SERVICO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO I-A — Termo de Referéncia para o Servigo de Tratamento

Arquivistico e Digitalizagao de Documentos

1. MANUTENCAO DE GESTAO DE DiVIDA ATIVA _ PROCESSO FiSICO
ADMINISTRATIVO

Cadastrar os Dados do Processo de Divida Ativa em Fase Administrativa{Fisico} -
01 —Passo 1: Dados Cadastrais — No eCrea o usuario acessa o modulo de Processos
de Gestao de Divida Ativa.

1. Em Gestdo de Processos de Divida Ativa em Fase Administrativa, clique em NOVO para
Cadastrar os dados obrigatérios do Processo.

ke wN e

Divida Ativa

Numero do processo;

Interessado/Autuado, CPF/CNPJ;

Tipo do processo: anuidade, auto de infracdo;
Data do Recebimento na Divida Ativa;

Clicar em Salvar e avangar.

Passo 1 - Dados Cadastrais Atencio

Para cadastrar uma nova divida o Interessado/Autuado deve estar cadastrado previamente no sistema e-Crea
Passo 2 - Informagdes sobre 0 Processo

Passo 3 - Informagdes da Carta de Numero Processo: * Tipo do processo: * Data de recebimento:
Cobranga

12018/131692-1 Auto de infragdo x - 19/03/2019

Passo 4 - Informagdes da CDA (Certidzo

e Divida Alva) Interessado/Autuado:

584.394.639-87 - Joige Favaro

Passo 5 - Informagdes do CADIN
) U saivar e Avancar >

Passo 6 - Informagdes do Protesto

Passo 7 - Informagdes de Pagamento

Passo 8 - Conclusio

Observagdo: O protocolo informado ndo pode estar sobre controle da Gestdo da divida ativa, e
do Processo de auto de infracdo;

2. O protocolo com Situagdo Pré Cadastro, o usuario podera Visualizar/Alterar os dados no Novo
Processo Administrativo, vinculado ao Processo de Divida Ativa em Fase Administrativa.

a.

Basta o usuario clicar na Agdo: Alterar;
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Protocolo Tipo do Processo  CPF/CNPJ Interessado Situaca Situagdo do DatadaF ica Agbes
12018123456  Auto de infracdo 584.394.639-87 Jorge Favaro PRE CADASTRO @
73869988 Auto de infragio 37.210.317/0001-62 MELCHERT E MELCHERT LTDA PRE CADASTRO 27/05/2024 G

3. Para alterar as informacdes do nimero do processo e/ou interessado/Autuado! Clique em
Visualizar/Alterar Processo, para alterar as informacdes dos seguintes campos do Processo
Administrativo.

Passo 1 - Dados Cadastrais v Dados Processo

Passo 2 - Informacdes sobre o Processo Numero Processo: * Interessado/Autuado:
201921 18.393.906/0001-89 - COLD SERV DE INST DE
Passo 3 - Informacdes da Carta de Cobranca REFRIGERAGAD E LOCACAO EIRELI

Passo 4 - Informacdes da CDA (Certidao de
Divida Aliva)

~ B P p . - 5 .
Passo 5 - Informacées do CADIN Para alterar o nimero do processo efou interessado/autuado, vocé de alterar o processo administrative! | &

Passo 6 - Informacdes do Protesto

B Tipe do processo: * Data de recebimento: *
Passo 7 - Informacdes de Pagamenio

Auto de infracdo * - 02/12/2019

Cancelar Salvar e Avancar =»

Nivel de Acesso: publico interno;

Interessado/Autuado: profissional/empresa;

Area Origem: drea do usudrio logado ou a selecionada;
Area interessa: drea do usudrio logado ou a selecionada;
Servico: Cobranca em Divida Ativa;

Assunto: Processo - nimero do processo e tipo.

Passo 8 - Conclusdo

N B oS B o sl )

Processo Administrativo N° 12018123456

(=]ola]élelcjufrfo]ln]
Processo Administrativo

Versdo: 4.0.645 Data de Publicacdo: 15/03/201¢

Interessados Monitores Documentos Documentos em Edicio Processos Relacionados Acesso & Informaco (LAI)

Agao Usuario Data

Atualizar o Andamento Creide Francisco Agostinho dos 26/03/2019 17:54:12 Detalhar
Novo Creide Francisco Agostinho dos 26/03/2019 16:5018 Detalhar

e Deve ser preenchida as datas retroativas e os Ultimos passos de cada processo ativo;

e Apds o cadastramento do processo fisico, e permitido tramitar o processo via eCREA
caso haja necessidade.

e Anexar documentos digitalizados caso haja necessidade no maximo 10 megabytes.
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Cadastrar Informacdes sobre Processo de Divida Ativa em Fase Administrativa
{Fisico} - 02 — Passo 2: Informagdes sobre Processo. O usuario clica em Salvar e
Avancar para prosseguir com o cadastro.

