que tenha determinado a citacdo, terd havido interrupcao da
prescricdo executodria, nos termos do art. 82, §22, da lei n? 6.830/80. Mesmo assim, a execucao fiscal sera
extinta por ilegitimidade de parte, oportunidade em que a ENAC verificara se é possivel ou ndao manter a
inscricdo e solicitara as diligéncias necessarias a eventual (re)ajuizamento.

Caso o fato juridico (dbito ou extincdo da empresa) ocorra apds o ajuizamento da execugao
fiscal, impde-se a substituicdao de parte no ambito processual.

2.9 Controle de piso de atuacdo: requisitos e fluxos

Conforme a Portaria AGU n2 377/2011, alterada pela Portaria AGU 349/2018, atualmente o
piso de atuacdo de cobranca da PGF esta fixado no montante de RS 10.000,00 (dez mil reais), consolidado
por devedor, exceto em relacdo aos créditos origindrios de multas decorrentes do exercicio do poder de
policia, hipdtese nas quais o limite sera de RS 1.000,00 (mil reais).

E ainda, nos termos da Portaria PGF n? 916/2011, alterada pela Portaria PGF n2 276/2019 e
pela Portaria Normativa PGF n2 13/2022, no caso dos créditos ndo submetidos ao protesto, até que a PGF
implante a metodologia prevista no artigo 20- C da Lei 10.522/2002 (seletividade no ajuizamento), a
entidade credora fica dispensada de remeter a PGF os processos de constituicdo de créditos que estejam
abaixo dos limites acima mencionados.

Nos casos dos processos de constituicao de créditos abaixo do piso remetidos a PGF antes da
edicdo da Portaria Normativa PGF n2 13/2022, ou enviados para fins de realizacdo da cobranca pela via
do protesto da CDA, o controle de piso de atuagdo para fins de ajuizamento é realizado pela CCOBE.

2.10 Protesto de Certiddes de Divida Ativa

O protesto de CertidGes de Divida Ativa segue um fluxo préprio com regras bem especificas.
Atualmente este modelo de cobranca desponta como o mais eficiente, notadamente quando comparado
ao ajuizamento de execucdo fiscal. Todavia, para o sucesso na cobranca e, especialmente, para evitar
prejuizos, inclusive financeiros, alguns cuidados devem ser tomados.

| - Apds assumida a gestdo do crédito pela PGF, o sistema de geracdo de guia de pagamento
da entidade deve ser travado para tais créditos, assim também junto ao site do Tesouro Nacional. Isto

Manual de Constituicdo de Créditos —- DEPCOB/PGF 10



Advocacia-Geral da Unido — AGU
Procuradoria-Geral Federal — PGF

Departamento de Cobranga e Recuperagdo de Créditos - DEPCOB
Coordenagdo-Geral de Cobranga Extrajudicial - CGCE

porque, havendo a possibilidade de pagamento (quitagdo ou pagamento parcial) em outros sistemas nao
interligados com o sistema de gestdo de dividas da AGU, ndo haverd como a CCOBE analisar, com
seguranga, a presenca dos requisitos especifico para a inscricdo em divida: liquidez, certeza e
exigibilidade, restando impossibilitada a inscrigao.

Il - OQutra particularidade diz respeito ao local de pagamento das CDA ja enviadas a protesto.
Acaso o titulo tenha sido remetido ao cartdrio de protestos, o pagamento somente pode ocorrer no
cartério responsavel pelo protesto, uma vez que, por obrigacdo legal e contratual, a baixa do protesto
somente podera ocorrer com o pagamento do principal (valores encartados na CDA) e dadas custas
cartordrias decorrentes, conforme informagdes contidas no instrumento de notificagao do protesto.

2.11 Gestdo de créditos que se encontram
nas procuradorias federais junto as entidades no Sapiens Divida

A NUP 00411.124113/2022-81 foi instaurada com a finalidade de cientificar as Procuradorias
Federais junto as entidades representadas quanto a existéncia de créditos cadastrados em suas unidades
no sistema SAPIENS Divida, e que, pelas informacgGes nele disponiveis, podem estar sujeitos a algum
prejuizo. Como regra, a analise concreta dos corretos encaminhamentos a serem dados a tais créditos
depende do acesso, conhecimento e transito de eventos e informacgdes internas a entidade credora, o
gue exige o exercicio das atribuicdes dos 6rgaos de assessoramento juridico, motivo pelo qual se mostra
mais eficiente, e se impde, a gestdo direta desses créditos pelas proprias unidades de consultoria.

Sobre a necessidade desse acompanhamento, é oportuno lembrar que, embora o crédito ja
tenha sido remetido (mddulo divida) ao 6rgdao competente para o prosseguimento da cobranca
(CCOBE/DEPCOB), a partir do momento em que ele é redistribuido a outra unidade no sapiens (mddulo
divida), a responsabilidade pela gestdo do crédito é transferida para a unidade destinataria. Embora
ocasional, essa redistribuicdo pode ocorrer, em regra, a pedido do préprio drgdo de consultoria, por
diversos motivos, dentre os quais, a guisa de exemplo, cito:

a) para atendimento a demandas diversas origindrias do processo administrativo de
constituicao,

b) para revisdo de algum dos elementos de constituicdo do crédito,

c) para atender a pedido de parcelamento ou pagamento formalizado na entidade,

d) para atender solicitacdo de 6rgdo de contencioso da PGF,

e) para atender solicitacdo do 6rgdo responsavel pela inscricdo em divida ativa.

Quando essa redistribuicdo ndo é realizada pelo préprio érgao de consultoria, como regra ela
deve ser acompanhada de abertura de tarefa ou comunicagdo. Contudo, e considerando também, que,
nas versdes atuais, os médulos (administrativo e divida) ainda ndo sdo automatizados para essa finalidade,
a responsabilidade pela gestdo dos créditos cadastrados no sapiens divida é da unidade em que ele se
encontra. Isso decorre das regras gerais de gestdo do sistema sapiens. Ndao parece prudente, nem
condizente com regras de gestdo de sistemas, que uma unidade atue em processo que se encontre em
outra unidade. As unidades foram criadas no sistema exatamente para permitir essa gestao.
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E para permitir a execugdo dessa atividade a Coordenagdo de Projetos da CGCE/DEPCOB
produziu e disponibilizou na pagina do DEPCOB um painel especifico para que as unidades de consultoria
possam, com facilidade, e a qualquer momento, realizar a gestdo desses créditos (Painel Power
EXTRAJUDSD-DCJUD-PFE), Para conferir maior seguranca e facilidade, foi disponibilizado também um
tutorial detalhado para a escorreita utilizagdo da ferramenta (Tutorial de uso do Painel), tudo conforme
PGF Comunica n. 173/2022, de 07/11/2022.

CADASTRO DE RECEITAS, CRIAGAO E FUNCIONAMENTO DOS CODIGOS DE
RECOLHIMENTO

Por regra, e a fim de possibilitar o imediato processamento das cobrancgas, as receitas
genéricas, abaixo relacionadas, sdo registradas no momento do cadastramento da entidade no sapiens
divida.

e Reposicao ou indenizagao de servidor;

e Ressarcimento ao erario;

e Multa por infracdo de contrato administrativo;

e Ressarcimento ao erario decorrente de decisdo do TCU;

Caso a Entidade representada pretenda enviar para inscricdo crédito diverso, é preciso
comunicar o Servico de Divida Ativa (SEDIVA/CGCE/DEPCOB) para que seja avaliada a necessidade de
cadastro de novas receitas e cédigos de recolhimento.

3.1 Funcionamento dos Cddigos de Recolhimento no Sapiens Divida

Codigos 80.***

Os codigos de recolhimento da gama 80.*** s3o utilizados para a arrecadac¢do de receitas
especificas das Autarquias e FundagOes Publicas Federais. Estes cddigos estdo parametrizados
conjuntamente na UG/GESTAO da entidade credora, para repasse do montante principal, e na
UG/GESTAO da AGU (110060/00001), para o repasse dos encargos legais de 10% (créditos ndo ajuizados)
ou 20% (créditos ajuizados) ao Conselho Curador dos Honordrios Advocaticios-CCHA.

Por essa razao eles sao criados em pares: um cédigo para a receita de divida ativa ndo ajuizada
(RDA/N3o Ajuizada) e outro para a receita de divida ativa ajuizada (RDA/Ajuizada).

Os cddigos de recolhimento da gama 80.*** foram elaborados vocacionados a realizacdo
dessa reparticdo entre o montante principal e os encargos legais de forma automatica e segura, por meio
de um uUnico pagamento, sem que seja necessaria a emissdo de guias separadas para o pagamentos das

verbas distintas.

Cédigos 90034-6 e 88.***
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Os cédigos de recolhimento da gama 88.***, por sua vez, sdo utilizados para a arrecadagao
das denominadas ‘receitas genéricas’ das Autarquias e Fundag¢Oes Publicas Federais, isto é, receitas
recorrentes entre as entidades representadas pela PGF (e.g. multa por infracdo de contrato
administrativo, ressarcimento ao erdrio, reposi¢do ou indenizagao de servidor, ressarcimento ao erdrio
decorrente de decisdao do TCU, reversao de garantia em favor da Unido, restituicdo de recursos de
fomento, restituicao de saldo de recursos de convénio).

Estas receitas genéricas também sdo recolhidas por meio de um Unico pagamento. Contudo,
sao inicialmente arrecadadas (conforme boleto ou instru¢dao para conversdao em renda) por meio do
cédigo de recolhimento 90034-6 (PGF/AGU Divida Ativa a Distribuir) relativo & UG/GESTAO
110060/00001, ocorrendo, em momento posterior, a retificagdo manual de todos esses pagamentos pela
Coordenacgao de Finangas da AGU, de modo a promover a reparticdo do principal (codigo 88.***, na
UG/GESTAO da entidade credora) e dos encargos legais (cédigo 91710-9, na UG/GESTAO da AGU).

3.2 Criagdo dos Cddigos de Recolhimento no Sapiens Divida

Sendo necessdria a criagao de novos cédigos de recolhimento, a Procuradoria Federal junto a
Entidade credora devera formalizar esta solicitacdo por meio de processo administrativo direcionado ao
Servico de Divida Ativa (SEDIVA/CGCGE/DEPCOB).

A referida solicitacdo precisa ser acompanhada do fornecimento do cddigo utilizado para
arrecadar a receita em ambito administrativo e que servird de parametro contabil para a criacdo dos
codigos de divida ativa. Ademais, deve ser fornecida a fundamentacao legal que lastreia a cobranca desse
crédito e que devera constar nas certiddes de divida. Por fim, é importante evidenciar a UG/GESTAO em
gue Entidade credora pretende receber os valores relativos ao montante principal.

