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[bookmark: _Toc364498317][bookmark: _Toc364500751][bookmark: _Toc397071007][bookmark: _Toc455497060]UTILIZAÇÃO DO SISTEMA
[bookmark: _Toc364498318][bookmark: _Toc364500752][bookmark: _Toc397071008][bookmark: _Toc455497061] Requisitos de Utilização
Para o bom funcionamento do SAPIENS recomenda-se a utilização de computador com as seguintes características:
· Processador de 1 (um) Giga-hertz (GHz) ou superior de 32 bits (x86) ou 64 bits (x64)
· 1 (um) gigabyte (GB) de RAM (32 bits) ou 2 GB de RAM (64 bits)
· Windows Vista ou superior
· Internet Explorer ou Mozilla Firefox, atualizados para suas últimas versões.
· Java 7 na sua última versão, para o Assinador Digital de Documentos.
[bookmark: _Toc364498319][bookmark: _Toc364500753][bookmark: _Toc397071009][bookmark: _Toc455497062] Endereço de Acesso ao Sistema
O SAPIENS pode ser acessado nos seguintes endereços:
Base de Apresentação (testes e estudos)
https://sapienshom.agu.gov.br

Base de Produção (para utilização efetiva)
https://sapiens.agu.gov.br

[bookmark: _Toc364498320][bookmark: _Toc364500754][bookmark: _Toc397071010][bookmark: _Toc455497063] Autenticação
A autenticação no SAPIENS é realizada por meio de login e senha:
[image: ]
O nome do usuário é sempre o seu Cadastro Pessoa Física (CPF), e a senha será gerada aleatoriamente pelo SAPIENS no momento do cadastro e enviada para o e-mail do usuário.
A senha deverá ser alterada pelo usuário já no primeiro acesso, por medida de segurança.


[bookmark: _Toc455497064]Acesso Módulo Dívida
Após o acesso na página inicial, o usuário visualizará a seguinte tela. Deverá então clicar na seta para baixo, localizada ao lado do ícone de ferramentas, situada no canto superior direito. Depois disso, deve-selecionar a opção “Dívida Ativa”.
[image: ]
[bookmark: _Grids][bookmark: _Toc397071015][bookmark: _Toc455497065]Grids
O SAPIENS normalmente apresenta as informações aos usuários em forma de grids.
[image: ]
Os grids apresentam diversos recursos extremamente úteis que devem ser conhecidos de todos os usuários. 
Quando a quantidade de informações for muito grande, o grid realizará a paginação das linhas, permitindo ao usuário a realização de navegação.
O botão mais à esquerda deve ser utilizado pelo usuário sempre que necessitar recarregar as informações do grid, para deixá-lo atualizado.
[image: ]
O grid pode ser ordenado por uma dada Coluna, bastando ao usuário clicar no referido cabeçalho. Clicando mais uma vez, a ordem se inverte.
[image: ]
O usuário pode escolher quais colunas deseja ver, e quais colunas deseja omitir em um dado momento. Para tanto, basta clicar no triângulo invertido que aparece ao se passar o cursor sobre cada título de coluna.
[image: ]
O usuário pode ainda reordenar as Colunas, bastando clicar no cabeçalho e arrastá-la até a posição desejada.
O SAPIENS armazena no computador do usuário (cookies) a última posição de configuração dos grids principais do sistema, de modo que ao entrar novamente no SAPIENS haverá a restauração da configuração anterior.
Outra funcionalidade extremamente importante do grid é a possibilidade de aplicar “Filtros”.
[image: ]
Quando houver um filtro aplicado a uma Coluna, o seu título será pintado de vermelho e terá sua fonte alterada para itálico:
[image: ]
Para remover todos os filtros aplicados a um grid, basta clicar no botão correspondente no lado direito superior da tela:
[image: ]
Além disso, em muitos grids é possível utilizar o botão direito do mouse para abrir um menu contextual, com atalhos para funções do SAPIENS.
[image: ]
Importante: antes de utilizar o botão direito do mouse, lembre-se de selecionar a(s) linha (s) do grid que serão afetadas pela ação escolhida no menu contextual.
Por fim, o principal recurso do grid é permitir a edição, quando autorizada, de elementos, bastando clicar com o mouse 2x (duas vezes) na linha a ser editada. 
Atenção, pois diversos elementos do SAPIENS não podem ser editados.

[bookmark: _Seleções][bookmark: _Toc364498329][bookmark: _Toc364500767][bookmark: _Toc397071017][bookmark: _Toc455497066]Seleções
Em muitas situações, o usuário deverá selecionar campos em formulários no SAPIENS. Nesses casos, é importante saber que isso pode ser realizado por diversas maneiras.
A mais simples delas é apenas digitar algumas letras ou números dentro do campo de pesquisa.
[image: ]
Os resultados serão filtrados e o usuário poderá realizar a seleção dentre as opções possíveis.
Caso não encontre a informação necessária, o usuário poderá clicar no ícone “Lupa” à direita, abrindo a janela de seleção avançada.
[image: ]
A janela de busca avançada é um grid e, portanto, o usuário poderá utilizar todas as suas funcionalidades para encontrar o registro necessário (paginação, ordenação, filtros, etc.).