1.Caso o tipo do processo seja Auto de Infragdo preencher os campos obrigatoério:

Informar o endereco do Autuado;

Data da autuacéo;

Valor da multa - valor na época da lavratura;

Irregularidade - Escolher a Infracdo/Penalidade — na lista a infracdo alinea e lei de que
se trata a autuacdo;

Tipo Processo;

Resumo do Auto de infracédo;

AR enviado - sim/ndo - Comunicagdo do transito em julgado;

Numero do AR - Comunicac¢do do transito em julgado;

Data Recebimento AR - Comunicacdo do transito em julgado;

Publicagdo em didrio oficial - sim/ndo - Comunicag¢do do transito em julgado;
Tipo publicacdo - Comunicacdo do transito em julgado;

Data da publicacdo - Comunicacao do transito em julgado;

. Instancia julgadora;

Situacdo Penalidade - Grau - minimo, maximo;

Data do termo inicial - permite alteragdo, sempre com base da data do recebimento
do AR ou data da publicagdo em diario oficial acrescentando 61 dias. O ultimo dia deve
ser dia (til no Conselho;

Quanto informar a data no campo de publicacdo de AR ou data da publicacdo em
didrio oficial, e preenchido automaticamente acrescentando 61 dias, o campo Data
termo inicial, que podera manter ou atualizar com outra data;

Quando escolher a instancia julgadora Confea, serd preenchido automaticamente
acrescentando 30 dias, o campo Data termo inicial, que poderd manter ou atualizar
com outra data;

O usudrio clica em Salvar e Avancar;

Apos alterar os valores dos campos Data da Autuagdo, Valor da Multa ou Data do Termo
Inicial o botdo de atualizar o valor da multa deve ser clicado!

Apos alterar os valores dos campos Data do Recebimento do AR ou Data da Publicagdo o
botdo de atualizar data do termo inicial deve ser clicado!

Apos alterar o valore do campo Data do Termo Inicial o botdo de atualizar data da
prescricdo deve ser clicado!

Quando houver restricdo do tipo Interrompe prazo processual a data do termo deve ser o
proximo dia util apds a data final da restricao;

a.
b.
C.
d.
e.
f.
g.
h.
i.
j.
k.
l.
m
n.
0.
p.
g.
r.
Observacao:

1.

2.

3.

4,

5.

Permiti escolher mais de um tipo para uma restricao.
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Apds alterar os valores dos campos Data da Autuagio, Valor da Multa ou Data de Terme Inicial o botdo de atualizar o valor da
multa deve ser clicadol

Apds alterar os valores dos campos Data do Recebimento do AR ou Data da Publicagdo o botdo de atualizar data do termo
inicial deve ser clicado!

Apds alterar o valore do campo Data do Termo Inicial o botdo de atualizar data da prescricdo deve ser clicadol

Data Termo Inicial: * Data Prescrigdo: Valor Atualizado da Multa: *
01/02/2019 B o 01/02/2024 o 603,00 o
Cancelar 4= Anterior Salvar e Avancar =»

Observacoes:

O Sistema realiza os célculos e apresenta para o Auto Informado:
e Data da prescri¢do - data do termo inicial acrescido 5 anos;

e Valor atualizado da multa - valor corrigido pelo INPC da data da autuacdo até a data do
termo inicial.

Cadastrar Informacdes da Carta de Cobranca Processo de Divida Ativa em Fase
Administrativa {Fisico} - 03 — Passo 3: Informag8es da Carta de Cobranga. O usudrio
somente informa os dados se tiver preenchido os passos:1,2.

Foi gerada carta de cobranga? sim/ndo;
Data da emissdo de cobranga;

Data vencimento da carta;

Valor;

Se foi enviado AR?

NUmero do AR;

Data da postagem do AR;

R

1. Caso o0 AR tenha sido devolvido pelos Correios entdo:
a. Data de recebimento do AR;
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Passo 1 - Dados Cadastrais Dados Processo

Passo 2 - Informacdes sobre o Processo Namero Processo: Tipo Processo: Data Recebimento: Interessado:

2018258 Auto de infracdo 28/02/2019 03.367.065/0005-91 - SGS INDUSTRIAL - INSTALAC.

TESTES COMISSIONAMENTOS LTDA
Passo 3 - Informagdes da Carta de

Cobranca

Ig

Passo 4 - Informacdes da CDA (Certiddo Foi Gerada Carta de Cobranga? *

de Divida Ativa)
Passo 5 - Informagges do CADIN Data Emissdo da Carta: * Data Vencimento da Carta: Valor: *
Passo 6 - Informacdes do Protesto 03/03/2019 = 25/06/2019 =] 1206,01
Passo 7 - Infermagdes de Pagamento Namere AR: Data da Postagem do AR: Data Recebimento AR:
AR 12365897 4 AR 02/03/2019 =] 02/03/2019 =

Passo 8 - Concluséo

Cancelar || 4= Anterior  [EEEIEIERVEL TG 4

Observacgao:

1. Alteraasituacdo da gestdo da divida ativa para carta de cobranga gerada, caso a pergunta
tenha resposta sim e o processo possua até este passo de informacao.

Cadastrar Informacdes da CDA no Processo de Divida Ativa em Fase Administrativa
{Fisico} - 04 — Passo 4: Informagdes da CDA (Certiddo de Divida Ativa). O usuario
clica em Salvar e Avancar para prosseguir com o cadastro se estiver preenchido os
dados dos passos:1,2.

Informa se foi gerada CDA? sim/n3o;
NUmero da CDA;

Data de emissdo da CDA;

Valor.

o o0 oo

Passo 1 - Dados Cadastrais v @ InformacBes da Carta de Cobranga salvas com sucessol

Passo 2 - Informagdes sobre o Processo
v

Dados Processo

Passo 3 - Informacdes da Carta de

Cabranca « Numero Tipe Processo: Data Recebimento: Interessado:
Processo: Auto de infragdo 19/03/2019 584.394.639-87 - Jorge Favaro
Passo 4 - Informacdes da CDA (Certiddo 12018123456

de Divida Ativa) v

Passo 5 - Informacdes do CADIN
Fol Gerada CDA? *

Passo 6 - Informacdes do Protesto m:|

Passo 7 - Informacdes de Pagamento Numero: * Data Emiss&o: * Valor: *

Passo § - Conclusdo

Cancelar 4 Anterior Salvar e Avancar =%

Observagoes:

1. Valida no sistema legado o nimero informado se pertence ao CPF/CNPJ informado e se
existe.
2. Verifica se a CDA néo foi informada anteriormente.
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3. Altera a situagdo da gestdo da divida ativa para CDA gerada caso a pergunta tenha
resposta sim e o processo possua até este passo de informacéao.