RECEITA Cédigo | DEST. | CLAS. | CLAS. ABRANG | FUNDAMENTACAO UG/GESTAO PARA
GRU REC CONT | ORC LEGAL RECEBIMENTO DA
ADM. DiVIDA ATIVA

Diante do recebimento destas informacGes, serdo tomadas as providéncias subsequentes, a

saber:

) Encaminhamento do pedido pela SEDIVA a Secretaria do Tesouro nacional, para que ocorra a
criacdo dos novos pares de codigos de recolhimento da gama 80.*** (RDA Ajuizada/RDA Nao ajuizada);
] Solicitagdo a Coordenacdo de Orgamento e Finangas da AGU (CORFI/SGA) de parametriza¢do dos
novos codigos para a UG/GESTAO da AGU e da Autarquia;

. Solicitacdo de inclusdo dos novos cédigos na autorizacdo da GRU Cobranca para o Banco do
Brasil:

o Cadastramento de todos os dados informados (receitas, cédigos de recolhimento, convénio GRU,

fundamentos legais, espécies de crédito) no Sapiens Divida;
Acompanhamento Contdbil: A remessa de créditos para inscricdo em divida ativa pela

Procuradoria-Geral Federal no Sistema Sapiens Divida ndo exime a Entidade representada dos
lancamentos contabeis (SIAFI) correspondentes a divida ativa. Nessa esteira, as Entidades credoras
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podem obter os dados relativos aos créditos inscritos por meio de servigos web, conforme a Portaria PGF
323/2018, ou por meio de relatdrios disponibilizados pelo Sistema Sapiens.

PRESTAGAO DE CONTAS ANUAL

No inicio de cada ano renova-se uma rotina de compilagao das informacgdes de arrecadagao e
estoque de divida ativa das Autarquias e Fundagdes Publicas Federais.

Nesta rotina, sdo inicialmente compiladas as informacdes de arrecadacdo e estoque (saldo
contabil) de divida ativa existente no SIAFI (Tesouro Gerencial). Em seguida, por meio de uma planilha
compartilhada (pagina de SharePoint), oportuniza-se a validacdo ou a complementacdo destas
informacgdes, mediante o ajuste pontual dos dados, sem que se perca a almejada padronizacdo. Finalizada
a verificagdo pelas entidades no prazo concedido, os dados ja estarao consolidados de forma estruturada.

E preciso destacar as razdes que justificam a necessidade de validagdo das informacdes
extraidas do SIAFI, por parte das Autarquias e Fundagdes Publicas Federais.

Em relacdo a arrecadacdo, a avaliacdo das entidades é fundamental para rastrear eventual
particularidade que ocasione distorc¢do significativa no relatério do SIAFI (por exemplo, retificacbes de
pagamento em massa) e sobretudo para apontar a arrecadacdo de divida ativa ocorrida por meio de
cddigos de recolhimento genéricos (ndo exclusivos para divida ativa). Estes cddigos sao utilizados tanto
para a arrecadacdao de divida ativa, quanto para a administrativa e, por essa razdao, ndo podem ser
utilizados como filtros para a elaboracdo desses relatorios, sob pena de considerar arrecadacao de divida
ativa valores que ndo o sdo. Dito isso, sempre que existir esse controle, as Entidades devem fazer o
acréscimo dos valores arrecadados por meio de cddigos de recolhimento genéricos, conforme orientagao
constante na pagina de SharePoint.

Em relacdo as informacgdes de saldo (estoque) de divida ativa das Autarquias e Fundagdes
Publicas Federais, a participacdo das Entidades é fundamental, pois os dados extraidos do SIAFI n3do
necessariamente refletem os registros internos existentes no ambito das entidades ou dos sistemas de
gestao de créditos. Reforga-se as orientacdes da Secretaria do Tesouro Nacional de que os dados de
estoque contidos no SIAFI devem estar conciliados com os registros dos Sistemas Préprios e,
cumulativamente, com os do Sapiens Divida. Nesse prisma, ndo havendo compatibilidade entre as
informacgdes extraidas do SIAFI e os registros de saldo de divida ativa, deve ocorrer a indica¢ao do efetivo
estoque de divida ativa pela entidade representada.

Observe-se que a rotina ndo se limita a conferir os dados extraidos do SIAFI, pois estes, ao que
tudo indica, sdo e serdo extraidos corretamente da ferramenta Tesouro Gerencial, por meio de
procedimento validado pela STN. Em verdade, a Entidade precisa efetivamente perquirir os dados de
arrecadacdo e estoque, de acordo com a sua realidade e, se necessario, fazer os acréscimos e ajustes
necessarios, sem olvidar, no caso do estoque, a necessidade de dar inicio as rotinas contdbeis necessarias
para a conciliacdo das informacdes.
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5 SISTEMA SAPIENS - FORMAS DE ACESSO

5.1 Sapiens: médulo administrativo

Todos os colaboradores das Procuradorias junto as Entidades (procuradores, servidores e
estagiarios) sdo potenciais usuarios internos do SAPIENS (dos mddulos administrativo e divida). Para
utilizar o médulo administrativo, deve-se solicitar o cadastro ao Administrador do SAPIENS de sua
unidade.

Os servidores das Autarquias e Fundagdes Publicas Federais também podem se cadastrar,
como usuarios externos, para acessar algumas funcionalidades do Sapiens, notadamente a possibilidade
de cadastro e remessa de créditos para inscricdo em divida ativa pela Procuradoria-Geral Federal.

Acesso para usuarios internos: http://sapienswiki.agu.gov.br/index.php/Colaboradores da AGU
Acesso para usuarios externos: http://sapienswiki.agu.gov.br/index.php/Usu%C3%Alrios Externos
Perfis de acesso: http://sapienswiki.agu.gov.br/index.php/Perfis de Usu%C3%Alrios

Manual de utilizagdo: http://sapienswiki.agu.gov.br/index.php/Administrativo

5.2 Sapiens: mddulo divida

Os usudrios internos que ja possuem acesso ao modulo administrativo devem preencher o
formuldrio de requerimento do mddulo divida, colher a assinatura do responsavel pela unidade da PGF e
encaminhar a solicitacdo para o e-mail institucional do DEPCOB/PGF (pgf.cgcob@agu.gov.br).

Os usudrios externos (servidores de autarquias e fundacdes) que fardo o cadastro e a
redistribuicdo de créditos para a PGF, deverdo realizar o pré-cadastro no SAPIENS
(http://sapienswiki.agu.gov.br/index.php/Usu%C3%Alrios Externos) e  encaminhar  solicitacdo de
cadastramento desses usuarios na respectiva entidade credora, pelo e-mail institucional do DEPCOB/PGF.

Perfis de acesso: dentre outras, o lancamento das fases de rescisdo de parcelamento e de
extincdo de crédito, exige o perfil de coordenador de divida, que é exclusivo de procurador federal.
Quando necessario, os procuradores federais devem solicitar este perfil por meio do e-mail institucional
do DEPCOB/PGF (pgf.cgcob@agu.gov.br).

Manual de utilizagao: http://sapienswiki.agu.gov.br/index.php/D%C3%ADvida Ativa
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BANCOS DE DADOS RECOMENDADOS

Na atividade de cobranca por vezes ha necessidade de levantar o endereco, o status de
atividade (6bito, faléncia/liquidacdo, dissolucdo, inatividade, etc) e a situagcdo patrimonial do devedor ou
de eventuais corresponsaveis legais pela divida. Embora existam outros bancos disponiveis, segue
sugestdo de alguns bancos de dados que podem ser acessados pela entidade:

1. Pesquisa de inventdrio extrajudicial em https://censec.org.br/cesdi (livre acesso). Em caso de
resultado positivo na pesquisa inicial, deve-se oficiar ao cartdrio respectivo solicitando cdpias do
documento. (Para acesso ao mddulo de escrituras e procuracdes hd necessidade de convénio.
Favor contatar o Colégio Notarial do Brasil, Centro Empresarial Varig, Setor Comercial Norte,
Quadra 4, Bloco B, sala 204, Asa Norte, Brasilia/DF, CEP 70714-020, tel. 61 3772-7800);

2. Pesquisa de inventario judicial: no site do Tribunal de Justica Local (arquivo com os links). Caso
seja localizado inventdrio e se for necessario obter informagdes que ndo possam ser extraidas da
consulta ao extrato de andamento processual disponibilizado no site do Tribunal respectivo, oficiar
ao foro em que tramita o inventdrio.

3. Convénio SINESP/Infoseg: para pesquisa de enderecos, veiculos e relacdes empresariais (para
analise sobre a possibilidade convénio, favor contatar o Ministério da Justica). Tais dados também
podem ser obtidos por oficio a Junta Comercial e ao DETRAN local;

4. Convénio para acesso a registros imobiliarios: por meio de sistemas de pesquisa informatizado,
por Estado, em www.registrodeimoveis.org.br (exige convénio).

a) para os Estados AC, AP, PA, RO, MT, MS, SP, PR, SC, RS, RJ, ES, SE, PE, RN, entrar em
contato com a ONR, Enderego: SRTVS, Quadra 701, Lote 5, Bloco A, Sala 221, Centro
Empresarial Brasilia CEP: 70.340-907 - BRASILIA-DF, Tel. 11 3195-2290;

b) para AM, entrar em contato com a ANOREG/AM - Associacdo dos Notdrios e
Registradores do Estado do Amazonas, enderec¢o: Av. Mario Ypiranga, n? 315, sala 1401
- Edificio The Office Adriandpolis Manaus-AM | CEP: 69.057-000 tel. (92) 3663-3215 |
(92) 3611-4013),

c) para o DF, entrar em contato com a Associa¢cdo dos Notdrios e Registradores do
Distrito Federal - ANOREG/DF - Endereco: SCS, QUADRA 08, BLOCO B60, SALAS 247/248,
ASA SUL, ED. VENANCIO 2000, Asa Sul, Brasilia-DF, CEP: 70.333-900 - Telefone: (61)3321-
5539, ou oficiar ao Cartério de Registro de Imével da localidade;

d) para o TO, entrar em contato com a ANOREG/TO, endereco: Quadra 603 Sul, Avenida
LO 13, Lote 24, Plano Diretor Sul, CEP : 77.016-338, Palmas-TO, tel. (63) 3213-3751;

e) para o CE, entrar em contato com a ANOREG/CE, endereco: Rua Walter Bezerra S3,
55 — Dionisio Torres CEP: 60135-225, tel (85) 3038-9496; (85) 3038-9493;

f) para MG, entrar em contato com a ANOREG/MG, endereco: Rua Ludgero Dolabela,
964 CS - Gutierrez - Cep 30441-048 - Belo Horizonte / MG, tel (31) 3298-8400 | (31)
3298-8420;
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g) para MA, entrar em contato com CARTORIOS MARANHAO, enderego: MA 20, n2 3,
quadra 03, 65138-000, Piramide, Raposa - MA, tel. (98) 98178-3400.