[bookmark: _Toc397071019][bookmark: _Toc455497067]Formulários
O SAPIENS utiliza o sistema de formulários em janelas para a inclusão e edição de dados.
Sempre que um dado inválido for informado pelo usuário, além da mensagem de erro, o contorno do campo com problemas será pintado de vermelho.
O mouse sobre o campo em vermelho trará informações sobre o erro.
[image: ]
[bookmark: _Toc455497068]Ferramentas
As abas do módulo Dívida Ativa possuem ferramentas que auxiliam e dinamizam o trabalho. Para acessá-las, basta clicar com o botão direito do mouse sobre algum dos itens das tabelas, ou então selecionar, conforme a figura abaixo, a seta para baixo, localizada ao lado do ícone de ferramenta, ambos situados no canto superior direito de cada aba 
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[bookmark: _Toc397071020][bookmark: _Toc455497069]Dicas
Em muitos casos, deixar o mouse parado sobre algum elemento da interface trará dicas e dados úteis ao usuário.

[bookmark: _Toc455497070]Tela inicial - Painel
Assim que o usuário fizer o login no Módulo Dívida, ele irá acessar o seu Painel, principal área do sistema. Nesse local, poderá visualizar e editar Créditos, CDAs, Protestos, Iniciais e Parcelamentos.
Outras telas possíveis são Documentos e Pesquisa. Clique sobre os nomes para maiores detalhamentos.
[bookmark: _Toc455497071]Créditos
Na tela inicial, na aba “Créditos”, o usuário poderá visualizar todos os créditos de sua entidade que foram cadastrados por sua Regional. Se a entidade não possuir regional, todos os créditos daquela autarquia/fundação serão relacionados.

Como já citado, a tela é apresentada em forma de grid, portanto o usuário pode ordenar e filtrar a visualização como bem entender, facilitando assim o seu trabalho.

Clicando duas vezes sobre um crédito, uma janela com os seus dados será aberta. Dependendo da fase do crédito, essas informações poderão ser editadas. 

Essa aba possui 4 tipos de visualizações, selecionáveis no canto superior esquerda da tela:
· Pendentes de Cadastro: mostrará os créditos que ainda estão na fase de Cadastramento;
· Pendentes de Análise: créditos encaminhados para inscrição, porém que ainda não foram inscritos;
· Pendentes CDA: créditos já inscritos em Dívida Ativa, porém que não tiveram CDA emitidas;

[bookmark: _Cadastrar_crédito_–][bookmark: _Toc455497072]Cadastrar crédito – Dados básicos
Para cadastrar um novo crédito, é preciso clicar no sinal de “+” no canto superior esquerdo da tela e indicado pela seta vermelha
.[image: ]
Ao clicar no botão, a janela “Crédito” será aberta, com apenas a aba “Dados Básicos” disponível nesse primeiro momento para edição. Abaixo da figura, explicaremos as instruções para preenchimento de cada campo.

[image: ]

NUP: deve ser informado o Número Único de Protocolo (NUP) do documento que deu origem ao crédito.

Credor: Nome da entidade credora do crédito. Automaticamente, aparecerá a entidade pela qual o usuário trabalha.

Espécie de Crédito: Espécie de receita que deu origem ao crédito. Aparecerão em forma de lista as espécies originárias da entidade credora.

Fundamento Legal: Campo preenchido e não editável que informa o fundamento legal que respalda a cobrança da espécie de crédito recém-selecionada.

Complemento Fundamento Legal: Nesse campo deverão ser incluídos os possíveis complementos do fundamento legal que respalda a cobrança do crédito. O usuário deve identificar dados que não estejam contidos na fundamentação padrão estabelecida para aquela espécie de crédito.

Número Sistema de origem: Número de origem do crédito na entidade.

Fase Atual: Campo informativo que demonstra o status do crédito no SAPIENS. 

CPF/CNPJ: CPF ou CNPJ do devedor principal do crédito.

Pessoa: Nome do devedor principal. 

“Competência de” e “até”: se refere ao período em que foi constituído o crédito. No campo “Competência de” deve-se colocar a data inicial e em “até” a data final da constituição do crédito. Se o crédito possuir diversos períodos de formação, ou seja, muitas competências, o usuário deverá lançá-los após o cadastramento do crédito. (clique aqui para maiores instruções). Salientamos que algumas espécies de crédito não possuem esses campos por não possuírem competência em sua constituição.

Vencimento: Data de vencimento do valor devido, cujo o não pagamento originou o crédito.

Valor originário: valor cobrado do devedor na notificação para pagamento encaminhada na data informada no campo “data de vencimento”.

Início Multa Mora: Data inicial da mora para efeitos dos juros. A referência é em relação à competência ou período de apuração identificado.

Valor da multa de ofício: Valor monetário da multa de ofício.

Início SELIC: Data em que o crédito passou a ser objeto de incidência da SELIC.

Posterior MP 449:  O usuário deverá informar se a incidência da atualização monetária começou ou não após a edição da Medida Provisória 449, ou seja, 3 de dezembro de 2008. Caso a opção “Não” for selecionada, novos campos aparecerão, conforme imagem abaixo. 