Cadastrar Informagdes do CADIN do Processo de Divida Ativa em Fase
Administrativa {Fisico} - 05 — Passo 5: Informacdes do CADIN.O usuario podera
informar a Data que desejar no Processo Administrativo igual a ATIVO e com
Situagao do Processo CADIN ou Aguardando Prazo CADIN.

Passo 5 - Informacdies do CADIN
Foi Enviado ao CADIN? *

Passo 6 - Informacdes do Protesto m
Passo 7 - Informacées de Pagamento Numero do AR: Data da Postagem do AR: Data de Recebimento do AR:

AR 12354578 2 AR 05/04/2020 06/04/2020

Passo 8 - Conclusdo
Data de Envio: " Data de Inclusio: Data de Suspensao:

06/05/2020

Data de Reativagdo:

|
Cancelar || 4= Anterior | EEEIEIEIAEL LS

Informa se Foi enviado ao CADIN? sim/ndo;
NUmero do AR;

Data da postagem do AR;

Informar a Data de recebimento do AR;
Data de envio;

Data da inclusdo;

Data da suspensao;

Data da reativacdo;

Clicar em Salvar e Avancar.

Sm o o0 o

1.Na aba CADIN/Atualizar Informac8es CADIN, o usuério poderd Informar o Tipo da Data/Excluir
e justificar.
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Histarico Processa Carta de Cobranca Certiddo de Divida Ativa CADIN

=2

Atualizar Informagoes CADIN

Tipo da Data: * Data: "
- 26/11/2020

Suspensao

Justificativa: *

Se a data da inclus&o for escolhida sistema verifica se o prazo de 90 do recebimento do AR ocorreu e salva a situacde CADIN, caso contrario salva a situagdo aguardando
prazo CADIN

Salvar Cancelar

Observagdes:

1. Salva os dados e registra no controle do CADIN.
2. Caso seja informada a data da exclusdo obtém a ultima cobranga anterior ao CADIN e
altera a situacdo do processo para ela. Caso ndo possua cobranca entdo altera a situagdo

para GERADO.
3. Se a data dainclusdo for escolhida e ocorreu o prazo de 90 dias do recebimento do AR,
salva a situagdo CADIN, caso contrario salva a situagdo aguardando prazo CADIN.

Cadastrar do Processo de Divida Ativa em Fase Administrativa {Fisico} - 06 — Passo
6: Informacgdes do Protesto. O usudrio clica em Salvar e Avancgar para prosseguir
com o cadastro se estiver preenchido os dados dos passos:1,2,4.
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Informacao

Cartério cadastrado com sucessol

Passo 1 - Dados Cadastrais v Dados Processo
Passo 2 - Informagdes sobre o Numero Tipo Processo: Data Recebimento: Interessado:
Processo Processo: Auto de infraciio 14/04/2017 040 624 358-10 - DAVID LOURENCO

201948
Passo 3 - Informacdes da Carta de

Cobranca +

Passo 4 - Informactes da CDA

. . -
(Gertidéio de Divida Ativa) v Foi Enviado Para Protesto?

Passo 5 - Informacdes do CADIN NAQ

Data de Envio para Protesto: * Data do Protesto: ™
Passo 6 - Informacbes do Protesto P

14/08/2016 =] 20/08/2016 B
Passo 7 - Informactes de
Pagamento Cartério: *
Caso vocé nao tenha encontrado o
Passo 8 - Conclusio teste 3 * N cartério desejado, vocé pode

cadastra-lo.

Cancelar 4= Anterior Salvar e Avancar =

Se foi enviado para protesto? Sim/ndo;

Data do envio para protesto;

Data do protesto;

Cartorio — Selecionar na lista;

Caso ndo encontre o cartério, desejado podera cadastra — 6.
Salvar e Avancar;

i S o S o BN o gl

Observagdes:

1. Obrigatdrio informar o Passo 4 - Informagdes da CDA (Certiddo de Divida Ativa)!
Altera a situacdo da gestdo da divida ativa para em protesto caso a pergunta tenha
resposta sim e o processo possua até este passo de informacdo.

3. Ndo permite enviar para protesto caso o passo 5 tenha sido preenchido.

4. Quando um processo esta em pagamento somente deve permitir informar a data do
protesto quando o boleto estiver vencido, caso haja boleto para pagamento. Ou se o
pagamento estiver cancelado.

Cadastrar Informacdes de Pagamento do Processo de Divida Ativa em Fase
Administrativa {Fisico} - 07 — Passo 7: Informagdes de Pagamento. O usuario clica
em Salvar e Avancgar para prosseguir com o cadastro se estiver preenchido os
dados dos passos: 1,2.

a. Informar se a divida estd em pagamento? sim/ndo;
b. O nudmero do boleto gerado;
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Caso seja boleto do eCREA verifica se o CPF/CNPJ pertence ao interessado;

Verifica se consta em aberto ou pago;

Se foi gerado termo de confissdo de divida? sim/ndo;

Altera a situagdo do pagamento do processo para em pagamento caso a pergunta tenha
resposta sim.

D QO

Observacses:

1.Caso tenha o usuario finaliza o cadastramento e posteriormente informar o termo com as
CDAs que compdem.