5. Central de Informagdes de Registro Civil das Pessoas Naturais - CRC, para levantamento de dbitos,
separagdes, divorcios, etc (para convénio, favor contatar a ARPEN BRASIL, endereco: SRTVS Quadra
701, Lote 5, Bloco A — Sala 221 — Centro Empresarial Brasilia — CEP: 70.340-907 — Brasilia-DF, Telefone:
61 3995-0118);

6. Sistema Nacional de Cadastro Rural— SNCR (para convénio, favor contatar o Ministério da
Economia, passo a passo em https://www.gov.br/conecta/catalogo/apis/sncr-sistema-nacional-de-
cadastro-rural);

7. Consulta CPF/CNPJ: em https://www.gov.br/receitafederal/pt-br.

Oportuno ressaltar que essas sdo apenas sugestdes de roteiro, cabendo a Entidade avaliar a
sua capacidade de trabalho para definir uma rotina de diligéncias patrimoniais, mais complexo ou mais
simples, de acordo, por exemplo, com as faixas de valor e natureza do crédito, podendo obter informacgdes
também junto ao TRE/TSE, Receita Federal, INSS, érgdos responsdveis pelo fornecimento de agua e
energia local, dentre outros.

OUTRAS INFORMAGOES

7.1 Organograma e responsaveis — DEPCOB
7.2

7.3 Principais normas aplicaveis — Anexo |

7.4 Links de acesso a Tribunais Estaduais — Anexo Il
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ANEXO | - PRINCIPAIS NORMAS APLICAVEIS

1 PORTARIA PGF N. 829/2018

Decorre de alteragdo da Portaria PGF 614/2016 e trata da institucionalizagdo da Equipe
Nacional de Cobranca (ENAC), fixando seus objetivos, formas de atuacdo, diretrizes, competéncias e
composicdao. A Equipe foi transformada em Coordenacdo (Coordenacdo de Cobranca Extrajudicial —
CCOBE) na mais recente altera¢do do organograma do DEPCOB/PGF, e tem por objetivo e competéncia
principais, a realizagao da inscrigdo em divida ativa, do protesto e ajuizamento dos créditos constituidos
pelas entidades representadas pela PGF.

2 DECRETO N. 9.194/2017 (DOU 08/11/2017) e PORTARIA PGF N. 323/2018

O regulamento dispde sobre a remessa de créditos constituidos pelas autarquias e fundacdes
publicas federais para a Procuradoria-Geral Federal.

Desde a publicacdo do Decreto 9.194/2017 estdo sendo envidados esforcos para a criagdo de
um sistema Unico para a gestdo de créditos das autarquias e fundacdes publicas federais, tanto para os
gue se encontram na fase ‘administrativa’ (antes da remessa a PGF) quanto para aqueles ja constituidos e
aptos a remessa a PGF para fins de cobranca forcada, judicial ou extrajudicial, que se encontram na
denominada fase ‘divida’. Como regra as entidades possuem sistemas para gestdo de créditos na fase
administrativa. Entretanto, apenas algumas possuem sistema para a gestdo dos créditos que se
encontram na fase divida, a exemplo do INMETRO, IBAMA, INSS, ANS, ANATEL, ANAC e ANM.

Conforme artigos 89, caput, e §§12, 22 e 10 do Decreto 9194/2017, as entidades que ja
possuiam um sistema informatizado de gestdo de créditos (fase administrativa) teriam um prazo de 180
dias para a adequacao de seus sistemas, a contar da vigéncia do ato do Procurador-Geral Federal definidor
dos padrdes de interoperabilidade.

Art. 82 As autarquias e fundagdes publicas federais que possuirem sistemas informatizados de
gestdo do crédito remeterdo o crédito e encaminhardo o respectivo processo administrativo de
constituicdo a Procuradoria-Geral Federal por via eletronica, nos padrdes de interoperabilidade
definidos em ato do Procurador-Geral Federal.

Art. 10. As autarquias e fundagdes publicas federais que possuirem sistemas informatizados de
gestdo do crédito terdo o prazo de cento e oitenta dias, contado da data de entrada em vigor do ato
referido no caput do art. 82, para adequagdo dos respectivos sistemas informatizados.

O ato mencionado pelo artigo 82 foi publicado em 11/05/2018 (Portaria PGF n. 323, de
07/05/2018) e estabeleceu, em suma, o seguinte:
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o Asdiretrizes para a remessa eletronica de créditos constituidos pelas autarquias
e fundagdes publicas federais a Procuradoria-Geral Federal;

o Aforma pela qual sera feito o cadastro e envio destes créditos por entes que nao
dispdem de sistemas informatizados de gestao do crédito;

o Os prazos para os atendimentos dos itens acima;

E oportuna a transcrigdo de algumas importantes regras previstas na Portaria PGF 323/2018:

Art. 1° As autarquias e fundacdes publicas federais que dispdem de sistemas informatizados de gestdo
do crédito deverdo promover a sua remessa, bem como a do correlato processo administrativo de
constituicdo do crédito, exclusivamente por via eletrbnica, a Procuradoria-Geral Federal, nos termos
definidos por esta Portaria, para fins de cobranga extrajudicial ou judicial.

§192 A integracdo dos sistemas informatizados para o atendimento do disposto no caput devera
ocorrer no prazo de cento e oitenta dias, contado da data de entrada em vigor desta Portaria

§29 Enquanto ndo efetivada a integragdo entre os sistemas referidos no caput, as entidades deverdo
observar o disposto no art. 39.

§32 E vedado o encaminhamento de autos fisicos a Procuradoria-Geral Federal referentes a
processos administrativos de constituicdo de crédito para fins de inscri¢do e cobranga.

§42 O encaminhamento do crédito e do respectivo processo administrativo de constituigdo, seja por
meio da interoperabilidade dos sistemas, seja nos termos do art. 32 desta Portaria, observara os
prazos definidos nos artigos 42, 52, 72 e 14, todos do Decreto n® 9.194/2017.

Art. 32 Ainda que transferida a gestdo do crédito por meio de seu encaminhamento de forma
eletronica a Procuradoria-Geral Federal, permanece sob responsabilidade das autarquias ou
fundacbes publicas federais a pratica dos seguintes atos no respectivo sistema da autarquia:

| - registro da extingdo ou cancelamento do crédito;

Il - suspensao de sua exigibilidade ou sua eventual reativagao;

Il - registro de sua quitacdo ou pagamento parcial;

IV - liberagdo de eventuais restricGes administrativas impostas por lei, condicionadas a extingdo do
crédito, ou decisdo judicial;

V - alteracdo do valor da divida;

VI - exclusbes ou inclusbes de devedores e/ou responsaveis pela divida, por ato da PGF ou do Poder
Judiciario;

VII - retificagdes cadastrais envolvendo o crédito.

Art. 42 O detalhamento técnico para o encaminhamento do crédito por via eletrénica, bem como
para a recuperacgdo de todas as alteragGes supervenientes relacionadas a este crédito, tais como a
quitacdo ou pagamento parcial e extingdo ou suspensdo da exigibilidade, encontra-se definido nos
anexos que compdem esta Portaria.

Paragrafo Unico. O encaminhamento, por via eletrénica, do correlato processo administrativo de
constituicdo devera obedecer as orientagdes do Barramento do Processo Eletronico Nacional (PEN),
de responsabilidade do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo.

Noutro lado, as eventuais entidades que ndo possuiam sistemas informatizados de gestao de
créditos (fase administrativa), deveriam adotar solucdo tecnoldgica centralizada, no prazo de 02 anos a
contar da publicacdo do Decreto 9194/2017, conforme §32 do artigo 82, c/c artigo 11:

Art. 82 omissis . . .

§ 39 As autarquias e fundagdes publicas federais que ndo possuirem sistemas informatizados de
gestdo do crédito em sua fase administrativa de constituicdo adotardao solugdo tecnolégica
centralizada.

Art. 11. As autarquias e fundagdes publicas federais terdo o prazo de dois anos, contado da data de
entrada em vigor deste Decreto, para a adogao das providéncias determinadas no §32 do art. 89.
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§ 12 Durante o periodo de transi¢do previsto no caput, as autarquias e fundagGes publicas federais
observardo os seguintes procedimentos para a remessa do crédito para a Procuradoria-Geral
Federal:

I- realizagdo do cadastro prévio do crédito no sistema de gestdo de divida ativa da Advocacia-
Geral da Unido; e

Il - realizado o cadastro prévio, encaminhamento eletronico do processo administrativo de
constituicdo do crédito, por meio de solugdo de interoperabilidade do Processo Eletronico
Nacional quando a gestdo documental de seus processos administrativos for feita de forma
eletronica pelo Sistema Eletronico de Informacdes - SEl ou por meio de outro sistema.

Para a hipdtese, a Portaria PGF 323/2018 estabeleceu o seguinte:

Art. 22. As autarquias e fundagGes publicas federais que ndo dispdem de sistemas informatizados
deverdo diligenciar, no prazo de dois anos, contados a partir de 8 de novembro de 2017, data de
publicacdo do Decreto n29.194/2017, a sua adesdo ao sistema centralizado de gestdo de créditos, a
ser disponibilizado pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

§12 Durante o prazo de dois anos previsto no caput ou enquanto nao for disponibilizada solucao
tecnoldgica centralizada pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, as
autarquias e fundacdes publicas federais que ndo possuem de sistemas informatizados observarao
os seguintes procedimentos para a remessa do crédito a Procuradoria-Geral Federal:

| - realizagdo do cadastro prévio do crédito no sistema de gestdo de divida ativa da Advocacia-Geral
da Unido — Sapiens Divida, conforme orientagdes emanadas pela CGCOB;

Il - realizado o cadastro prévio previsto no inciso I, o encaminhamento eletrénico do processo
administrativo de constituicdo do crédito, por meio de solucdo de interoperabilidade do Processo
Eletronico Nacional, quando a gestdo documental de seus processos administrativos for feita de
forma eletrénica pelo Sistema Eletronico de Informagdes - SEI ou por meio de outro sistema;

Il - na hipdtese de o processo administrado estar em meio fisico, as autarquias e fundagdes publicas
federais digitalizardo e cadastrardo o processo nos sistemas informatizados de gestdo administrativa
de processos eletronicos da Advocacia-Geral da Unido — Sapiens Administrativo, e permanecerao
com a guarda dos autos fisicos.

§29%Para o atendimento do paragrafo anterior, deverd ser providenciado o cadastramento, junto ao
sistema Sapiens, dos servidores das autarquias e fundagdes.

§32 O requerimento de cadastramento dos servidores das autarquias e fundagdes publicas federais
para utilizagdo do Sapiens, bem como o esclarecimento de eventuais duvidas relacionadas a tais
sistemas, devem ser dirigidos ao Grupo de Apoio e Suporte a Sistemas (GASS) da Divisdo de Divida
Ativa (DDA) da Coordenagdo Geral de Cobranca e Recuperagdo de Créditos (CGCOB) da
Procuradoria-Geral Federal pelo e-mail pgf.cgcob@agu.gov.br.

§49 O cadastramento dos créditos devera ocorrer no modulo de divida ativa do Sapiens
(https://sapiens.agu.gov.br/divida) e o cadastramento do processo administrativo de constitui¢do
deve ser realizado junto ao moddulo administrativo daquele sistema
(https://sapiens.agu.gov.br/login).

