DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

e
:

Subprocesso:  Cobranca de Créditos pela Procuradoria

Numero: 24.001/001-042025

Promover a inscrigdo de créditos em favor da UNILA em divida ativa e

Objetivo: N
promover agdo judicial

Responsavel:  Procuradoria Federal - PF

Atividades do subprocesso

1. Solicitar inscrigdo em divida ativa

Responsdvel:| Macrounidades
Entrada (insumos):| Créditos a recuperar em favor da Unila
Saida (entregas):| Solicitacdo encaminhada p/ Procuradoria
Tarefas:| e Solicitagdo encaminhada a Procuradoria para inscricdo de divida.

Ferramentas:| Zimbra / SIPAC

Referéncias:| Ndo se aplica

2. Cadastrar processo SAPIENS

Responsdvel:| SACA] (Procuradoria)
Entrada (insumos):| Solicitacdo encaminhada por uma macrounidade
Saida (entregas):| Cadastro realizado no sistema SAPIENS

Tarefas: Receber processo no SIPAC;
Baixar arquivo em PDF;

Inserir PDF no sistema;
Elaborar manifestagdo juridica;

Langar processo na planilha de controle consultivo.
Ferramentas:| SIPAC / SAPIENS / Drive

Referéncias:| Ndo se aplica

3. Conferir documentagédo

Responsdvel:| SACA] (Procuradoria)

Entrada (insumos):| Cadastro realizado no sistema SAPIENS



Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Andlise da instrugdo processual
® Realizar check-list da documentagdo;

SIPAC

Orientacdo Normativa N2 5 - MPOG, DE 21-2-2013 / Lei N2 9.784, de 29 de janeiro
de 1999.

4. Auxiliar na elaboragdo da minuta de manifestagdo juridica

Responsdvel:

Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SACA] (Procuradoria)
Andlise da instrugdo processual concluida
Minuta finalizada

e FElaborar minuta de acordo com o modelo adequado para a situagdo da
documentagdo;
e Encaminhar via sistema SAPIENS minuta para andlise do Procurador.

SAPIENS

Orientagdo Normativa N 5 - MPOG, DE 21-2-2013 / Lei N2 9.784, de 29 de janeiro
de 1999.

5. Emitir manifestagdo juridica

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Procurador
Minuta encaminhada pela SACAJ
Manifestagdo juridica

® Receber minuta no sistema SAPIENS;

e (onferéncia da minuta;

® Realizagdo de ajustes conforme necessidade;

e FEncaminhar manifestagdo via SAPIENS p/ SACA].

SAPIENS

Orientagdo Normativa N 5 - MPOG, DE 21-2-2013 / Lei N2 9.784, de 29 de janeiro
de 1999.

6. Verificar apontamentos da manifestacdo juridica

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

7. Solicitar ajustes

SACA] (Procuradoria)
Manifestagdo juridica encaminhada pelo Procurador
Andlise dos apontamentos

® Receber manifestagdo juridica no SAPIENS;
e (aso a documentagdo esteja em desacordo prosseguir para atividade 7, se
estiver correta seguir para préxima pergunta.

SAPIENS

Orientagcdo Normativa N2 5 - MPOG, DE 21-2-2013 / Lei N2 9.784, de 29 de janeiro
de 1999.




Responsdvel:| SACA] (Procuradoria)
Entrada (insumos):| Documentagdo em desacordo
Saida (entregas):| Solicitagdo encaminhada para Macrounidade

Tarefas:) e Baixar manifestagdo juridica em PDF no sistema SAPIENS;

e Emitir certiddo de devolugdo do processo para Unila;

e [nserir manifestagdo juridica no processo via SIPAC e tramitar para
macrounidade;

e Lancar as informagdes na planilha de controle;

e Salvar manifestagdo juridica na pasta correspondente (drive).

Ferramentas:| SAPIENS / SIPAC / Drive

Referéncias:| Ndo se aplica.

8. Realizar ajustes necessdrios

Responsdvel:| Macrounidade
Entrada (insumos):| Solicitacdo de ajustes encaminhada pela Procuradoria
Saida (entregas):| Documentagdo ajustada

Tarefas:) ® Receber processo no SIPAC;
e (onferir os ajustes necessdrios apontados pela Procuradoria;
® Realizar os ajustes e encaminhar o processo.

Ferramentas:| SIPAC

Referéncias:| Ndo se aplica.

9. Encaminhar para inscrigdo em divida ativa

Responsdvel:| SACA] (Procuradoria)
Entrada (insumos):| Manifestagdo juridica
Saida (entregas):| Encaminhamento para ENAC

Tarefas:| e Tramitar processo via SAPIENS para inscri¢do em divida ativa/
e [nserir dados do processo na planilha de controle de dividas ativas.

Ferramentas:| SAPIENS / DRIVE

Referéncias:| Ndo se aplica.

10. Tomar ciéncia da inscricdo da divida pela ENAC

Responsdvel:| SACA] (Procuradoria)
Entrada (insumos):| Inscri¢do da divida pela ENAC
Saida (entregas):| Ndo se aplica

Tarefas:) e Realizar consultas no sistema SAPIENS.
e (onstatagdo da inscrigdo

Ferramentas:| SAPIENS

Referéncias:| Ndo se aplica.




11. Anexar despacho e termo de inscri¢cdo

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SACA] (Procuradoria)
Inscricdo da divida pela ENAC
Despacho anexado

e Anexar despacho e termo encaminhado pela ENAC da inscrigdo da divida no
processo do SIPAC;
e Langar as informagées na planilha de controle.

SAPIENS / SIPAC / DRIVE

Ndo se aplica.

12. Elaborar minuta de cota juridica

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SACA] (Procuradoria)
Despacho anexado
Minuta finalizada

e Analisar o despacho encaminhado pela ENAC;

e Flaborar minuta de cota juridica;

® FEncaminhar minuta ao Procurador para aprovagdo da cota juridica e ciéncia
da inscri¢cdo da divida pela ENAC.

SAPIENS

Ndo se aplica.

13. Aprovar minuta e solicitar inscri¢édo no CIVAR

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Procurador
Minuta encaminhada
Aprovagdo da cota juridica e solicitagcdo de inscri¢do no CIVAR

e Tomar ciéncia da inscrigdo da divida pela ENAC;
e Aprovar minuta da cota juridica e solicitar inscri¢do no CIVAR;
e Encaminhar para tramitagdo do processo via SACAJ;

SAPIENS

Ndo se aplica.

14. Encaminhar solicitagdo para contabilidade

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

SACA] (Procuradoria)
Cota juridica e solicitagdo de inscrigdo no CIVAR
Encaminhamento para CCF

® Baixar cota juridica em PDF no sistema SAPIENS;

e [nserir cota juridica no processo via SIPAC e tramitar para CCF;
e Lancar as informagdes na planilha de controle;

e Salvar cota juridica na pasta correspondente (drive).

SAPIENS / SIPAC / DRIVE



Referéncias:| Ndo se aplica.

15. Tomar ciéncia e instrugcdo processual

Responsdvel:| Macrounidade
Entrada (insumos):| Processo encaminhado pela CCF
Saida (entregas):| Ndo se aplica
Tarefas:) e Receber processo via SIPAC e tomar as providéncias necessdrias.

Ferramentas:| SIPAC

Referéncias:| Ndo se aplica.

Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA (inserir link neste local)

Outras Informacdes
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