Passo 1 - Dados Cadastrais v Dados Processo
Passo 2 - Informacdes sobre o Processo Numero Tipo Processo: Data Recebimento: Interessad@i-50- 4.0.645 Data de Publicacdo: 15/03/20
v Processo:

Auto de infragio 19/03/2019 584.394.639-87 - Jorge Favaro
12018123456
Passo 3 - Informacdes da Carta de

Cobranca «

Passo 4 - Informacdes da CDA (Certiddo

A divida esta em pagamento? *
de Divida Ativa) v pag

Passo 5 - InformacBes do CADIN 5
- Foi gerado termo de confissdo? *

Passo 6 - Informacdes do Protesio v PO

_ Tipo de cobranga: * Nosso Namero: *
Passo 7 - Informagdes de Pagamenio «*

Carta de Cobranga % - 140000000000930593
Passo 8 - Conclusdo
Nosso Nimero Pagador Data Vencimento Valor(R$)  Situagio Boleto
140000000000930593 150.148 434-68 - ISAIAS MIGUEL DE ANDRADE 31/03/2017 529,95 CANCELADO

Cancelar 4 Anterior Salvar e Avancar =

2.Para informar pagamento e necessario informar ao menos um dos seguintes passos:

Passo 3 - Informacg®es da Carta de Cobranga;

Passo 4 - Informacdes da CDA (Certiddo de Divida Ativa);
Passo 5 - Informag&es do CADIN;

Passo 6 - Informagdes do Protesto.

o o0 oo

Conclusdo das Informacdes da Carta de Cobranca do Processo de Divida Ativa em
Fase Administrativa {Fisico} - 08 — Passo 8: Conclusdao — O usuario visualiza as
validagOes dos dados registrados em cada passo do processo.

1.Verificar antes de concluir.
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Passo 1 - Dados Cadastrais « Passo 1 - Dados Cadastrais

« . . Versdo: 4.0.645 Data de Publicacdio: 1:
Passo 2 - Informagdes sobre o Processo Namero Tipe Processo: Data Recebimento: Interessado: <
v Processo: Auto de infragdo 19/03/2019 584394 639-57 - Jorge Favaro

12018123456

Passo 3 - Informacdes da Carta de
Cobranca +
Passo 4 - Informacdes da CDA (Certid&o Passo 2 - Informacdes sobre o Processo

de Divida Ativa) «*

Passo 5 - Informacdes do CADIN KT e T2

Data da Autuagao: Valor da Multa: Irregularidade:

29/08/2015 R$ 1.200,00 EXERCICIO ILEGAL DA
PROFISSAQILEIGOS

Passo 6 - Informacdes do Protesto «
Passa 7 - Informacdes de Pagamento

- Situac@o Penalidade: Data Termo Inicial: Data Prescrigao:
Passo 8 - Conclusdo
Grau maximo 08/04/2019 08/04/2024

Numero AR: Data Recebimento AR: Data Publicagdo:
05/02/2019

Gestdo de Cadastro dos Processo de Divida Ativa em Fase Administrativa para Gerar
Carta de Cobranga e CDA.

Poderd Cadastrar os Dados do Processo de Divida Ativa em Fase
Administrativa{Fisico} - 09 — Passo 1: Dados Cadastrais — Processo de Anuidade. O
usuario acessa o modulo de Processos de Gestdo de Divida Ativa.

1. Em Gestdo de Processos de Divida Ativa em Fase Administrativa, cligue em NOVO para
Cadastrar os dados obrigatorios;

Numero do processo;

Tipo do processo: anuidade;

Nome /CPF/CNPJ;

Data do Recebimento na Divida Ativa;
Clicar em Salvar e avangar.

®Poo oo

Passo 1 - Dados Cadastrais v Dados Processo

Passo 2 - Informagdes sobre o Processo NUmero Processo: * Interessado:

201912548A 003.855.491-72 - ACYR VAZ GUIMARAES
Passo 3 - Informacdes da Carta de

Cobranca

Passo 4 - Informagdes da CDA (Certiddo
de Divida Ativa) Para alterar o nimero do processo efou interessado, vocé de alterar o processo administrativol| &

Passo 5 - Informacdes do CADIN

Passo 6 - Informagdes do Protesto Tipo do processo: Data de recebimento:

Anuidade % - 27/03/2019

Passo 7 - Informagdes de Pagamento

. Cancelar Salvar e Avancar =»
Passo 8 - Conclusdo
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Observacao:

1.

O protocolo com Situagdo Pré Cadastro, o usuario podera Visualizar/Alterar os dados no
Novo Processo Administrativo, vinculado ao Processo de Divida Ativa em Fase
Administrativa.

Cadastrar os Dados do Processo de Divida Ativa em Fase Administrativa {Fisico} -
10 — Passo 2: Dados Cadastrais — Processo de Anuidade. O usuario acessa o modulo
de Processos de Gestdao de Divida Ativa.

a. O usuario inseri os exercicios em aberto apresenta as anuidades a partir de 2000 até a
anterior ao exercicio atual;
b. Apresenta os valores de cada anuidade, desde que o sistema possua, e permite alterar;
Passo 1 - Dados Cadastrais « Dados Processo

Passo 2 - Informagdes sobre o Processo Numero Tipo Processo: Data Recebimento: Interessado:

Processo: Anuidade 27103/2019 003.855.491-72 - ACYR VAZ GUIMARAES
Passo 3 - Informacdes da Carta de 201912548A
Cobranca
Passo 4 - Informagdes da CDA (Certiddo
o X
de Divida Ativa) Exercicio: - Valor Original: *
Passo 5 - Informacdes do CADIN Adicionar

Passo 6 - Informacdes do Protesto

@ Anuidade adicicnada com sucesso!