[image: ]

Início da Correção Monetária: Data em que houve o início de incidência de correção monetária sobre o valor do crédito

Correção Monetária até MP 449: Valor da correção monetária que incidiu sobre o crédito até dezembro de 2008. 

Início dos Juros de Mora Data que começou a incidência de juros de mora sobre o valor do crédito.

Juros de Mora até MP 449: Valor dos juros de mora que incidiram sobre o crédito até dezembro de 2008. 

ATENÇÃO: os cálculos dessas informações não são efetuados pelo sistema, cabendo ao usuário prestar as informações corretas, de acordo com o cálculo estabelecido para aquele tipo de crédito.

Modalidade: Tipo de documento ou ato administrativo que deu origem à constituição do crédito.

Número: Número do documento que iniciou a constituição do crédito. Deve ser completo, inclusive com letras, se houver.

Data: Data do documento ou ato administrativo que deu origem à constituição do crédito.

Notificação Inicial: Data da notificação inicial em que o devedor foi cientificado do início do processo de constituição do crédito. É sempre a data da ciência e não a data de encaminhamento de correspondência, por exemplo.

Const. Definitiva: trata-se da data de trânsito em julgado do processo administrativo, ou seja, quando não cabia mais recurso no processo administrativo. Para saber esta data, deve-se: analisar se da última decisão no processo administrativo cabia recurso; se positivo, caso não apresentado o recurso ou se intempestivo, a constituição definitiva será o primeiro dia subsequente ao último dia em que poderia ter sido o recurso apresentado. Se não cabia mais recurso administrativo, a constituição definitiva será na data em que foi cientificado o devedor.

Caso o usuário escolher uma espécie de crédito que seja passível de haver apresentação de contraditório e ampla defesa por parte do(s) devedor(es), a pergunta “Apresentou defesa” aparecerá na seção “Informações Administrativas”, conforme figuras abaixo.
[image: ]

[image: ]
Apresentou defesa: usuário deverá informar se houve ou não defesa na fase do processo administrativo. Caso seja selecionada a opção “sim”, três campos deverão ser preenchidos – Apresent. Defesa, Decisão Adm. e Ciência D. Adm. Caso negativo, aparecerá somente mais um campo – Dec. Praz. Def..

Apresent. Defesa: data da apresentação da defesa do devedor contra a cobrança o crédito.

Decisão Adm.: data da decisão da entidade em relação à defesa apresentada.

Ciência D. Adm.: data em que o devedor tomou ciência da decisão referida no item anterior.

Dec. Praz. Def.: Data em que expirou o prazo de defesa dado ao devedor para recorrer na esfera administrativa da decisão que originou o crédito.

Regional: Nome do órgão regional da entidade credora responsável pelo cadastramento do crédito.

Un. Responsável: Nome da unidade da AGU responsável pela análise do crédito e possível inscrição em dívida ativa. O correto preenchimento desse campo é de suma importância, pois apenas os procuradores lotados na unidade designada poderão visualizar o referido crédito.

Após o preenchimento destes campos o usuário deverá clicar no botão “Salvar”, no canto inferior direito da tela, para finalizar essa fase. Neste momento, o SAPIENS poderá informar possíveis erros no cadastramento. Caso isso aconteça, o usuário deverá corrigi-los para a gravação do crédito ser efetivada.

Atenção, os campos que apresentarem um asterisco vermelho são de preenchimento obrigatório.

Depois que o crédito for salvo, novas abas – “Devedores”, “Recursos” e “Fases” – aparecerão na janela “Crédito”, conforme figura abaixo.
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[bookmark: _Toc455497073]Crédito – Outros Devedores

Após o cadastramento dos dados básicos do crédito, o usuário deverá informar outros devedores além daquele inserido na ocasião do cadastramento do crédito. Para isso, com a janela do crédito aberta, deve-se clicar na aba “Outros Devedores” e depois no sinal de “+” no canto superior esquerdo da tela. Ao fazer isso, a seguinte janela irá aparecer:

[image: ]
O primeiro campo (“CPF/CNPJ”) é opcional e serve para facilitar o preenchimento do segundo (“Pessoa”). Ao digitar o CPF/CNPJ e o número for escolhido na lista suspensa, automaticamente o nome da pessoa, física ou jurídica, aparecerá no segundo campo. Porém o nome da pessoa pode ser digitado diretamente e ser escolhido a partir das opções na lista suspensa, assim como demonstrado na seção “Seleções” desse manual (para maiores informações, clique aqui).
Outra forma de selecionar um devedor é clicando na lupa à direita do campo “Pessoa”. Uma nova janela será aberta, de onde o usuário poderá fazer a seleção utilizando filtros nas colunas disponíveis. 
Após a “Pessoa” ser escolhida, deve-se selecionar a Modalidade daquele devedor: Corresponsável/Solidário ou Subsidiário. Clique depois em “Salvar” para finalizar a inclusão do devedor.
Com isso, o devedor irá figurar na página de Devedores, juntamente com outros possivelmente já cadastrados. Nessa tela é possível abrir novamente o cadastro dos devedores para edição com um duplo clique sobre eles ou então excluí-los. Para a exclusão, é preciso clicar sobre o devedor que se deseja excluir e depois no símbolo “-“, conforme figura abaixo.
 [image: ]