Em suma, para as entidades que possuem sistema de gestdo de créditos (fase administrativa)
j& esgotou o prazo para a realizacdo: a) da interoperabilidade com o sapiens divida da PGF (para a remessa
do crédito) e, b) do barramento (do SEl ou outro sistema de gestdo de processos) com o sapiens
administrativo (para a remessa do processo).

Para as entidades que ndo possuem sistema de gestdo de créditos (fase administrativa), e
como ainda ndo foi disponibilizada a solucdo tecnolégica centralizada prevista, restam as obrigacGes de:
a) cadastrar os créditos no sapiens divida, conforme orientacdes do DEPCOB/PGF, e, b) remeter os
processos eletronicamente ao sapiens administrativo por meio de barramento deste sistema com o seu
sistema de gestdo documental (SEl ou outro).
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Nos poucos casos de entidades que possuem sistema de gestdo de divida, devem ter sua
utilizacdo suspensa e substituida pelo sapiens divida, ou realizada sua interoperabilidade. Em relagdo a
outros temas importantes, o Decreto n2 9.194 também previu o seguinte:

Art. 22 Apds a constituicdo definitiva do crédito, as autarquias e fundag¢des publicas federais
comunicardo ao devedor, no prazo de quinze dias, a existéncia do débito passivel de inscrigdo no
Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal - Cadin e fornecerdo todas
as informacgdes pertinentes ao débito.

§ 12 A notificagdo expedida por via postal ou telegrafica para o endereco indicado no instrumento
que deu origem ao débito sera considerada entregue apds quinze dias da expedicado.

§ 22 Alinclusdo no Cadin ocorrera setenta e cinco dias apds a expedicdo da notificacdo de que trata
o caput.

[...]

Art. 42 As autarquias e fundagdes publicas federais encaminhardo os processos administrativos a
que se refere o art. 12 ao érgao de execugdo da Procuradoria-Geral Federal competente para a
cobranca extrajudicial ou judicial no prazo de quinze dias, contado da providéncia de que tratao §
22 do art. 29.

Nesse sentido, de acordo com o art. 52 do normativo em comento, decorrido o prazo de cento
e vinte dias da constituicdo definitiva, a PGF passa a gerir os créditos tributarios e nao tributarios das
autarquias e fundagdes publicas federais.

Art. 52 Decorrido o prazo de cento e vinte dias da constituicdo definitiva, os créditos tributdrios e
nao tributdrios das autarquias e fundagdes publicas federais passardo a gestao da Procuradoria-
Geral Federal, independentemente da adogdo das providéncias administrativas pendentes ou da
existéncia de decisdo judicial que impega o registro contabil ou a inscricdo do devedor no Cadin”.

E importante que se esclareca que tal gestdo ndo se limita a mera inscri¢do e ajuizamento dos
créditos, mas inclui, também, as medidas administrativas de cobranca extrajudicial, a exemplo de controle
de pagamento, realizacdo de protesto extrajudicial, concessdo e manutencdo de parcelamentos.

Na pratica, a partir do momento em que o crédito passa a gestdo da PGF, qualquer pagamento
ou concessao de parcelamento somente podera ser efetuado por meio de atuacdo ou controle dos 6rgaos
de execucdo da PGF (PRF, PF, PSF, ou, se for o caso, ENAC).

E ndo poderia ser diferente. O procedimento de inscricdo de crédito em divida ativa requer a
presenca do tripé certeza, liquidez e exigibilidade. Apenas obrigacdes liquidas, certas e exigiveis podem
ter seus respectivos créditos objeto de inscricdo em divida ativa e, desse modo, formar um titulo
executivo.

Com efeito, a inscricdo em divida ativa consiste em ato de controle da legalidade e da
regularidade, através do qual um débito vencido e ndo pago, é cadastrado para controle e cobranca da
divida ativa, segundo preceitua o § 32 do art. 22 da Lei 6.830, de 1980.

Nessa toada, e considerando que a inscricdo em divida ativa representa ato de controle de
legalidade de elevadissima relevancia, a apuracdo da liquidez e certeza da divida vai verificar o
atendimento dos pressupostos legais e da presenca dos requisitos para a validade e eficacia do titulo
executivo a ser formado.

Oportuno reiterar, ainda, que, no caso de entidade que ndo dispbe de sistema préprio de
inscricdo em divida ativa, o cadastro e controle do crédito é efetuado por meio do SAPIENS DIVIDA. Por
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isso, qualquer consulta sobre o status atual do crédito, sua fase, imputa¢des de pagamento, protesto,
ajuizamento, somente é possivel por meio de consulta a esse sistema. Logo, ndo ha como se admitir a
adogdo de qualquer mecanismo de cobranga administrativa, sendao mediante efetivo registro e consulta
ao SAPIENS DIiVIDA, apds a transferéncia da gest3o do crédito a PGF.

Ademais, depois da constituicao definitiva do crédito, antes de transferir a sua gestdo para a
PGF, a entidade credora deve adotar uma séria de providéncias, inclusive efetuar o registro de
pagamentos parciais, certificando eventual inadimpléncia.

Essa exigéncia e cuidado com a verificagdo da quitagcdo do crédito reside ndao apenas na
obrigacdo de respeito as caracteristicas de certeza e exigibilidade da obrigacdo, mas, também, a
necessidade de se evitar despesas da autarquia com condenag¢des ao pagamento de danos morais, assim
como de honordrios sucumbenciais.

Efetivamente, a inscricdo ou a manutencado indevida do nome de pessoa fisica ou juridica em
cadastro de inadimplentes ou a realizacdo de protesto de crédito quitado é o suficiente a caracterizacao
de dano moral indenizdvel, independentemente do fato de ter chegado, ou ndo, ao conhecimento de
terceiros, o que trard prejuizos tanto quanto ao pagamento dos danos morais, como dos respectivos
honordrios sucumbenciais, conforme entendimento pacificado dos Tribunais.

Por fim, é importante registrar que a remessa do crédito e dos autos do processo
administrativo respectivo a PGF (CCOBE), deve ser operacionalizada pela entidade credora, diretamente
ao drgdo responsavel pelo prosseguimento dos atos de cobranca (CCOBE), ndo havendo necessidade de
passagem pela unidade de consultoria da entidade representada ou pelo drgdo de representacdo judicial
local (PSF/PF/PRF). Como regra, a passagem pelo érgdo de consultoria da entidade credora se faz
necessaria nos casos que demandam analises juridicas, como, por exemplo, a apreciacdo de impugnacdes
de inscricdo em divida ativa

3 ORDEM DE SERVICO CGCOB N. 03/2017

O regulamento estabelece as rotinas para identificacdo, retificacdo e restituicdo de
pagamentos de créditos cadastrados, ou ndo, no mdédulo divida do Sapiens.

Diante da grande quantidade de créditos diariamente manejados, e em que pese as instrucoes
massivamente divulgadas, ndo é incomum equivocos no recolhimento de valores, pelo responsavel pelo
processo judicial ou pelo servidor da instituicao bancaria.

As rotinas para eventuais retificacbes podem ser realizadas pelo procurador responsavel pelo
processo, pelo drgdo de contabilidade da AGU, pelo Conselho Curador de Honorarios Advocaticios e pelas
coordenacdes de contabilidade das entidades representadas.

4 ORDEM DE SERVICO CGCOB N. 03/2020

O regulamento dispde sobre a comunicacdo de decisdo judicial ou administrativa e as rotinas
de registros, referentes a matéria de cobranca, em sistemas a cargo dos 6rgaos de contencioso judicial de
cobranca, Procuradorias Federais junto as Autarquias e Fundac¢des Publicas Federais e da Equipe Nacional
de Cobranca (ENAC), a remessa de créditos a ENAC e a revisdo de inscricdo.
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Embora seja importante seu integral conhecimento, o regulamento trouxe referéncias,
expressas ou ndo, atinentes aos 6rgaos de consultoria e assessoramento nos artigos 192, 59, 18, 22, 24,25,
26, 27,32,33,43,44 e 45.

5 PARECER N. 00001/2022/DDA/CGCOB/PGF/AGU

O mencionado ato, devidamente aprovado, exarado na NUP: 02120.000050/2013-89 (Seq
26), concluiu pela vedagdo de inscricdo em divida ativa na auséncia de indicagdo do correspondente
nimero de CPF/CNPJ do devedor, na linha do que analisado no PARECER n.
00001/2021/DUSC/CGCOB/PGF/AGU (NUP 0035898-64.2018.4.01.3400 e 00424.130318/2019-51).

6 PORTARIA NORMATIVA PGF N. 13/2022

O ato dispensa as entidades representadas da remessa de créditos abaixo do piso de atuacao
previsto na Portaria AGU n. 377/2011, com altera¢bes dadas pela Portaria AGU 349/2018 (RS 1.000,00
para multas decorrentes do poder de policia e R$10.000,00 para os demais créditos), enquanto a PGF ndo
implementar a metodologia prevista no artigo 20-C da Lei 10522/2022 (seletividade no ajuizamento),
conforme autorizacdo dada pela Lei n. 14.375, de 21/06/2022, que alterou o artigo 19-D da Lei
10.522/2002.

ANEXO Il - LINKS DOS TRIBUNAIS ESTADUAIS

TRIBUNAL SISTEMA 1 SISTEMA 2
TJ/ACRE e-SAl:
https://esaj.tjac.jus.br/cpopg/open.do
TJ/ALAGOAS e-SAJ:

https://www?2.tjal.jus.br/cpopg/open.do

TJ/AMAPA sistema proprio: Ple:
https://tucujuris.tjap.jus.br/tucujuris/pages/c | https://pje.tjap.jus.br/1g/Consul
onsultar-processo/consultar- taPublica/listView.seam

processo.html?numero unico=&nome parte

TJ/AMAZONAS e-SAJ:
https://consultasaj.tjam.jus.br/esaj/portal.do
?servico=740000

TJ-BAHIA Ple: e-SAJ:
https://consultapublicapje.tjba.jus.br/pje | http://esaj.tjba.jus.br/cpopg/op
/ConsultaPublica/listView.seam en.do

TJ/CEARA e-SAJ: Ple:
https://esaj.tjce.jus.br/cpopg/open.do https://pje.tjce.jus.br/pjelgra

u/ConsultaPublica/listView.se
am
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TJ/DF

Ple:
https://pje-
consultapublica.tjdft.jus.br/consultapublica/C

sistema proprio:
https://www.tjdft.jus.br/consult

as/processuais/la-instancia

onsultaPublica/listView.seam

TJ/ESPIRITO SANTO

sistema proprio (processos fisicos):

http://aplicativos.tjes.jus.br/sistemaspubl

icos/consulta 12 instancias/consulta pr

Ple:
https://sistemas.tjes.jus.br/pje/

ConsultaPublica/listView.seam

oces.cfm

TJ/GOIAS

TJ/MARANHAO sistema proprio:
https://jurisconsult.tima.jus.br/#/pg-public-
search-form

