Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
do Municipio de Piracaia — PIRAPREV

MANUALIZAGCAO DO PROCESSO

ARR-002 — Cobranga de Contribui¢ées Previdencidrias em Atraso

~ SERVIDOR .
Arrecadagdo RESPONSAVEL Marcia Soares da Cunha
ATUALIZACAO 31/08/2026 CODIGO / REVISAO MAN-ARR-002 / Rev. 01

HISTORICO DE EMISSAO, REVISAO E APROVACAO

Revisdo m Descrigao Emiss3o / revisdo Aprovagao

Emissdo inicial do processo
conjunto ARR-001/002

00 14/08/2023 Marcia Soares da Cunha Claudia Leoncio Martins
Desmembramento e
01 31/08/2026 | explicitagdo do subprocesso Marcia Soares da Cunha Claudia Leoncio Martins
de cobranga

OBIJETIVO DO DOCUMENTO

Sistematizar o recebimento das divergéncias identificadas no ARR-001, a quantificacdo do débito, a formalizagdo e o
acompanhamento da cobranga, a regularizagdo dos valores e o tratamento das situagdes nao regularizadas, mantendo
controle continuo até a solugdo ou a adogdo das providéncias institucionais cabiveis.

DOCUMENTOS APLICAVEIS

Legislagdo municipal vigente sobre custeio, prazos, atualizagdo e parcelamentos; relatdrio de divergéncias do ARR-001;
relatdrios de folha e bases contributivas; extratos bancdrios; memaria de cdlculo; oficios, notificagGes e comprovantes
de recebimento; respostas dos entes; termos de parcelamento ou regulariza¢do; e registros financeiros e contabeis.

RESPONSABILIDADES

Participante Responsabilidade

. . Validar e quantificar o débito, preparar e acompanhar a cobranga, controlar prazos e
Coordenadoria Financeira ) . -
manter os registros até a regularizago.

Prestar esclarecimentos, corrigir informagdes e regularizar os valores conforme a
Entes devedores S L -
legislacdo e as comunicagdes recebidas.

. . Assinar comunicag0es e deliberar sobre parcelamentos e demais providéncias
Superintendéncia PR

institucionais.
Validar a memoria de célculo e os registros contabeis do débito, dos encargos e dos

Contabilidade .
recebimentos.
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Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos

do Municipio de Piracaia — PIRAPREV

DETALHAMENTO DO PROCESSO

Receber a - .
1 . . Coordenadoria Financeira
Divergéncia
2 Validar e Quantificar Coordenadoria Financeira
3 Preparar a Cobranca Coordenadoria Financeira
4 Formalizar a Superintendéncia /
Comunicagao Coordenadoria Financeira
Acompanhar Prazo e - .
5 P Coordenadoria Financeira
Resposta
6 Tratar a Coordenadoria Financeira /
Regularizagao Superintendéncia
A Superintendéncia
7 Adotar Providéncias P o / .
Coordenadoria Financeira
- . Coordenadoria Financeira
8 Conciliar e Validar o /
Contabilidade
Encerrar ou Manter - .
9 Coordenadoria Financeira

Relatério de divergéncias do ARR-001; memdria de cdlculo; oficios e notificagdes; comprovantes de envio e
recebimento; respostas dos entes; registros de reprocessamento; termos de parcelamento ou regularizacdo; extratos;
conciliagGes; validagGes contdbeis; controle de débitos ativos; providéncias adotadas; e dossié encerrado ou em

Acompanhamento

Receber do ARR-001 a ocorréncia de auséncia de
recolhimento, pagamento parcial ou diferenga de valor.

Confirmar a divergéncia e consolidar principal,
competéncia, natureza e encargos legalmente
aplicaveis.

Elaborar oficio ou notificagdo com a memaria de
célculo, o prazo e as formas de regularizagdo cabiveis.

Assinar, enviar e registrar a comunicagao, preservando
a comprovacdo do recebimento pelo ente.

Controlar o prazo, receber esclarecimentos e
reprocessar a apuragao quando houver corregao
comprovada.

Registrar o pagamento ou, quando legalmente admitido
e autorizado, formalizar e acompanhar o parcelamento.

Na auséncia de regularizagdo, manter o débito ativo,
reiterar a cobranca e deliberar sobre providéncias
administrativas ou juridicas cabiveis.

Confirmar os ingressos, atualizar principal e encargos e
validar os registros financeiros e contabeis.

Arquivar o dossié quando regularizado ou manter o
controle aberto, com histérico das cobrangas e
providéncias pendentes.

REGISTROS RESULTANTES

acompanhamento.
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MAP-ARR-002 | COBRANGA DE CONTRIBUICOES EM ATRASO ARRECADAGAO - REV.01 - 31/08/2026

Prestar esclarecimentos

ENTES e regularizar os valores
DEVEDORES
\ 4
Receber a divergéncia e Preparar oficio ou Acompanhar o prazo e SO Conciliar o ingresso e Encerrar e arquivar
quantificar o débito notificagdo de cobranga avaliar a resposta regularizado? atualizar o débito o dossié de cobranga
COORDENADORIA
FINANCEIRA Divergéncia N
Recebida
Cobranga
Encerrada
\ 4 \ 4 \ 4
SUPERINTENDENCIA / Assinar e formalizar Reiterar a cobranga e Validar os registros
CONTABILIDADE a comunicagao deliberar providéncias contabeis
Débito ativo

em acompanhamento

AREA: ARRECADAGAO - SERVIDOR RESPONSAVEL: MARCIA SOARES DA CUNHA

O Evento C] Atividade <> Decisdo