[bookmark: _Cadastrar_e_editar][bookmark: _Toc455497074]Cadastrar e editar Pessoas - Devedores
Muitas vezes por não haver um cadastro prévio, o usuário terá de adicionar novos cadastros de pessoas físicas ou jurídicas para depois adicioná-las como devedores. Para isso, é necessário que, na janela “Devedor”, se clique na lupa à direita do campo “Pessoas”.
Ao fazer isso, a janela com uma pesquisa avançada irá aparecer, conforme figura abaixo.
[image: ]
O usuário deve então fazer uma pesquisa a partir do nome do devedor e de outros dados disponíveis. Caso realmente o devedor não estiver cadastrado, ele deve ser adicionado. Para isso, deve clicar no botão “+”, localizado no canto esquerdo da tela.
O usuário então deve preencher os campos disponíveis, sempre se atentando para aqueles de preenchimento obrigatório. Nesse primeiro momento, apenas a aba “Dados Básicos” estará disponível para edição. Depois que esses primeiros dados forem salvos, novas abas estarão disponíveis: CPF/CNPJ, Documentos, Endereços e Relacionamentos, conforme imagem abaixo.
[image: ]
Atenção, nem todas os campos são de preenchimento obrigatório, porém quanto maior for o número de informações disponíveis, melhor será a identificação, localização e intimação das partes, tornando assim todo o processo mais eficiente. O cadastro de pelo menos um endereço do devedor é essencial para a inscrição do crédito em dívida ativa.
Essa mesma tela poderá ser acessada futuramente para edição dos dados. Para isso, o usuário deverá escolher o nome da “Pessoa” na janela “Devedor” e depois clicar na imagem do lápis, de acordo com a imagem abaixo.
[image: ]

[bookmark: _Toc455497075]Créditos – Recursos
Prosseguindo no cadastro das informações do crédito, chegamos na aba “Recursos”. Nessa fase, devem ser incluídas as informações dos recursos administrativos impetrados pelo(s) devedor(es) no decurso do processo administrativo que constituiu o crédito. A lógica de inclusão e exclusão é a mesma das janelas anteriores, utilizando os sinais “+” e “-“, localizados no canto superior esquerdo da janela.
Após clicar no botão adicionar (+), uma nova janela será aberta, conforme imagem abaixo.
[image: ]

Nessa janela deverão ser informadas as datas da decisão do recurso e da ciência desta por parte do devedor, além de um resumo das informações pertinentes do recurso.

[bookmark: _Créditos_–_Fases][bookmark: _Toc455497076]Créditos – Fases 
Nessa aba deverão ser lançadas as mudanças de fases pelas quais o crédito passa pelo SAPIENS. É através dela que o usuário, servidor da Entidade, encaminhará o crédito para análise do Procurador, por exemplo. 
Para modificar a fase de um crédito, o usuário deve clicar no botão “+” no canto superior esquerdo da tela da referida aba. Com isso, uma nova janela será aberta (figura abaixo), onde deverá ser escolhida a nova fase e a justificativa de sua mudança. 
[image: ]

O servidor da entidade poderá alterar os dados do crédito apenas nas fases “Cadastramento” e “Devolução por Vício” e, a partir dessas duas, lançar a fase “Análise para inscrição” para encaminhá-lo ao Procurador.
Na referida janela, existe o campo “Justificativa”, local onde o usuário poderá explicar ou justificar melhor essa transição de fase.
A imagem abaixo demonstra a sequência de fases do crédito.

[image: ]
[bookmark: _Toc455497077]Cancelamento de crédito
Em alguns casos, o cancelamento de crédito será necessário. Ele acontece em duas modalidades: “Cancelado por Erro Administrativo” e “Cancelado por Decisão Judicial”. Logo após isso ocorrer, um novo crédito estará disponível para edição na visualização “Pendentes de Cadastro” na aba “Créditos”. Esse novo crédito conterá todos os dados do crédito anterior, com exceção do número de identificação do crédito, conforme figura abaixo:
[image: ]

ATENÇÃO: O cancelamento do crédito exige cancelamento prévio de CDA, Protesto e Parcelamento referentes a ele. 


[bookmark: _Área_de_trabalho][bookmark: _Toc455497078]Crédito - Ferramentas
Um dos recursos disponíveis no SAPIENS é o botão Ferramentas, localizado no canto superior esquerdo do mapa, conforme figura demonstrada abaixo. Clicando sobre a seta para baixo, aparecerá uma lista das opções disponíveis, tais como Criar Competência e Lançar Fase.

[image: ]

Pelo menos um crédito deve estar selecionado para que uma das ferramentas seja usada.

Outra forma de acessar as opções de Ferramentas, é clicando com o botão direito do mouse sobre o crédito.

[bookmark: _Ferramentas_-_Criar][bookmark: _Toc455497079]Ferramentas - Criar Competência
Depois que um crédito já estiver sido criado, podemos adicionar novas competências sobre ele. Depois que a ferramenta tiver sido escolhida, aparecerá uma janela, conforme imagem abaixo:
[image: ]
Como pode se observar, essa janela é um extrato daquela na qual o crédito foi adicionado (conforme demonstrado aqui) porém contendo apenas as informações relativas à nova competência. 