TJ/MATO GROSSO sistema proprio: Ple:

http://servicos.timt.jus.br/processos/com

https://pje.timt.jus.br/pje/Co

arcas/consulta.aspx

nsultaPublica/listView.seam

TJ/MATO GROSSO DO
SUL

e-SAJ:

https://esaj.tims.jus.br/cpopg5/search.do

?cdForo=1&dadosConsulta.localPesquisa.

cdLocal=1&chbPesquisa=NUMPROC&dePe

squisa=&tipoNuProcesso=SAJ

TJ/MINAS GERAIS

sistema proprio:

https://seeu-consulta-

pub.pje.jus.br/seeu/processo/consultaPu

blica.do?actionType=iniciar

Processos fisicos:
https://www4.timg.jus.br/juri

dico/sf/index.jsp

Ple:

https://pje-consulta-

publica.timg.jus.br/

TJ/PARA

consulta unificada: digitar CPF

https://consultas.tjpa.jus.br/consultaunifi
cada/consulta/principal#

TJ/PARAIBA

sistema proprio:

https://app.tjpb.jus.br/consultaprocessua

Ple:

https://pje.tjpb.jus.br/pje/Co

12/views/inicio.jsf;jsessionid=94ADFC67C

nsultaPublica/listView.seam

03D2F9DDBE7E1112CAC32C7

TJ/PARANA

sistema proprio

https://consulta.tjpr.jus.br/projudi consu
lta
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TJ/PERNAMBUCO

sistema proprio:

https://srv01.tjpe.jus.br/consultaprocess

ualunificada/
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INTRODUGAO

Este manual contém orientagdes praticas acerca do processo administrativo federal para constituicdo de

crédito nao tributarios, ndo se aplicando aos procedimentos de constituicao de crédito decorrente de infra¢des
administrativas (poder de policia), Tomada de Contas Especial e Acérddos do TCU, nem aos créditos de natureza
tributaria.

O presente manual possui o objetivo de facilitar a aplicagdo das normas em vigor e uniformizar a atuagao das

autarquias e fundacdes publicas federais na constituicdo dessas espécies de crédito, mas ndo substitui, ndo altera,
nem consolida ou reproduz toda a legislacdo e atos normativos que disciplinam a matéria.

Sua utilizacdo nado dispensa, portanto, a leitura das leis, dos decretos e demais atos normativos para correta

aplicacdo das normas que tratam do processo administrativo federal.

2 TITULO I -DAS REGRAS GERAIS

E atribuicdo administrativa da autarquia ou fundacdo publica federal titular do crédito a apuracdo e
constituicdo dos créditos decorrentes de procedimentos instaurados no ambito da respectiva entidade.

O presente manual aplica-se aos procedimentos para constituicao de crédito ndo tributdrios, enquadrados no
conceito de divida ativa, decorrentes de ressarcimento ao erdrio e cobranga de receitas patrimoniais,
ressarcimento devido por servidores e aplicacdo de multas contratuais ou decorrentes de descumprimento de
pregdo, ndo se aplicando aos procedimentos de constituicdo de crédito decorrente de infragdes
administrativas (poder de policia), os quais deverao observar os regulamentos editados por cada entidade.

Este manual também ndo se aplica a processos administrativos de constituicdo de créditos tributarios das
entidades representadas pela Procuradoria-Geral Federal (PGF).

A entidade titular do crédito detém as prerrogativas de:
a) apurar a ocorréncia da situa¢do ensejadora do crédito; e

b) verificar e decidir se, de fato, possui o eventual direito ao crédito a ser postulado.

A entidade deve observar no processo administrativo os principios que regem a Administracdo Publica e o
direito administrativo sancionador, sobretudo os principios da motivagao, razoabilidade, proporcionalidade,
ampla defesa, contraditério e seguranca juridica, bem como prezar pela qualidade técnica da instrugdo
processual e pelo respeito aos direitos dos administrados.

O administrado tem os seguintes direitos perante a Administracdo, sem prejuizo de outros que lhe sejam
assegurados:

a) ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverdo facilitar o exercicio de seus
direitos e o cumprimento de suas obrigagoes;
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b) ter ciéncia da tramita¢do dos processos administrativos em que tenha a condicao de interessado, ter
vista dos autos, obter cdpias de documentos neles contidos e conhecer as decisées proferidas;

c) formular alegacGes e apresentar documentos antes da decisdo, os quais serdo objeto de
consideracdo pelo érgdo competente;

d) fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obrigatéria a representacdo, por
forca de lei.

7. Sao deveres do administrado perante a Administracdo, sem prejuizo de outros previstos em ato normativo:

a) expor os fatos conforme a verdade;

b) proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

c¢) ndo agir de modo temerario;

d) prestar as informacgdes que Ihe forem solicitadas e colaborar para o esclarecimento dos fatos.

8. Sdo legitimados como interessados no processo administrativo:

a) pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou interesses individuais ou no
exercicio do direito de representacao;

b) aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que possam ser afetados
pela decisdo a ser adotada, inclusive em relacdo as medidas cautelares e destinacdes sumadrias
adotadas na acdo de fiscalizacdo;

c) as organizacOes e associacdes representativas, no tocante a direitos e interesses coletivos;

d) as pessoas ou as associaces legalmente constituidas quanto a direitos ou interesses difusos.

9. Sem prejuizo do ambito de aplicagdo da Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, os interessados e seus
advogados tém assegurado o direito de acesso a processo administrativo federal ambiental eletrénico por
intermédio da concessao de acesso externo a sistema informatizado para a gestdo e o tramite de processos.

l. A concessdo de acesso externo, que deve ser solicitada por escrito pelo interessado, depende
de prévia aprovacdao de credenciamento e aceitagdo das condi¢gdes regulamentares que
disciplinam o sistema informatizado de gestdo processual.

Il. As informacgdes de cunho pessoal do interessado ndo podem ser acessadas pelo publico em
geral, cujo acesso restringe-se as informagdes de interesse coletivo.

Il. Aos legitimados como interessados no processo administrativo arrolados no item 8 nao serdo
feitas restri¢es de acesso.

V. O direito de acesso a processo eletronico dos advogados independe da existéncia de
procuracdo, ressalvados os casos sob sigilo.

10. Inexitosa a cobranca efetuada na via administrativa, apds a constituicdo definitiva do crédito, os respectivos
setores de cobranca das autarquias/fundacBes encaminhardo a Procuradoria-Geral Federal (AGU) a
documentacado relativa a cobranca.

I O processo administrativo de cobranga e a documentagdo pertinente deverdo ser encaminhados
eletronicamente, via SAPIENS, a Equipe Nacional de Cobrangca — ENAC, conforme orientagdes por
ela fornecidas, além daquelas constantes no presente Manual.

Il. Caso os documentos encaminhados ndo contemplem os requisitos minimos estipulados no
presente Manual ou estejam em desconformidade com a normativa que regulamenta os
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procedimentos para autuagdo e/ou formagdo de processos administrativos, a documentacdo sera
imediatamente devolvida ao setor de origem para a devida instrucdo e/ou regularizag3o.

M. O Processo Administrativo de Cobranca receberd numeracdo prépria e serda devidamente
interessado, contendo despacho relatando os fatos que serdo objeto do processo.

V. Salvo situagBes excepcionais, o processo administrativo de cobranga devera ser interessado em
apartado, ndo devendo os atos de constituicdo do crédito tramitar dentro do processo principal
gue deu origem a divida.

TiTULO Il - DAS NOTIFICAGOES

As notificagGes e intimagGes deverdo ser expedidas por meio de oficio ou carta e contemplar os seguintes
requisitos minimos:

a) identificacdo do interessado e nome do 6rgdo ou entidade administrativa;

b) finalidade da intimacdo (apresentacdo de defesa, ciéncia de decisdo, interposicdo de recurso, pagamento,
etc...);

c) o prazo para o atendimento de cada medida indicada (caso exista mais de uma);

d) seointimado deve comparecer pessoalmente ou se pode fazer-se representar;

e) informacdo da continuidade do processo independentemente do seu comparecimento;

f) indicacdo resumida dos fatos e fundamentos legais pertinentes; e

g) indicacdo de como o interessado pode ter acesso ao processo administrativo respectivo.

Se o interessado for 6rgdo da Administracdo Publica Direta (ministério ou secretaria, por exemplo), a
notificagdo devera ser encaminhada para a sede do Governo do respectivo ente politico (Unido, Estado, Distrito
Federal ou Municipio), ou para as respectivas representacdes, caso existam na localidade ou regido.

Se o interessado for entidade da Administracdo Publica Indireta, a notificagdo devera ser encaminhada para a
sede da autarquia, fundacdo publica, empresa publica, sociedade de economia missa, consdrcio publico,
agéncia reguladora ou agéncia executiva, ou para as respectivas representagdes, caso existam na localidade
ou regiao.

Se o interessado for assistido pela Defensoria Publica a notificagdo serd encaminhada a Defensoria Publica,
observando-se o seguinte, em atendimento a Lei Complementar n2 80, de 1994:

a) a notificacdo serd dirigida a Defensoria Publica e sera feita de forma pessoal, salvo se a prépria instituicdo
disponibilizar ou aceitar outro meio que assegure a certeza da ciéncia, tais como e-mail ou protocolo
eletronico, devendo-se comprovar que foi concedido acesso externo ao processo eletronico da entidade
credora; e

b) os prazos serdo contados em dobro.

c) o oficio de notificagdo do interessado entregue a Defensoria Publica contera de forma clara a identificagao
do interessado, os dados do auto de infragao e a finalidade da notificagdo.

Antes de enviar a notificagdo por via postal o agente devera:

a) confirmar a validade do CEP informado pela ferramenta “Busca CEP”; e
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confirmar que a localidade é atendida pelo servico de distribuicdo domiciliar dos Correios no seguinte
endereco: https://www.correios.com.br/enviar-e-receber/entrega/formas-de-receber-encomendas-1
efetuar a busca de endereco atualizado do interessado em sistemas de dados oficiais disponiveis, por meio,
por exemplo, da juntada da tela de pesquisa na base de dados da Secretaria da Receita Federal, do INSS,
da Rede Infoseg, dentre outros, constando a data da busca.

Frustradas as tentativas mencionadas nos incisos anteriores, a entidade deve buscar elementos nos autos
gue permitam a localizacao do interessado, com o levantamento de seus dados pessoais para pesquisa de
seu endereco atualizado em outros bancos de dados, observando-se, ainda, se, dentre os documentos
juntados, ha algum que aponte o possivel endereco correto do interessado ou de seu representante legal,
como, por exemplo, contas de concessiondrias de servicos publicos (dgua e esgoto, energia elétrica, gas,
telefone, tv a cabo).