Passo 7 - Informacdes de Pagamento

Passo 8 - Conclusdo

Exercicio Data Prescrigdo Valor Original Valor Corrigido Valor Devido

2018 01/04/2023 R% 539,13 R$ 559,98 R$ 615,98 [l
2017 01/04/2022 RE 529,95 RS 559,03 RE 682,02 @
Total R$ 1.298,00

Cancelar 4 Anterior Salvar e Avancar =

O usudrio deve informar até dois exercicios consecutivos para adicionar;

Serd vinculada as anuidades incluidas ao controle de divida ativa, ou seja, impede o
parcelamento das anuidades ou cancelamento destas por outras rotinas;

Caso as anuidades tenham parcelamento ndo pago realiza o cancelamento do
parcelamento, ou caso seja parcelamento do legado realiza o cancelamento
independente se houver pagamento;

Se 0 processo possuir apenas 0s passos 1 e 2 e 8 entdo grava a situagdo Gerado para o
processo de divida ativa.

Observag0es: O sistema realiza os cdlculos e apresenta na tela para cada exercicio.

Datas de prescricdo -> para cada exercicio deve-se calcular de 1 de abril do ano da
anuidade acrescido 5 anos;

Valor de cada anuidade corrigido -> valor corrigido pelo INPC de cada anuidade incluida
de abril do ano do exercicio até a data do recebimento na divida ativa;
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3. Valor total devido de cada anuidade - > valor corrigido de cada anuidade acrescido de
mora desde abril do ano do exercicio até a data do recebimento na divida ativa mais a
multa no valor final;

4. Valor total devido e a soma dos valores totais devidos de cada anuidade.

Visualizacdo da Cobranca da Divida Ativa {Fisico} - 11 — O usuario acessa o
Processos Administrativo.

ualizar Processo Administrativo

Processo Administrativo N° 2019235

(=]c]slelalalalrlofra]on ]

Processo Administrativo

Historicos Interessados Menitores Documentos Processos Relacionados Acesso a Informacéo (LAI)

Agdo Usuirio Data

Novo Mercedes dos Santes 17/06/2019 12:19:10
Detalhar

Para Obter Valor Atualizado da Cobranca da Divida Ativa {Fisico} - 12 — O usuario
acessa e visualiza os valores da divida.

Obter Valor Atualizado Cobranca

S - Sl

a. Visualiza o valor atualizado e memorial de calculo.

Valor Cobranga em 17/06/2019

Valor Original: Valor Atualizado:
R$1.253,23 R$ 1.497.29

Meméria de Calculo:

Anuidade exercicio 2017 valor devido = R$ 609,80,
Anuidade exercicio 2016 valor devido = R$ 643 43.
Total= RS 1.253,23

INPC's utilizados entre 02/05/2018 e 17/06/2019:

MAIO-2018: 0,43%, JUNHO-2018: 1,43%, JULHO-2018: 0,25%, AGOSTO-2018: 0,00%, SETEMBRO-2018: 0,30%, OUTUBRO-2018: 0,40%, NOVEMBRO-2018: -0,26
DEZEMBRO-2018' 0,14%, JANEIRO-2019: 0,36%, FEVEREIRO-2019 0,54%, MARCO-2019" 0,77%, ABRIL-2019: 0,60%, MAIO-2019: 0,15%

Valor INPC: R$ 65,57

30/31 (pro. maio de 2018) +12 (de junho de 2018 a maio de 2019} + 17/30 (pro. junho de 2019) = 13,5400 %
‘alor dos juros RS 178,49

Valor fotal atualizado: RS 1.497,29.

Atualizando Andamento da divida — 13 — O usuario poderd descrever o texto e
clicar em atualizar.
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Atualizar Andamento da Divida

on o5 o]

a. Poderad visualizar no histérico do processo a descricdo salva.

Divida Ativa

Processo Carta de Cobranca Certiddo de Divida Ativa CADIN Protesto Pagamenta

Agéo Usudrio Data

Atualizar o Creide 151052019 Detalh:
Andamento Francisco 17.3653 ctaihar
Agostinh dos

Descrigéo:

Sistemna verifica se a situagéo do processo & aguardando informages da execugo fiscal ou execugio fiscal. Verifica se os seguintes campos ndo estio preenchidas e solicita ao
usudrio que preencha ou alualize: 1. Numero do processo. 2. Data da distribuicéo 3. Orgéo julgador <<permite cadastrar ou apresentar a lista dos que j& foram cadastrados=>»

Atualizar situacdo da divida — 14 — O usudrio podera selecionar as seguintes
situacdes:

Atualizar Situacio da Divida

oalos [

a. Arquivado — Informar o motivo e justificativa;

b. Devolvido pela divida ativa - Caso a situacdo seja devolver para instrucdo;
c. Prescrito - Informar o motivo e justificativa.

Atualizar Situacéo

Situagdo: *

Selecione. ..

Salvar Cancelar

Gerar Carta de Cobranga Processos de Divida Ativa em Fase Administrativa para
Auto e Infragao e Anuidade - 15 - O usuario em cobranca da divida ativa podera
clicar na acdo para gerar carta de cobranca.

a. Basta o processo possuir os passos 1 e 2 e 8 preenchidos para ficar com a
situacdo Gerado para o processo de divida ativa;
b. Clicar em Gerar Carta de Cobranca.
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Divida Ativa
Histérico Processo Carta de Cobranca Certiddo de Divida Ativa CADIN Protesto Pagamento
cpd

1.Para gerar uma carta de cobranga com valor atualizado.

a. O usudrio deverd Informar a Data do vencimento;
b. Se foirealizada consulta em sistema externo? Sim;
c. Informar a Data da consulta.