Quando uma espécie de crédito possuir competências, um ícone de calendário aparecerá na coluna “Espécie”, conforme figura abaixo:
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Ferramentas – Parcelamento
Quando simulamos um parcelamento, assim como demonstrado na imagem abaixo, somos informados dos valores das parcelas de todos parcelamentos possíveis (quantidade de meses do parcelamento): 
[image: ]

Segue a explicação de cada campo da janela:

Credor: Nome da entidade credora do crédito
Espécie: Espécie de receita que deu origem ao crédito. Aparecerão em forma de lista as espécies originárias da entidade credora.

Tipo: tipo do parcelamento solicitado. As opções são Parcelamento Ordinário – Judicial; e Ordinário – Extrajudicial.

Parcelas: Quantidade de parcelas da solicitação de parcelamento.

Antecipações: Quantidades de parcelas a serem pagas antecipadamente. Esse campo não está disponível em todos os tipos de parcelamento.

Fase atual: Campo estritamente informativo que cita a fase do parcelamento.

Adicionar: Acrescentar crédito à solicitação de parcelamento. Destacamos que mais de um crédito pode fazer parte desse, porém necessariamente devem pertencer ao mesmo devedor e possuírem a mesma espécie originária.

Destacamos que apenas em créditos já cadastrados pode haver simulação de parcalemanto.

[bookmark: _Gerar_Memória][bookmark: _Toc455497081]Gerar Memória
Cria a memória de cálculo da dívida, Atualizada ou Histórica, informando as eventuais amortizações. Destacamos que opção “Histórica”, na qual escolhemos uma data pretérita para determinação do valor do crédito naquela ocasião, deve ser utilizada apenas para as hipóteses de auditoria e conferência.
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Data de consolidação: data em que foi realizado o cálculo demonstrado na CDA;
Saldo Remanescente Total: Montante total da dívida integralizada de todos os créditos constantes na CDA;
Abaixo do Saldo Remanescente Total, aparecerá uma listagem resumida de todos os créditos constantes na CDA, informando os seus respectivos números, Nº de inscrição em Dívida Ativa, suas espécies, o valor total consolidado de cada um deles, seu percentual não saldado e o saldo remanescente.
CRÉDITOS – MEMÓRIA DE CÁLCULO CONSOLIDADA – DISCRIMINAÇÃO
Discriminação detalhada de cada um dos créditos constantes na CDA, informando todos os dados relevantes para a sua respectiva constituição. 
Espécie: Espécie de receita que deu origem ao crédito
Status atual: status do atual do crédito;
Proc. Adm.: número do processo administrativo que deu origem ao crédito;
Doc. Origem: documento ou ato administrativo que deu origem à constituição do crédito.
Dt. Doc. Origem: Data do documento ou ato administrativo que deu origem à constituição do crédito;
Dt. Notific. Inicial: Data da notificação inicial em que o devedor foi cientificado do início do processo de constituição do crédito. É sempre a data da ciência e não a data de encaminhamento de correspondência, por exemplo;
Dt. Constituição Def.: trata-se da data de trânsito em julgado do processo administrativo, ou seja, quando não cabia mais recurso no processo administrativo. Para saber esta data, deve-se: analisar se da última decisão no processo administrativo cabia recurso; se positivo, caso não apresentado o recurso ou se intempestivo, a constituição definitiva será o primeiro dia subsequente ao último dia em que poderia ter sido o recurso apresentado. Se não cabia mais recurso administrativo, a constituição definitiva será na data em que foi cientificado o devedor;
Dt. Inscrição DA: data da inscrição do crédito na Dívida Ativa;
Dt. Vencimento: Data de vencimento do valor devido, cujo o não pagamento originou o crédito;
Dt. Cadastro: Data de cadastro do crédito no Sistema SAPIENS;
Principal: valor original cobrado do devedor, o qual originou o crédito.
Juros até MP 449: Valor dos juros de mora que incidiram sobre o crédito até a edição da MP 449, em dezembro de 2008;
Corr. Mon. MP 449: Valor da correção monetária que incidiu sobre o crédito até a edição da MP 449, em dezembro de 2008;
Multa Ofício: Valor monetário da multa de ofício;
Selic: montante corrigido pela SELIC desde a constituição do crédito e após a edição da MP 449. A coluna “Percentuais” demonstra a porcentagem do cálculo;
Multa Mora: valor consolidado da multa de mora;
Encargos Legais: valor dos encargos legais;
Valor consolidado: Valor total do crédito sem eventuais imputações;
Saldo: saldo remanescente do crédito; 
CRÉDITOS – RELAÇÃO DE AMORTIZAÇÕES
Relação das eventuais amortizações que o crédito sofreu.
CRÉDITOS – HISTÓRICO DE FASES
Histórico das mudanças de fases que o crédito já sofreu.
CRÉDITOS – RELAÇÃO DE CERTIDÕES DE DÍVIDA ATIVA
Nessa seção serão discriminadas todas as CDAs emitidas para os créditos selecionados nessa CDA. Constará o número do crédito, o número da CDA, a data de sua geração, se foi protestada, se foi executada e o seu status (ativa ou cancelada).