16. Os modelos de oficio de notificacdo deverdo conter aviso de que:

a)

b)

se o interessado for representado por procurador, a juntada da procuragdo é pressuposto essencial para a
atuacdao do mandatario no processo, devendo, se for o caso, outorgar poderes especificos para receber
notificagdo em nome do interessado; e

constitui dever das partes, representantes e procuradores indicar, no primeiro momento que lhes couber
falar nos autos, o endereco eletrénico e o endereco residencial ou profissional onde receberdo as
notificagdes, bem assim atualizar essas informagdes sempre que ocorrer qualquer modificagcdo tempordria
ou definitiva, conforme previsto no art. 77, inciso V, do Cédigo de Processo Civil.

17. O interessado podera ser notificado das seguintes formas:

b)

d)

pessoalmente;

por seu representante legal;

por via postal com aviso de recebimento;

por mensagem eletrénica em caso de expressa anuéncia do interessado e existéncia de meio que comprove
o recebimento; ou

por edital, se estiver o interessado em lugar incerto, ndo sabido ou se nao for localizado no enderego
cadastrado.

Caso o interessado resida em local de dificil acesso e que nao seja abrangido pelo servico de distribuicao
domiciliar dos Correios, quando da notificagdo pessoal, poderd declinar endereco onde possa receber
correspondéncias e notificagdes posteriores na forma postal ou endereco eletrdnico.

A entidade podera aproveitar eventual deslocamento com outras finalidades para efetuar a notificagdo
pessoal do atuado, observando a necessidade de comprovar a inequivoca ciéncia do interessado.

Para os fins da letra “b”, devera ser comprovado nos autos a busca de endereco atualizado do interessado
em sistemas de dados oficiais disponiveis, por meio, por exemplo, da juntada da tela de pesquisa na base
de dados da Secretaria da Receita Federal, do INSS, da Rede Infoseg, dentre outros, constando a data da
busca.

A entidade deve buscar elementos nos autos que permitam a localizacdo do interessado, com o
levantamento de seus dados pessoais para pesquisa de seu enderego atualizado em outros bancos de
dados, observando-se, ainda, se, dentre os documentos juntados, ha algum que aponte o possivel endereco
correto do interessado ou de seu representante legal, como, por exemplo, contas de concessionarias de
servicos publicos (agua e esgoto, energia elétrica, gas, telefone, tv a cabo).
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e) Nado ha preferéncia entre a notificagdo pessoal ou postal, devendo o responsdvel pela conducdo do
processo decidir qual delas é a mais adequada para o ato no momento de sua expedigao.

f) Eventuais tentativas de notificacdo infrutiferas devem ser registradas e fundamentadas no processo.

g) O aviso de recebimento, apds a sua devolugdo pelos Correios, devera obrigatoriamente ser anexado aos
autos do processo administrativo.

h) Caso o aviso de recebimento ndo retorne, podera ser adotada medida alternativa que comprove a relacdo
do cédigo rastreador com o enderec¢o do destinatario da notificacdo.

i) Em caso de duvida sobre a validade da notificacdo, o servidor devera verificar nos autos se de alguma outra
forma o interessado manifestou inequivoca ciéncia da autuagao, como, por exemplo, ocorre quando obtém
acesso ao processo administrativo mediante link de acesso externo.

Todas as correspondéncias, oficios e avisos de recebimento de notificacdo, enviadas ao interessado ou ao
endereco do advogado com poderes especiais, deverao conter no campo destinatario o nome do interessado
e o assunto.

A notificacdo pessoal deve ser entregue, preferencialmente, ao prdéprio interessado, seu representante legal
ou procurador, no local de sua residéncia ou sede empresarial cadastrados, podendo ser em carater
excepcional validamente recebida por terceiro ou preposto, desde que comprovado o local e as circunstancias
da entrega.

A recusa do interessado ou preposto em assinar ou receber a notificacdo devera ser certificada no documento
pelo servidor publico encarregado do ato e corroborada por duas outras testemunhas, se possivel, que
poderdo ser ou ndo servidores.

A certiddo de recusa pode caracterizar a ciéncia do interessado quanto a notificacdo e dar inicio a contagem
do prazo objeto da notificacdo, se houver norma especifica da entidade dispondo sobre a hipdtese.

A notificacdo por via postal com aviso de recebimento é considerada valida quando:

a) a devolucgdo indicar a recusa do recebimento pelo interessado, se houver norma especifica da entidade
dispondo sobre a hipdtese

b) recebida no mesmo enderego do interessado;

c) recebida por funcionario da portaria responsdvel pelo recebimento de correspondéncia, nos condominios
edilicios ou loteamentos com controle de acesso; e

d) enviada para o enderego atualizado da sede ou da filial da pessoa juridica.

Quando o servigo postal indicar a recusa no recebimento, o interessado serd considerado notificado na data
da recusa, se houver norma especifica da entidade dispondo sobre a hipdtese.

Na hipétese de devolugdo de notificagdo por via postal com aviso de recebimento, a unidade administrativa
realizara:
nova notificagdo por via postal com aviso de recebimento no mesmo enderec¢o, se constar indicacdo
“ausente” do interessado; ou
nova notificacdo por via postal com aviso de recebimento em novo endereco obtido, se constar indicacdo
de que a entrega ndo foi possivel ou o interessado mudou-se, é desconhecido no endereco ou, pela segunda
vez, “ausente”; ou
notificagcdo pessoal, se constatado que o interessado reside em endereco com restricdo de entrega postal,
desde que ndo comprometa as atividades.
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A nova tentativa de notificacdo deve ser dirigida ao endereco:

a) do sdcio administrador, no caso de pessoa juridica; e
b) do advogado, desde que conste dos autos procuracdo com outorga de poderes especificos para
recebimento de notificagdes.

A notificacdo por edital s6 sera realizada:

a) se infrutiferas as tentativas de notificacdo e apds esgotadas todas as tentativas de localizagdo do
interessado, bem como do representante legal ou do advogado eventualmente identificados nos autos;

b) quando demonstrado cabalmente, especialmente em consulta a base de dados de érgdos da Administracdo
Publica Federal, a incerteza e o desconhecimento do local em que se encontra o interessado; ou

c) na hipdtese de interessado estrangeiro ndo residente e sem representante constituido no pais.

Para efeito da fundamentacao da notificagcdo por meio de edital, todas as diligéncias com o objetivo de localizar
o interessado (enderecos, telefones ou e-mail) devem ser documentadas e juntadas no processo, mediante a
comprovacao das datas de suas realizacGes, a fim de que seja demonstrado o esgotamento de todos os meios
disponiveis para a localizacdo do interessado, de seu representante legal ou do advogado com poderes
especiais para recebé-la eventualmente identificados nos autos.

O edital de notificacdo deve conter de forma clara a identificacdo do notificado, os dados do processo
administrativo e a finalidade da notificacdo.

O edital devera ser publicado no Diario Oficial da Unido e no sitio eletronico da entidade.

Nao é vdlida a verificacdo e comprovacao, apds a publicacdo do edital, de que, se tivessem sido feitas antes,
as diligéncias de busca de outro enderec¢o seriam infrutiferas e autorizariam a realizagdo da notificagao por
edital.

Na hipdtese do item b, devera ser anulada a notificacdo por edital e, desde que ndo tenha havido prescricdo,
refeitos a notificacdo e os atos subsequentes.

O interessado pode indicar, a qualquer tempo, no curso do processo:

a) enderecgo eletronico para receber notificacdes, desde que haja concorddncia expressa e tecnologia
disponivel que confirme o seu recebimento;

b) enderecos alternativos para recebimento de correspondéncias; e

c) oendereco do seu procurador, desde que conste dos autos procuragdo com outorga de poderes especificos
para recebimento de notifica¢oes.

E de responsabilidade do interessado que optar pelo recebimento de notificagdes por meio eletrénico manter
seu cadastro atualizado no sistema eletrdnico.

Caso seja adotada a notificagdo por meio eletronico, o recebimento das mensagens devera ser confirmado por
informacdo de leitura (ou outro meio disponivel) e caso ndo haja confirmagdo, deverdo ser adotadas outras
formas de notificagdo (pessoal, postal ou edital).

O interessado é considerado notificado no dia em que houver o recebimento da notificacdo ou em que for
publicado o edital, se ndo houver norma especifica que indique a dilatagdo deste prazo.
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Os prazos comegam a correr a partir da data da cientificacao oficial, excluindo-se da contagem o dia do comego
e incluindo-se o do vencimento.

Os dias do comeco e do vencimento do prazo serdo prorrogados para o primeiro dia atil seguinte, se
coincidirem com dia em que ndo houver expediente ou este for encerrado antes ou iniciado depois da hora
normal ou houver indisponibilidade da comunicac3o eletronica.

Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.

Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data. Se no més do vencimento nao houver o dia
equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se como termo o ultimo dia do més.

Considera-se comparecimento espontaneo, nos termos do § 52 do art. 26 da Lei n2 9.784, de 1999, o acesso
ao interessado a processo administrativo federal ambiental eletrénico.

O recebimento de notificagdo valida apds a ocorréncia de notificagcdo nula ndo representa o recebimento do
processo pelo interessado no estdgio em que se encontra e impede a convalidacdo dos atos posteriores,
independentemente da auséncia de alegacdo da nulidade.

O desatendimento da notificacdo ndo importa o reconhecimento da verdade dos fatos, nem veda o exercicio
de defesa do interessado perante a Administracdo, em razdo do principio da autotutela.

No prosseguimento do processo, serd garantido direito de ampla defesa ao interessado.

Finalizada a fase instrutdria e apds o prazo para alegaces finais (caso aplicavel), deverad ser proferida decisdo,
cabendo a entidade credora intimar o devedor dessa decisdo, indicando o prazo de 10 dias (salvo se houver
outro prazo estipulado pela legislacdo especifica) para interposi¢cdo de recurso a partir da ciéncia, bem com a
data de vencimento para adimplemento voluntario do crédito.

Caso a notificacdo ndo seja acompanhada da Guia de Recolhimento da Unido (GRU), deverdo ser fornecidas as
orientagdes sobre o procedimento de emissdo de guia para quitagdo, esclarecendo que a falta de pagamento
levara a inscricdo do nome do devedor no Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico
Federal - CADIN, e que, por consequéncia, o crédito serd inscrito em divida ativa.

N3o interposto recurso, devera ser certificado o transito em julgado administrativo e expedida a notificacdo
para pagamento, acompanhada de GRU.

TiTULO 1l - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESSARCIMENTO AO ERARIO
GERAL (PARA CREDITOS INCLUIDOS NO CONCEITO DE DIVIDA ATIVA)

Os processos genéricos de ressarcimento ao erario deverdo observar o disposto no presente titulo, ressalvados
0s casos em que as entidades possuam normativo préprio sobre o tema.
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O presente titulo ndo se aplica aos casos de ressarcimento ao erdrio decorrente de Tomada de Contas Especial
e Acérdados do TCU, nem de responsabilidade civil que, por sua natureza, exige o ajuizamento de agao civil
propria, como é o exemplo do ressarcimento por acidente automotivo.