Valor Total Atualizado

R$ 1.660,26
Data de vencimento: * Foi realizada consulta em sistema externo? * Data da consulta: *
13/08/2019 = m 24107/2019 =
NAQ
Cancelar
2.Acessar a aba Carta de Cobranca para Gerar PDF Carta de Cobranga.
Histérico Processo Certiddo de Divida Ativa CADIN Protesto Pagamento
Valor: Data Emisséo da Carta: Data Vencimento da Carta: Foi realizada consulta em sistema
RS 1.660,26 24/07/2019 13/08/2019 externo?
Sim

Data da Consulta:
24/07/2018

Numero AR: Data da Postagem do AR: Data do Recebimento do AR:

Meméria de Calculo:

a. Clicar em visualizar postagem.

Histérico Processo Carta de Cobranca Certidéo de Divida Ativa CADIN Protesto Pagamento
Visualizar Postagem
a

Valer: Data Emissdo da Carta: Data Vencimento da Carta: Foi realizada consulta em sistema
R$ 1.660,26 24/07/2019 13/08/2018 externo?
Sim

Data da Consulta:
24/07/2019

Numero AR: Data da Postagem do AR: Data do Recebimento do AR:

Memoéria de Calculo:

b. Clicar em Informar nimero do AR e Salvar.
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Visualizar Controle de Postagem Processo Administrativo N° 201986

Informar Nimero AR

Informar Numero do AR - Processo 201986

Interessado

Versdo: 7.0.2471 Data de Publicac&o: 22/05/201¢

CPF/CNPJ:
156.583 681-20

Nome:
JOSE ANTONIO FERREIRA

Numero AR: ™~

Méo Propria? *

AR123568746AR

Logradouro Numero Caixa Postal Cep Bairro Municipio Tipo Enderego

ANDREW ROBALINHO DE QUEIROZ 215 79.500-000 SANTA MONICA Paranaiba MS RESIDENCIAL %
ANDREW ROBALINHO DE QUEIRCZ 215 78.500-000 SANTA MONICA Paranaiba MS CORRESPONDENCIA ]

Gerar Relatorio de Postagem — 16 - Em Manutencao de Controle de Postagem do
Processo Administrativo. O usudrio podera Gerar Relatério e fazer Impressdo do
Relatorio.

<] Gerar Relatorio Imprimir Relatario

CPFI/CNPJ Situagao Situagao do Dt Motivo
N° Protocolo N° AR Municipic P g Processo Area Postagem devolugiw
201986 AR123568746AR 156.583.681-20 JOSE ANTONIO Paranaiba INFORMADO ATIVO Area de | & ‘
FERREIRA -MS IDENTIFICACAO Divida Ativa -

AR

a. Paralmpressdo do Relatdrio deverd informar a Origem e a Area de Postagem do
Processo e Clicar em pesquisar.

Impresséo de Relatério de Postagem

Filtro
Protocolo: N° AR: Data Inicio Cadastro: Data Final Cadastro: Data Inicio Postagem: Data Final Postagem:
] B B B
Origem: ™ Area Postagem Processo:
Processo Administrativo ® - Area de Divida Ativa ® -

Area de Divida Ativa

m Limpar Pesquisa

b. Podera fazer aimpressdo do Relatério ou AR.
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N? Relatorio Data Postagem Data Cadastro Usuario Cadastro

1273 24/07/2019 24/07/2019 Creide Francisco Agostinho dos = =%

1. Na aba da Carta de Cobranca, quando podera cancelar e gerar outra.

Historico Processo Carta de CODTBH;B Certiddo de Divida Ativa CADIN Protesto Pagamemo
ancelar Carla de Cobranga

Valor: Data Emissdo da Carta: Data Vencimento da Carta: Foi realizada consulta em sistema externo?
RS 246,79 24/07/2019 13/08/2019 N&o

Numero AR: Data da Postagem do AR: Data do Recebimento do AR:

JU123456789BR 24/07/2019 24/07/2019

Memdria de Célculo:

a. Caso o processo administrativo é igual a ativo;
b. Se asituagdo da postagem é igual a ndo postado;
c. Se ndo possui boleto ou se boleto esta vencido.

Gerar CDA de Processos de Divida Ativa em Fase Administrativa Auto de Infragdo e
Anuidade - 17 - O usuario acessa a aba Certidao da Divida Ativa e Clicar na acdo
Gerar CDA.

Divida Ativa
Histdrico Processo Carta de Cobranca Certiddo de Divida Ativa CADIN Protesto Pagamento

Nio existe CDA gerada!

a. O usuario escolhe um usudrio vinculado a drea para assinar e clica em salvar.
b. Grava a situacdo igual a aguardando assinatura da CDA.

Gerar CDA Processo de Divida Ativa - 201986

Exercicio Valor Originario Termo Inicial Valor Atualizado
2017 RS 529,95 01/04/2017 RS 870,55
2018 RS 539,13 01/04/2018 RS 790,15
Valor Atualizado Total: RS 1.660,70

Usuario Assinatura: *

‘ 356.033.051-34 - Creide Francisco Agostinho dos / E-mail: creide@crea... » -

Salvar Cancelar

¢. O usuario acessa a aba Certiddo de Divida Ativa e Clicar na agdo Gerar PDF CDA. Apds
gerar o PDF, automaticamente disponibiliza o documento para assinar.
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Versdo: 1

Divida Ativa
Histarico Processo Carta de Cobranca Certiddo de Divida Ativa CADIN Protesto Pagamento

Numero: Data da Emissio
201948 25/07/2019

Meméria de Calculo:

d. Para assinar o documento com certificado digital o usudrio acessa o modulo de
Processo/Assinador de Documentos;

Assinador de Documentos

CERTIFICADO DIGITAL

Para efetuar a assinatura com Certificado digital
1. Gonecte o seu Token USB no seu computador;
2. Abra o programa Assinador digital;
3. No programa Assinador digital em opg@es == Iniciar Servidor;
4. Ainda no programa Assinador digital selecione o seu certificado;
5. Depois na pagina web selecione o(s) documento(s) que deseja assinar.