[bookmark: _Gerar_Boleto]
[bookmark: _Etiquetar][bookmark: _Toc455497082]Etiquetar
O usuário pode criar etiquetas para cada crédito. Assim, ele pode indexá-lo, melhorando a organização e otimizando o seu trabalho. A coluna “Etiqueta” é uma das possíveis das abas “Créditos” e “Iniciais”. Se não estiver visível, clique aqui para instruções de como ativá-la.
[image: ]
[bookmark: _Toc455497083]Lançar fase
Essa ferramenta possibilita lançar uma nova fase do crédito diretamente na área de trabalho, sendo um atalho para a modificação da fase do crédito, descrita anteriormente no tópico Créditos – Fases. 
Dica: Mais de um crédito pode ser selecionado simultaneamente dessa maneira. 

Atenção: Uma fase somente pode ser lançada no crédito após o recebimento da tramitação externa do processo.
Quando o processo estiver em tramitação externa, o ícone de duplas setas opostas aparecerá ao lado do número do NUP, conforme a figura abaixo demonstra.
[image: ]

[bookmark: _Toc455497084][bookmark: _GoBack]Índice de ícones
[image: ] NUP do processo que consta a constituição do crédito ou NUP do processo formado pela petição inicial ou pelo parcelamento;
[image: ]Vinculação entre documentos ou processos;
[image: ] Documento digital não editável;
[image: ]Documento digital assinado eletronicamente;
[image: ]Crédito ou CDA inseridos em um protesto ativo;
[image: ]Crédito ou CDA inseridos em um protesto não ativo;
[image: ]Crédito ou CDA inseridos em um ajuizamento;
[image: ]Documento digital editável;
[image: ] Processo em tramitação externa;
[image: ]Espécie de crédito que possui competência;
[image: ]Crédito/CDA/Protesto/Parcelamento/Inicial cancelados.

image3.png
21

Pagina

1 det

Nimero Crédito

1.003.000003/14-18

1.004.000014/1434

Fase

CADASTRAMENTQ

INSCRITO

NUP 1

8 00000.000007/2014-35

8 00400.000044/2014-31

Espécie

ANEEU/TFSEE - TAXA DE
FISCALIZACAO DE SERVICOS
DE ENERGIA ELETRICA

IBAMA/TCFA - TAXA DE

CONTROLE E FISCALIZAGAO
AMBIENTAL

1a2de 2 registro(s)

Credor Criado Em

AGENCIA NACIONAL DE 02-12:2014 10:47
ENERGIA ELETRICA - ANEEL

INSTITUTO BRASILEIRO DO 13112014 11:16
MEIO AMBIENTE E DOS

RECURSOS NATURAIS

RENOVAVEIS - IBAMA




image4.png
« ¢ | pagnal1 | ce1 ) D IC




image5.png
Inicio Prazo t





image6.png
NUP
8 00000.000007/2014-35

8 00400 000044/2014-31

~| Espécie

1 Ordem Ascendente <A DE
4 Ordem Descendente o s

Colunas.

L Filtros

FISCALIZACAO
AMBIENTAL

>

>

Credor

ENERGIA ELETRICA -
ANEEL

M d
#/ Namero Cr
W/ Fase

~ NUP

| Namero Originrio

1 Espécie

#/ Credor

/' Data Vencimento
I Data Inicio Competénzia
Nimero Documento Crigem
Modalidade Documento Origem
Regional

Unidade Responsével

| Criado Por

#/ Criado Em

" Atualizado Por

| Atualizado Em

AGENCIA NACIONAL DE




image7.png
Espécie T ~ | Credor Data Vencimento
IBAMA/TCFA - TAXADE | 1 Ordem Ascendente
CONTROLE E

FISCALIZACAO 4 Ordem Descendente
AMBIENTAL

ZIRO 08022014
E

WEIS -

& IBAMA




image8.png
Espécie

IBAMA/TCFA - TAXA DE
CONTROLE E
FISCALIZACAO
AMBIENTAL




image9.png




image10.png
Fase

Criar Competéncia
Gerar Parcelamento
Gerar CDA

Gerar Boleto

Gerar Meméria

Langar Fase





image11.png
Namero:
NUP: *

Credor: *

Espécie:

1.003.000003/14-18
00000000007201435

1BA|

INSTITUTO BRASILEIRO DO MEIO AMBIENTE E DOS RECURSOS NATURAIS RENOVAVEIS - IBAMA

Q




image12.png
Pégina 1a2de2registrols) T

Nome Codigo

AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA - ANEEL 003

INSTITUTO BRASILEIRO DO MEIO AMBIENTE E DOS RECURSOS NATURAIS 004
RENOVAVEIS - IBAMA

v Selecionar % Fechar





image13.png
Responsdvel
Setor

Prazo
Inicio:

Final

18-08-2013
23082013

1130
1130

O Este campo § obrigatério.