O processo administrativo de ressarcimento ao erario serd iniciado com despacho circunstanciado,
descrevendo os danos a serem reparados e a indicacdo dos responsaveis, devendo ser anexados os
documentos disponiveis que tenham relacdo com o crédito a ser constituido.

Os responsaveis pelo ressarcimento serao notificados para apresentacdo de defesa no prazo de 10 dias, se
outro prazo maior ndo for estabelecido em norma especifica da entidade credora.

A notificacdo devera indicar, ainda que sumariamente, os fatos imputados ao interessado, bem como a
fundamentacao legal pertinente, informando o modo de acesso a integra do processo administrativo.

Apresentada ou ndo a defesa, o responsavel pelo processo devera avaliar a necessidade de ado¢do de medidas
de instrucdo necessarias para o deslinde do caso.

O interessado podera, na fase instrutéria e antes da tomada da decisdo, juntar documentos e pareceres,
requerer diligéncias e pericias, bem como aduzir alegacdes referentes a matéria objeto do processo. O pedido
de producdo de provas deve ser fundamentado e as provas devem ser especificadas, sob pena de ndo
conhecimento.

Os elementos probatdrios deverao ser considerados na motivacdo do relatério e da decisao.

Somente poderdo ser recusadas, mediante decisdo fundamentada, as provas propostas pelos interessados
quando forem ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou protelatérias ou sem justificativa sobre sua
necessidade.

Caso sejam produzidas provas pela administracdo publica (documentais, testemunhais, periciais, etc...), apds
a defesa apresentada pelo interessado, antes de proferida a decisdo de julgamento de primeira instancia, o
interessado sera notificado para apresentacao de alegacdes finais no prazo de 10 dias.

Caso ndo tenham sido anexados quaisquer elementos de prova novos apds a notificacdo para defesa, fica
dispensada a notificacdo para apresentacdo de alegacgdes finais.

Para os fins especificos deste tépico, relatérios e pareceres ndo sao considerados elementos novos de prova
aptos a exigir a notificacdo para alegacdes finais.

Finalizada a fase instrutdria e apds o prazo para alegacdes finais (caso aplicavel), devera ser proferida decisdo,
precedida de relatdrio, que devera conter os fundamentos legais e dispor sobre a responsabilidade dos
interessados pelo ressarcimento do dano apontado, indicando o valor a ser ressarcido.

Proferida decisdo reconhecendo o dever de ressarcir os danos causados a Administragao Publica, a entidade
devera promover a notificacdo do devedor na forma dos itens 36 a 38 do presente Manual.

A autoridade que proferiu a decisdo de primeira instancia verificara a tempestividade e cabimento do recurso
interposto e, se for o caso, podera reconsiderar sua decisdo anterior (juizo de reconsideracdo).
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N3o reconsiderada a decisdo, o processo devera ser enviado para a autoridade superior para julgamento.

A autoridade superior é aquela indicada nos atos normativos internos da entidade e caso ndo seja indicada em
tais atos, serd a autoridade hierarquica imediatamente superior aquela de proferiu a decisado.

O 6rgdo competente para decidir o recurso podera confirmar, modificar, anular ou revogar, total ou
parcialmente, a decisdo recorrida.

Se da aplicacdo do disposto no item anterior puder decorrer gravame a situagdo do recorrente (tal como
aumento do valor a ser ressarcido), este devera ser cientificado para que formule suas alega¢des antes da
decisao.

O interessado serd notificado da decisdo do recurso.

Caso a decisdo impute ao interessado o dever de ressarcimento, a notificacdo devera também conter o valor
atualizado a ser ressarcido, com a concessdo de prazo para pagamento e orientagdes sobre o procedimento
para emissdo de guia para pagamento.

A data da constituicdo definitiva do crédito deve ser definida no dia seguinte a data fixada para pagamento do
crédito prevista na notificacdo da decisdo final, que ocorre:

a) no dia seguinte ao término do prazo para interpor recurso, quando ndao houver apresentacdo de
impugnacgao; ou
b) no dia seguinte a data da ciéncia da decisdo do recurso interposto.

Apds a constituicdo definitiva do crédito, as autarquias e fundagdes publicas federais comunicardo ao devedor,
no prazo de quinze dias, a existéncia do débito passivel de inscricdo no Cadastro Informativo de Créditos ndo
Quitados do Setor Publico Federal - Cadin e fornecerdo todas as informagdes pertinentes ao pagamento e a
eventual possibilidade de parcelamento (caso cabivel).

Ainclusdo no Cadin ocorrerd setenta e cinco dias apds a expedicdo da notificagdo de que trata o item anterior.

Certificado o ndao pagamento pelo interessado, apds a inclusdo no CADIN, o processo sera enviado a Equipe
Nacional de Cobranga — ENAC para inscricao em divida ativa, conforme as orientagdes contidas no presente
Manual.

TiTULO IV - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE RESSARCIMENTO AO ERARIO POR
SERVIDORES

Em matéria de cobranga e recuperacdo de crédito relacionada a servidor publico civil da administragdo publica
federal, direta e indireta, devem ser seguidas as orientac¢des tracadas pelo Orgdo Central do SIPEC, conforme
Parecer AGU GQ n2 46/2014, aprovado pelo Advogado-Geral da Unido e pelo Presidente da Republica.

A reposicdo de valores devidos por servidores publicos federais ativos, inativos, pensionistas, seus espdlios, e,
inclusive, ex-servidores, independente da razdo pela qual houve o encerramento do vinculo, deve observar os
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termos da Orientacdo Normativa n? 05/2013 da Secretaria de Gestdo Publica Federal, respeitada a
competéncia residual da assessoria juridica dos érgdos e entidades da Administracdo Publica Federal.

Este titulo trata do procedimento de constituicdo de crédito relativos a dividas nao tributarias de servidores
ativos, inativos, pensionistas e seus espdlios.

O procedimento previsto neste titulo aplica-se, ainda, para o caso de ex-servidores, independente da razao
pela qual houve o encerramento do vinculo com a administragao publica.

O dirigente de recursos humanos devera elaborar nota técnica, com indicacdo dos fatos e fundamentos
juridicos que evidenciem o pagamento indevido de parcelas remuneratdrias ou indenizatdrias, bem como o
demonstrativo dos valores a serem ressarcidos ao Erario, de forma atualizada.

Apds elaboracdo da nota técnica, cabera ao dirigente de recursos humanos instaurar o processo administrativo
de cobranga e constituicdo de crédito.

O responsdvel devera ser notificado para ciéncia do processo e apresentacdo de defesa no prazo de 15 dias,
contados de sua ciéncia.

Caso sejam produzidas provas pela administracdo publica (documentais, testemunhais, periciais, entre outras)
apos a defesa apresentada pelo interessado, antes de proferida a decisdo de julgamento de primeira instancia,
o interessado sera notificado para apresentacdo de alegacdes finais no prazo de 10 dias.

Caso ndo tenham sido anexados quaisquer elementos de prova novos ap6és a notificacdo para defesa, fica
dispensada a notificacdo para apresentacdo de alegacgdes finais.

Para os fins especificos dos itens anteriores, relatdrios e pareceres ndo sdo considerados elementos novos de
prova aptos a exigir a notificacdo para alegagdes finais.

Transcorrido o prazo, com ou sem a manifestacdo do interessado e apds eventual prazo para apresentacao de
alegacdes finais, o dirigente de recursos humanos deverd emitir decisdo, devidamente fundamentada, nos
autos do processo, e dar ciéncia ao interessado, concedendo-lhe o prazo de dez dias para recorrer.

N3o havendo interposi¢cdo de recurso ou exauridas as instancias recursais, o dirigente de recursos humanos
notificara o interessado para que seja efetuada a reposi¢ao do valor apurado no prazo maximo de trinta dias,
mediante Guia de Recolhimento a Unido - GRU, nos termos do art. 46 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de
1990.

As reposicGes poderdo ser parceladas, a pedido do interessado, por intermédio de desconto em folha de
pagamento.

Constituido o crédito sem o pagamento da divida, o processo deverd ser enviado a ENAC para inscricdo em
divida ativa, observadas as instrugdes do presente Manual.

Antes do envio do processo para inscricdao em divida ativa, devera ser realizada tentativa de desconto em folha
do servidor.
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Caso o devedor ndgo mantenha vinculo com a administragdo publica, ou seja, demonstrada a inviabilidade do
desconto em folha, o processo podera ser enviado de imediato para inscricdo na divida ativa.

Aplicam-se de forma subsididria ao procedimento previsto no presente titulo as regras previstas no Titulo Ill.

TiTULO V - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE COBRANGA DE MULTAS
CONTRATUAIS

O presente titulo trata do processo administrativo de aplicacdo e cobranga de multa por infragGes contratuais
previstas na Lei 8.666/1993, Lei 10.520/2002, Lei 12.462/2011, além das demais normas relativas a
contratagdes pelo poder publico, notadamente a Lei n® 14.133, de 12 de abril de 2021, cujas disposi¢cdes devem
ser aplicadas imediatamente, no que couber, ou apés 03 de abril de 2023, quando sua observancia integral
sera obrigatéria.

As orientacOes deste titulo aplicam-se tanto aos casos em que ha celebracdo de contrato administrativo como
aos casos em que este é substituido por outros instrumentos congéneres; e, também, aos casos em que, por
descumprimento de normas editalicias provocadas pelo particular, a contratacdo nao chega a se aperfeicoar.

Havendo outras sang¢des aplicaveis além da multa, deverdo ser observadas as regras especificas para cada
sancdo previstas no art. 87 da Lei 8.666/1993, especialmente no que se refere a prazos e a necessidade de
publicacdo da sancdo no didrio oficial de forma simultanea a notificacdo do interessado, além do registro das
sanc¢des nos cadastros especificos.

Inexistindo normativo ou manual especifico na entidade, recomenda-se adoc¢do, para os processos de
aplicacdo de sangbes por descumprimento contratual, a observancia das orientagcdes do Manual de Sangbes
Administrativas editado pela Universidade Federal do Parana — UFPR, disponivel no seguinte enderego
eletrbnico: https://acervodigital.ufpr.br/bitstream/handle/1884/43952/Como%20proceder%20-
%20manual%20de%20sancoes%20administrativas%20n0%20ambito%20da%20UFPR.pdf?sequence=3&isAllo
wed=y

Deve ser observado que, nos processos que envolvam multas decorrentes de processos licitatérios, o prazo é
sempre contado em dias Uteis, observadas as regras gerais quanto ao dia do inicio e o dia do vencimento.

Verificada situagdo que configure infragdo contratual e, estando o fiscal do contrato convencido de sua
caracterizagdo, devera este reunir todas as informacGes que obtiver acerca do fato e leva-las imediatamente
ao conhecimento da autoridade publica contratante, a quem cabera adotar ou determinar que se adotem os
procedimentos cabiveis, iniciando pela instauragao de processo administrativo especifico para apurag¢do da
infracdo.