Versao: 7.0.2471 Data de Publicagdo: 22/05/2019

Marcar todos?

N° do 1D
Protocolo Documente Documento Interessados Solicitante Dt solicitagdo  Agdes
\7| 201986 32411 Certiddo de Divida Ativa N° * 156.583.681-20 - JOSE ANTONIO  Creide Francisco 256/07/2019 ®
o 201948 FERREIRA Agostinho dos 12:27:58
ok
Cargo: ™
‘ Agente Administrative x -

Assinar Cancelar

e. Selecionar o processo, informa o cargo e clica em assinar;
f.  Apds a assinatura devera Clicar na acdo Atualizar Situacdo dos Processos.

m Gerar Processo de Anuidade Gerar Processo de Auto de Infraco Atualizar Situacdo das Dividas

Tipo do Situagdo do
Protocolo Processo CPFICNPJ Interessado Situagdo Pagamento Data da Prescrigdo
201986 Anuidade 156.583.681-20  JOSE ANTONIO FERREIRA AGUARDANDO * Anuidade 2017 -
ASSINATURA DA CDA 01/04/2022

s Anuidade 2018 -

01/04/2023

Valor:
R% 1 660,70

Agbes

@
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Atualizar Situacéo das Dividas Ativas Administrativas

ualizar Situacao das Dividas

Ativas Administrativas

g.

Apds a atualizacdo altera a situagdo para CDA GERADA.

Para Gerar CDA de Processo de Auto de infragao:

1.

Valor original: Valor atualizado da multa (valor corrigido pelo INPC da data da autuacgdo
até a data do termo inicial);

Valor atualizado: valor original + INPC do termo inicial até a data da emissdo da CDA +
juros de mora (1% a.m.) da data do termo inicial até a data de emissdo da CDA.

Para Gerar CDA de Processo de Anuidade:

1.

Valor de cada anuidade corrigido - valor corrigido pelo INPC de cada anuidade de abril do
ano do exercicio até a data da emissdo da CDA;

Caso a anuidade esteja parcelada corrigir apenas o valor devido até o momento da
cobranca;

Valor total devido de cada anuidade - valor corrigido de cada anuidade ou saldo em
aberto acrescido de mora desde abril do ano do exercicio até a da emissdao da CDA mais
a multa no valor final;

Valor total devido - a soma dos valores totais devidos de cada anuidade.

Visualizar o PDF da CDA de Processos de Divida Ativa em Fase Administrativa
{Fisico} - 18 - Apds assinatura podera visualizar o PDF da Certidao de Divida Ativa.

Histérico Processo Carta de Cobranca Certiddo de Divida Ativa CADIN Protesto Pagamento

Visualizar Cerliddo de Divida
=]

Numero:
20197

Ativa

Data da Emissdo Valor:
26/06/2019 R$ 620,43
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Cancelar Certiddo de Divida Ativa - 19 - O usuario em visualizar cobranca da divida
ativa na aba Certiddao de Divida Ativa podera visualizar e fazer o cancelamento.

Visualizar Cobrancga da Divida Ativa

Divida Ativa

Historico Processo Carta de Cobranca Certiddo de Divida Ativa CADIN Protesto Pagamento

Numero: Data da Emissdo

Valor:
0382017 301172017 R$ 820,00

Gerar Certidao de Divida Ativa - 20 - O usuario em visualizar cobranca da divida
ativa na aba Certidao de Divida Ativa podera visualizar e Gerar outra CDA.

Gerar CDA
Nio gerada!
Canceladas
Numero Data da Emissdo Valor
0382017 30/11/2017

R$ 820,00

Encaminhar Processo para CADIN - 21 — O usuario inclui no CADIN, somente
processo administrativo ativo, se a situacdo do processo é carta de cobranca

gerada, gerado ou CDA gerada.
a. Clica na agdo Enviar processo para CADIN.
Divida Ativa
Histérico Processo Carta de Cobranca Certiddo de Divida Ativa Protesto Pagamento

Observagoes:
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1. Os processos com situacao igual a Aguardando Prazo CADIN e com situacao da postagem
igual a recebido AR ou informada publicacdo em diario oficial.

2. Calcula da data de recebimento do AR ou publicacdo em diario oficial, se transcorreu
prazo de 90 dias. Caso tenha transcorrido altera a situacdo do processo para CADIN.

3. Um processo inscrito no CADIN pode ser prescrito, por isso € necessario que o sistema
nos indique o prazo de prescricdo para o controle de realizacao de cobranca por meio da
acdo de execucdo fiscal (prazo 5 anos a contar da data do termo inicial);

4. A qualguer momento um processo pode ser retirado do CADIN e a CDA pode ser gerada
para gue o mesmo seja enviado para execucao fiscal ou protesto;

Retirar Processo do CADIM - 22 - Em Visualizar Cobranca da Divida Ativa
Administrativa, podera retirar o processo do CADIN.

1. O usuario Clica em Retirar Processo do CADIN;

2. Caso seja afirmativa a resposta entdo obtém a Ultima cobranca anterior ao CADIN e altera
a situacdo do processo para ela;

3. Caso ndo possua cobranga entdo altera a situagdo para GERADO.

Histdrico Processo Carta de Cobranca Certiddo de Divida Ativa CADIN Protesto Pagamento

Retirar Processo do CADIN
]

Data do Envio: Numero do AR: Data da Postagem do AR

19/07/2019
Data do Recebimento do AR: Meméria de Calculo:

Encaminhar Processo para Protesto - 23 - O usuario em visualizar cobranca da
divida ativa na aba Protesto podera visualizar e enviar para o protesto.