image14.png




image15.png
B Painel B Documentos Q Pesquisa BEM-VINDO, HUGO FERNANDES 9§ ~

Sapiens el do Usurio

Protestos. Parcelamentos

] (£l « Pendentes de Cadastro @ Pendentes de Andlise @ () Pendentes CDA @
Pagina | 1 det c 1a1de 1 registrols) T
O Nimero Cré NP Espécie Fase Devedores CDA Atual
92 1.006.000014/1531 @ ANTT-MULTAPOR ~ DEVOLUGAO POR  NAO HA DEVEDOR
50530.0031871201..  INFRACAQ Vicio PRINCIPAL
ADMINISTRATIVA
RODOVIARIO -





image16.png
o+ INSTITUTO BRASILEIRO DO MEIO AVBIENTE E DOS RECURSOS NATURAIS RENOVAVEIS - B4 - |

Espéoi de Créio:* | IBAMATTCA - TAXA DE CONTROLE E FISCALIZACAO AVBIENTAL “a
Fundamento Lagal:  *Leia" L.338/51, arts. 178, 7.G, 7:D, 175 o redaglo da L a° 0.81500. Lein. 10.135:2000

Compiemento
Findaments Lega:

Nimero Sstema g2

Fase At CADASTRAVENTO

e B
Vakor Ot
Valr s e Of:





image17.png
sim

Inicio da Conegl
Monstiris -

Inicio dos Juros de Mors:





image18.jpg
InformacBies Administrativas

Notificagdo Inicial: *
‘ Const. Definitiva: *

‘Apresentou Defesa = sim

Apresent Defesa *

Decisio Adm.: *

Ciéncia D. Adm.: *





image19.jpg
Informagbes Administrativas

Notificagdo Inicial: *

Const. Definiiva: *
() Nao

Sim

Apresentou Defesar

Dec. Praz. Def.





image20.png
Outros Devedores ~ Recursos  Fases

- Identificaco do Crédito
Nimero:

NUP: *
Credor*

Espécie de Crédito: *
Fundamento Legal

Complemento
Fundamento Legal

Nimero Sistema de
Origem:

1.006.000233/16-56.

50516006653201131

AGENCIA NACIONAL DE TRANSPORTES TERRESTRES - ANTT

ANTT - MULTA POR INFRAGAO ADMINISTRATIVA TRANSPORTE RODOVIAR ~

* ART. 24, XVl DA LEI 10.233/2001; ART. 21, VIl E ART. 231, V DA LEI 9.603/1997.

E OUTROS @

Q
Q

saivar

Fechar





image21.png
CPFICNPJ @:

Pessoa:

Modalidade: *





image22.png
Crédito

Dados Basicos Recursos  Fases

Pagna 1 | det [ 1a1de1registrols) T
a bosson [ cprcar Modaidade
502 UNISERV- UNIAO DE 383554.187-00 DEVEDOR SUBSIDIARIO

SERVICOS TERCEIRIZADOS  02.294.475/0001-63
LTDA





image23.png
Pesquisa de Pessoas

Q pesqusar  x Resetar

Nome:

1a3de3registro(s) T

CPFICNPJ

v Selocionar X Fechar





image24.png
CPFICNPJ  Documentos ~Enderegos Relacionamentos





image25.png
CPF/CNPJ @ 0
s

Pessoa: * MUNICIPIO DE CENTRAL -

Q
Q

Modalidade: * -

saivar | Fechar





image26.png




image27.png
pégina |1 det c
Fase Inicio
CADASTRAMENTO 08-12.2014 17:50

Fim

141 de 1 registro(s)

Documento

NAO HA

'ANALISE PARA INSCRICAO





image28.png
P
‘SUSPENSO POR.

POR DECISAO

FORCA DE
DECiSAO
JUDICIAL

‘SUSPENSO POR.

EXTINTO POR.

PARCELAMENTO'

'SUSPENSO POR.

DEPOSITO

DEVOLVIDO POR

ANALISE PARA

INTEGRAL DO
VALOR EM JUIZO

‘SUSPENSO POR
‘OUTRAS RAZOES'

CADASTRAMENTO

CANCELADO POR

ADMINISTRATIVO

Maquina de transicio de estado - Crédito

EXTINTO POR.
DECISAO
ADMINISTRATIVA
IRREFORMAVEL

EXTINTOPOR | | ExTinTo pOR EXTINTO POR.

EXTINTO POR.
PAGAMENTO

EXTINTO POR.
DECADENCIA

EXTINTO POR.
DACAOEM
PAGAMENTO
EM BENS
IMOVEIS

EXTINTO POR.
CONSIGNACAO

EXTINTO POR.
EXTINTOPOR | | cONVERSAO DO

COMPENSACAD

PAGAMENTO

EXTINTO POR.
DECISAO

JUDICIAL
PASSADA EM
JULGADO

O

EXTINTO POR

QuITACAO DE
PARCELAMENTO





image29.png
Crédito

Outros Devedores ~ Recursos  Fases.

~ Wentficagdo do Crédto
Nimero:
Crédito Originrio:
NUP:*
Credor:*
Espécie de Crédito:
Fundamento Legal

Complemento
Fundamento Legal

Nimero Sistema de.
Origem:

Fase Atual

1.006.000236116-44
1.006.000235/16-81 (CANCELADO)

00408000119201594

AGENCIA NACIONAL DE TRANSPORTES TERRESTRES - ANTT

ANTT - MULTA POR INFRAGAO ADMINISTRATIVA TRANSPORTE RODOVIARIO - EXCI

* ART. 24, XVIl DALEI 10.233/2001; ART. 21, VIl E ART. 231, V DA LE1 9.503/1097.
EOUTROS @

CADASTRAMENTO

Q
Q

Salvar.