Recebida a informacdo e verificado que o caso envolve infracdo contratual, devera ser instaurado processo
administrativo proprio, contendo relatério que descreva satisfatoriamente as irregularidades apuradas; a data
de sua ocorréncia; os dispositivos legais infringidos; a cépia do contrato administrativo ou documento
equivalente, ou do edital; bem como os demais fatos relevantes para a demonstracdo de responsabilidade do
contratado.
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O processo de apuracdo de infragdo contratual ndo devera ser conduzido no ambito do processo principal de
contratacdo, devendo ser objeto de processo administrativo prdprio (autos apartados), certificando-se sobre
tal fato no processo principal.

Apds a instauracdo do processo, a autarquia ou fundacao deverda comunicar ao contratado a intencdo da
Administracdao de lhe aplicar as san¢des administrativas previstas na legislacdo em vigor, por entender
configurada a hipétese de descumprimento contratual, assegurando-lhe o direito do contraditério e da ampla
defesa, através da apresentacdo de defesa prévia, no prazo de cinco dias Uteis, contados a partir do
recebimento da comunicacao.

A notificacao deve observar as regras estabelecidas no Titulo Il e ser instruida com o relatério mencionado no
item 91.

Apresentada ou ndo a defesa, o responsdvel pelo processo devera avaliar a necessidade de ado¢do de medidas
complementares para instrucao do feito.

O interessado poderd, na fase instrutéria e antes da tomada da decisdo, juntar documentos e pareceres,
requerer diligéncias e pericias, bem como aduzir alegacdes referentes a matéria objeto do processo.

Os elementos probatdrios deverao ser considerados na motivacdo do relatério e da decisao.

Somente poderdo ser recusadas, mediante decisdao fundamentada, as provas propostas pelos interessados
guando sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias, protelatdrias ou desprovidas de justificativa.

Caso sejam produzidas provas pela administracdo publica apds a defesa apresentada pelo interessado, antes
de proferida a decisdo de julgamento de primeira instancia, aplicam-se as orientacdes previstas nos itens 68 a
70 do Titulo IV.

Finalizada a fase instrutdria, deverd ser proferida decisao, precedida de relatério e da andlise dos fatos,
devidamente fundamentada com dispositivos legais, infralegais ou editalicios pertinentes.

No caso de imputagdo de multa, os valores aplicados na decisdo deverao observar os parametros previstos no
contrato ou edital.

Serd expedida notificagdo ao interessado, para ciéncia sobre a decisdo proferida, sendo-lhe facultada a
interposicdo de recurso no prazo de 5 dias Uteis, contendo as orientacGes sobre o procedimento para
interposi¢cdo do recurso.

A notificacdo devera ser acompanhada de cdpia da decisdo e de informacgGes sobre a forma de obtencdo de
guia para pagamento da multa.

O prazo para pagamento da multa é aquele estabelecido no edital ou, caso ndo haja previsdo naquele
instrumento, o prazo indicado na notificagdo para a interposi¢cdo do recurso ou, ainda, o fixado pela autoridade
que proferiu a decisdo.

Caso a notificagdo seja instruida com guia para pagamento, deverd ser concedido prazo para pagamento
suficiente para que ndo haja recebimento da intimagdo com guia vencida, sugerindo-se a autarquia a adogdo
de prazo de 30 dias (consecutivos) da data da expedi¢do da notificagdo.
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Recebido o recurso dentro do prazo, devera a autoridade que aplicou a sancao proceder a sua analise e, se for
0 caso, rever ou reconsiderar sua decisdo inicial de sancionamento do contratado no prazo de cinco dias Uteis.

Caso o recurso seja intempestivo ou apresentado por terceiro ndo legitimado, tal situacdo devera ser
certificada nos autos e proferida decisdo sobre o ndao conhecimento do recurso, com notificacdo do
interessado.

Caso ndo seja reconsiderada a decisdo de primeira instancia, o recurso devera ser encaminhado a autoridade
superior, para julgamento.

A autoridade superior é aquela indicada nos atos normativos internos da entidade e caso ndo seja indicada em
tais atos, serd a autoridade hierdrquica imediatamente superior.

A autoridade competente para decidir o recurso podera confirmar, modificar, anular ou revogar, total ou
parcialmente, a decisdo recorrida.

Se da aplicacdo do disposto neste artigo puder decorrer gravame a situacdo do recorrente, este devera ser
cientificado para que formule suas alega¢des antes da decisao.

O interessado serd notificado sobre o julgamento do recurso, sendo a constituicdo definitiva do crédito
registrada na data da ciéncia da decisao final.

A notificacdo devera conter também o valor atualizado da multa, com a concessao de prazo para pagamento
e orientagdes sobre o procedimento para emissdo de guia para pagamento.

O valor da multa sera atualizado durante o procedimento administrativo de constitui¢cao do crédito, mediante
a utilizagdo da taxa SELIC, a partir do fim do prazo para pagamento estabelecido no primeiro documento que
fixou o valor devido.

Certificado o transito em julgado administrativo, seja pela ndo interposicdo de recurso, seja pela ciéncia do
julgamento do recurso, o interessado sera notificado para pagamento na forma estabelecida nos itens 36 a 38,
devendo o processo ser enviado a ENAC em caso de ndo pagamento, para inscrigdo em divida ativa.

TiTULO VI - DA AUTOTUTELA ADMINISTRATIVA

O ato decisoério expedido com vicio de legalidade serd anulado, desde que ndo tenha ocasionado prejuizo ao
interessado ou a Administracdo Publica:

I Quando o ato proferido for favordvel ao administrado, o prazo para anulagdo serd de cinco anos da
data em que foi praticado ou surtirem seus efeitos.

Il. Caso a avaliacdo processual determine a expedicdo de outro ato decisério que seja desfavoravel ao
interessado, este serd previamente notificado para apresentar impugnacdo no prazo de 20 (vinte) dias.

M. Os atos afetados por nulidade absoluta ndo se convalidam, devendo observar o disposto no inciso
| deste item.
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V. Se da anulagdo resultar o cancelamento do crédito, a pedido do interessado, o valor
correspondente, caso tenha sido pago, sera restituido.

TiTULO VII - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Apds a constituicdo definitiva do crédito, a entidade credora deverda remeter o processo diretamente a
Coordenacdao de Cobranga Extrajudicial (CCOBE) para analise de inscricdo em divida ativa, ndo havendo
necessidade de passagem pela unidade de consultoria da entidade representada, nem pelo 6rgdo de
representacdo judicial local (PSF/PF/PRF).

Os créditos tributarios e nao tributarios das autarquias e fundacdes publicas federais passardo a gestao da
Procuradoria-Geral Federal a partir do 1212 (centésimo vigésimo primeiro) dia apds a constituicdo definitiva,
guando fica vedada a concessao de parcelamento pela entidade credora ainda que o crédito ndo tenha sido
enviado para a Procuradoria Geral Federal para inscricdo em divida ativa.

Constatado o risco de prescricdo da prescricdo executdria, em até 180 (cento e oitenta) dias, antes da adogdo
das providéncias previstas no art. 22 do Decreto 9.194/2017 (notificacdo sobre a existéncia de débito passivel
de inscricdo no CADIN), assim o registro nos cadastros restritivos de crédito (SERASA e SPC), a entidade credora
encaminhard o processo administrativo imediatamente a Procuradoria-Geral Federal com a marcag¢do da
urgéncia no devido campo para adogao das providéncias administrativas e judiciais relativas a cobranca.

Para envio dos processos, devera o processo administrativo ser integralmente digitalizado e incluido no
sistema SAPIENS, observando obrigatoriamente a numeracao criada pela entidade credora.

Caso o processo administrativo tramite por meio eletrénico na entidade credora, para cadastramento no
Sapiens, podera ser disponibilizada certiddao contendo link para acesso a integra do processo.

As autarquias e fundagGes publicas federais que possuirem sistemas informatizados de gestdo do crédito
remeterdo o crédito e encaminhardo o respectivo processo administrativo de constituicdo a ENAC/PGF por via
eletronica, nos padroes de interoperabilidade definidos em ato do Procurador-Geral Federal.

N3o é admitida a remessa de créditos por meio do encaminhamento de autos fisicos para a ENAC.

Fica dispensada a remessa, pela entidade credora, dos processos de constituicdo dos créditos abaixo dos
limites previstos no artigo 3° da Portaria AGU n2 377, de 2011, (valor total atualizado relativo a um mesmo
devedor igual ou inferior a RS 10.000,00, dez mil reais), a Procuradoria-Geral Federal (PGF), enquanto esta ndo
implementar a metodologia prevista no Art. 20-C, da Lei n2 10.522, de 19 de julho de 2002.

O patamar minimo previsto no item anterior ndo se aplica aos créditos que tenham por objeto ressarcimento
ao erdrio decorrente de ato ilicito.

A verificagdo do patamar minimo a que se refere o item anterior deve ser realizada por meio de consulta aos
sistemas informatizados da entidade credora, se existentes, ou no sistema Sapiens Divida da PGF, quando
possivel, a partir do nimero relativo ao Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) ou ao Cadastro Nacional
de Pessoas Fisicas (CPF).
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Na hipdtese de a entidade credora ndo possuir sistema informatizado, a andlise do procurador federal deve se
restringir aos processos que porventura se encontrem no 6rgao de execucao local.

Na hipdtese de o processo administrativo estar em meio fisico, as autarquias e fundacdes publicas federais
digitalizardo e cadastrardo o processo nos sistemas informatizados de gestdao administrativa de processos
eletronicos da Advocacia-Geral da Unido (SAPIENS) e permanecerdo com a guarda dos autos fisicos

Quando do cadastramento do processo, deverdo ser incluidos no SAPIENS obrigatoriamente: o nome da
entidade credora como interessado, o nome e o CPF/CNPJ do devedor e o valor devido.

N3o podera haver cadastro de érgaos internos da entidade credora, mas apenas o desta ultima.

Apds o cadastramento do processo no SAPIENS, deverd ser aberta tarefa ao setor de inscricdo ao qual a
entidade esta vinculada na ENAC, observando-se os seguintes parametros:

- Espécie: ENCAMINHAR PROCESSO PARA INSCRICAO EM DIiVIDA ATIVA (ADMINISTRATIVO)

- Responsavel: PORTA DE ENTRADA - A (DIVAT) - SETOR DE DEMAIS CREDITOS DAS DEMAIS ENTIDADES -
GCISD/DIVAT - SD (ENAC) (para aquelas que ndo contém porta de entrada prépria na arvore da ENAC, conforme
orientagdes para remessa constantes do PGF Comunica n? 107) com distribuicdo automatica;

- Prazo: 30 dias.

Caso o processo envolva medida urgente, deverd ser marcada a caixa de ‘urgente’, com inclusdo de pedido de
distribuicdo urgente no campo ‘observacao’ e indicacdo de prazo nao superior a 5 dias, além da adocgao de
alerta de urgéncia enviado ao responsavel do setor na ENAC por correio eletronico ou outra forma de
comunicac¢do adotada pela Advocacia-Geral da Unido (Lync, TEAMS, etc).
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