Historico Processo Carta de Cobranca Certiddo de Divida Ativa CADIN Pagamento

viar Processo para Protesto

1. O usuario clica em informar data pagamento cartério para os processos com situacao
aguardando data do protesto;
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Informar Data Pagamento arta de Cobranca Certiddo de Divida Ativa CADIN Pagamento
Cartério

Jata do Envio para Protesto: Data do Protesto: Data do Pagamento em Cartério:
10/07/2019 10/07/2019

Cadastro Atualizagao
Usuario: Data: Usuario: Data:
Creide Francisco Agostinho dos 11/07/2019 15:58:568 Creide Francisco Agostinho dos 11/07/2019 16:27:49

2. Quando um processo estd em pagamento somente deve permitir informar a data do
pagamento em cartério quando o boleto estiver vencido, caso haja boleto para
pagamento. Ou se o pagamento estiver cancelado.

3. A Data do Protesto ndo pode ser menor que a Data do Envio para Protesto;

Informar Cartério e Data do Protesto

Data do Protesto: *

17/07/2019 =

Cartério: *

Caso vocé ndo tenha encontrado o
teste 3 % N cartério desejado, vocé pode

cadastra-lo.

Gerar boleto - 24 - O usudrio em visualizar cobranca da divida ativa na aba
Pagamento podera visualizar e Clicar em Gerar boleto.

B
Divida Ativa
Historico Processo Carta de Cobranca Certiddo de Divida Ativa CADIN Protesto

a. Geram os boletos:
Sendo um da Divida Ativa em Fase Administrativa PJ Tributaria (Anuidades ou Auto de
Infracdo);

c. Outro do Emolumento Cartério Pessoa Juridica.
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Divida Ativa

Histérico Processo Carta de Cobranca Certiddo de Divida Ativa CADIN Protesto

Tipo de Cobranga: Meméria de Calculo:
Protesto
Nosso Niumero Pagador Data Vencimento Valor(R$) Situagdo Boleto
140000000005157485  02.486.286/0001-92 - AGUA BOA POCOS ARTESIANOS LTDA - ME 09/08/2019 R$4.712,15 PENDENTE m
140000000005157493  02.488.286/0001-92 - AGUA BOA POGOS ARTESIANOS LTDA - ME 09/08/2019 RS 41,00 PENDENTE m

Na aba de Pagamento — 25 - O usudrio podera visualizar o memorial de calculo,
fazer impressao do boleto do processo e cancelar o pagamento.

(c2] 2]
Divida Ativa
Historico Processo Carta de Cobranca Certiddo de Divida Ativa CADIN Protesto

Tipo de Cobranga: Meméria de Calculo:
Protesto m

Nosso Nimero Pagador Data il (RS) ¢30 Boleto
140000000005145967 053.470.016-07 - DELCIO MAIA MORAIS JUNIOR 01/08/2019 RS 947,70 PENDENTE m

a. Visualizar o memorial de célculo.

Meméria de Calculo em 08/07/2019

Valor Original: Valor Atualizado:

R$ 600,00 RS 751,22

Meméria:

Auto de Infracdo n® 2018 Visualizar Meméria de Calculo

Irreqularidade: Profissional ou pessoa juridica que deixa de registrar a Anotacéio de Responsabilidade Técnica referente 3 atividade desenvolvida

INPC's utilizados entre 04/01/2018 e 08/07/2019

JANEIRO-2018: 0,23%, FEVEREIRO-2018: 0,18%, MARCO-2018: 0,07%, ABRIL-2018: 0,21%, MAIO-2018: 0,43%, JUNHO-2018: 1,43%, JULHO-
2018: 0,25%, AGOSTO-2018: 0,00%, SETEMBRO-2018: 0,30%, OUTUBRO-2018: 0,40%, NOVEMBRO-2018: -0,25%, DEZEMBRCO-2018: 0,14%,
JANEIRO-2019: 0,36%, FEVEREIRC-2019: 0,54%, MARCO-2019: 0,77%, ABRIL-2019: 0,60%, MAIO-2019: 0,16%

Valor INPC: R$ 35,76

28/31 (pro. janeiro de 2018) +17 (de fevereiro de 2018 a junho de 2019) + 8/31 (pro. julho de 2019) = 18,1600 %
Valor dos juros R$ 115,46

Valor total atualizado: R$ 751,22

Fechar
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Geracao de boletos de processo em protesto

1. O CREA faz a emissdo de boletos no Sistema E-CREA para o pagamento de processos com
titulo em protesto para pagamento a vista, porém o sistema deverd permitir também o
parcelamento desses débitos de acordo com o previsto na Res. 479/03 CONFEA;

2. 0O pagamento a vista deve ser calculado da seguinte forma:

a. Valor: valor da CDA corrigido pelo INPC + 1% a.m. de juros de mora +
emolumento do cartério (valor fixo de acordo com tabela/convénio).

Visualizar Processo Administrativo para Gerar PDF — 26 - O usuario podera clicar
para Gerar PDF dos documentos do processo.

Visualizar Cobranga da Divida Ativa

ualizar Processo Adminisirativo

Divida Ativa

Processo Carta de Cobranca Certiddo de Divida Ativa CADIN Protesto Pagamento

Processo Administrativo N° 2019896
SEA0Galoannenn
Gerar PDF do Processo 2019896

Com histérico do processo? ©

Documento
| Carta_de_Cobranca_19.pdf
|E| Certiddo de Divida Ativa N° 201951 pdf
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a. Seleciona os documentos;
b. Gera o PDF dos documentos e assinatura.
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