Fechar





image30.png
+

153

Sapiens Divida AGU - Painel do Usuério

Protestos.

Criar Competéncia

de1

Parcelamento > |
GerarCDA  » ) Crédito
Gerar Meméria > 10004/1545
Gerar Boleto
Etiquetar
Redistrbuir

20014/15-31

Lancar Fase
1.006.000065/15-72




image31.png
Elementos de Calculo
Dt. Competéncia: ©  09/02/2014 Ae 09/0212014

Vencimento: * 0810212014 Valor Originario: © RS 12,00

Inicio Multa Mora: *  07/02/2014 Valor Multa de Of: RS 0,00

Inicio SELIC: * 06102/2014
Posterior MP 449: (= Sim

Saivar | Fechar





image32.png
B Painel

Sapiens Divi

100

108

109

131

B Documentos  Q Pesquisa

ida AGU - Painel do Usuério

coas Protestos.

Pigna 1 det

Nimero Crédito

1.009.000003/15-40

1.009.000004115-11

1.009.000005115-75

1.009.000010115-13

Iniciais Parcelamentos

c

nup

=8
53500.014657/2015-74

=8
53500.014657/2015-74
=8
53500.014657/2015-74

=8
53500.016817/2015-10

Espécie
SANATELFUST-

CONTRIBUICAO
ESPECIAL A FUST

E8ANATELFUST -
CONTRIBUICAQ
ESPECIAL AD FUST

E8ANATELFUST -
CONTRIBUICAQ
ESPECIAL AD FUST

SANATELFUST-
CONTRIBUICAD
ESPECIAL A FUST

Fase

INSCRITO

INSCRITO

INSCRITO

INSCRITO




image33.png
Parcelamento

/AGENCIA NACIONAL DE SAUDE SUPLEMENTAR - ANS

ANS - MULTA POR INFRAGAO ADMINISTRATIVA - PROCESSO SANCIONAI ~





image34.png
ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
~PROCURADORIA-GERAL FEDERAL

COORDENACAO-GERAL DE COBRANCA E RECUPERACAO DE CREDITOS

‘CREDITOS AEMORIA DE CALCULO CONSOLIDADA ~EXTRATO SAPLIFICADD

Dat ds Consolidagi: 22122016
Silds Remanesen Toal: RS 283603

o | Wit T Vi o Comate | P oSt | Sioo R
[ m0m215% {50 01116 AR 7S A0k FCALEERGRD O S0 O SERGI LRI T e
CREDITOS - MEMORIA DE CALCULO CONSOLIDADA - DISCRIMINACAO.
e I Tt M T
T e ey 752808 o P AL o o SRS B EERGA LRI [ T
== e = [ 1m rwras
== [ TR N e
e Y N
T Pmcee_[mimm
o =3 ST DT o)
e o s s [woves [
o e [ e T [
e e oo
e — e T oo
[ CREDITOS-RELACAO DE AMORTIZAGOES
[ CREDITOS-HISTORICO DEFASES
T TSl [movam e

‘CREDITOS “RELACAO DE CERTIDOES DE DIVIDA ATVA

A0 HA CERTIDGES DE DIVIDA ATTVA





image35.png
Sapiens Divida AGU - Painel do Usuario

coas Protestos. Iniciais. Parcelamentos

pagna 1 ded c

I Nimero Crédito nup Etiqueta Espécie

586 1006.000232/16-93 800407 007160201411 TESTE 2 ANTT - WULTA POR INFRAGAO
- ADMINISTRATIVA
TRANSPORTE RODOVIARIO -
RNTRC

368 1.006.000034/16-20 800400 000010201527 ANTT - WULTA POR INFRAGAO
ADMINISTRATIVA
TRANSPORTE RODOVIARIO -
RNTRG

339 1006.000010/16-61 800421000018201383 ANTT - WULTA POR INFRAGAO
ADMINISTRATIVA
TRANSPORTE RODOVIARIO -
EXCESSO DE PESO.




image36.png
1.008.000055/16-16.

1.009.000005/15-75.

1.008.000031/16-58

= 8 01680.028407/2013-11

= 8 53500.014657/2015-74

= 8 01580.026300/2013-31

£ ANCINE/CONDECINE -
CONTRIBUICAQ
DESENVOLVIMENTO
INDUSTRIA
CINEMATOGRAFICA

4 ANATEL/FUST -
CONTRIBUIGAO ESPECIAL
AO FUST

£ ANCINE/CONDECINE -
CONTRIBUICAQ
DESENVOLVIMENTO
INDUSTRIA
CINEMATOGRAFICA

INSCRITO

INSCRITO

INSCRITO




image37.png




image38.png




image39.png




image40.png




image41.png




image42.png




image43.png




image44.png




image45.png
1l




image46.png




image47.png




image1.png




image2.png
/% sapieNs X\ + = @ >

(€) @ s/ sepennomagugovbrteno v |[Q peguisr "E O AS

Sapiens AGU - Painel do Usuario Externo

Tipo: = Consulta de Processos/Documentos _ Validagao de Assinatura Digital

NUP:

Chave de Acesso:

Q Pesquisar





