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CONTROLE DO DOCUMENTO

Este quadro registra o histérico de versées do documento, bem como a validagao
técnica (elaboragao e revisdo) e a aprovacgéo institucional, em conformidade com as

boas praticas de gestdo de documentos e controles internos.

Historico de versoes

Versao Data Descricao da alteracao Elaborado por

Emisséo inicial do manual e mapeamento de

processo (BPM/BPMN) da Cobranga de Débitos de | Diretoria Executiva do
Contribuigbes em Atraso, area de Arrecadagao do FAP

FAP.

1.0 15/08/2026

Quadro A — Histérico de versées do documento

Historico de validagao (elaboracao e revisao técnica)

Etapa | Area / unidade responsavel Cargo / fungao | Data
. . . Coordenador de
Elaboragao Geréncia de Arrecadacdo i 17/08/2026
¢ ¢ Contabilidade
Revisao técnica Assessoria Juridica / Procuradoria | Assessor Juridico 18/08/2026
Revisdo Controle Interno / Auditoria Controlador 19/08/2026

Quadro B — Histérico de validagéo do documento

Aprovacao

Instancia de aprovagao Instrumento de Aprovagao

Diretoria Executiva Ata da 82 Reuniao Ordinaria da DIREX 28/08/2026

Quadro C — Aprovacgéo institucional do documento

Observacao: Esse manual e suas alteragdes/atualizagcdes devem ser mantidas em
arquivo proéprio (fisico ou em sistema de gestéo eletrénica de documentos), conforme

a politica documental do FAP.
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1. MAPEAMENTO DO PROCESSO (BPM/BPMN)

1.1. Ficha técnica

Codigo do processo

FAP.ARR-COBDEB-2026/1.0

Nome do processo

Cobranga de Débitos de Contribuicdes em Atraso (Ente Federativo e
Servidores Licenciados/Cedidos)

Macroprocesso Gestao de Arrecadacgao Previdenciaria
Assegurar a regularizagao, mediante cobranga administrativa ou judicial,
Objetivo dos débitos de contribui¢cdes previdenciarias ndo pagos no vencimento

pelo ente federativo ou por servidores licenciados e cedidos.

Dono do processo
(Process Owner)

Geréncia de Arrecadacgao

Evento de inicio
(gatilho)

Identificagao de inadimpléncia a partir da conciliagao do processo de
arrecadagao mensal ou de rotina de monitoramento de débitos.

Evento de término

Regularizagdo do débito (quitagdo ou parcelamento integralmente
cumprido) ou formalizagdo da cobranga judicial/administrativa.

Relatério de inadimpléncia; extrato de débitos em aberto; documentagéo

Entradas de servidores licenciados/cedidos.
Notificagdo de cobranga; termo de parcelamento (quando aplicavel);
Saidas inscricdo em divida ativa e/ou execugao fiscal; comunicagao a 6rgaos

externos.

Atores / Raias
envolvidas

Arrecadagéo; Contabilidade; Juridico/Procuradoria; Ente/Servidor Devedor;
Diretoria; Orgaos Externos (CADIN/TCE).

Sistemas / Ferramentas

Sistema de gestao previdenciaria (arrecadacao e divida ativa); sistema de
processo judicial eletronico (Procuradoria).

Base legal principal

Lei n® 9.717/1998; normas federais sobre parcelamento de débitos
previdenciarios dos entes (Refis previdenciario); legislagdo municipal do
RPPS; Lei de Execugao Fiscal (Lei n° 6.830/1980), no que couber.

Quadro 1 — Ficha técnica do processo FAP.ARR-COBDEB-2026/009

Manual FAP.ARR-COBDEB-2026/1.0
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1.2. Diagrama BPMN

BPMN — Processo: Cobranca de Débitos de Contribuicoes em Atraso

Ente / Servidofr
Devedofr

Débito quitado ou -
parcelado no  SIM nao)
zo?

DO 7\ Encaminhar para sim, quitado Acompanhar
baixar o débito [€ inscrigao em .
\ divida / cobranca parcelas \

Apurar o débito e -
HOG Notificar
a alcular atualizagad q ;
Arrecadacap O monetaria,Juros  [P1ministrativament
multa

~Inicio: Fim: débito Parcelas pagas 130, Fim: cobranca em
inadimpléncia regularizado integralmentéw@dimplente curso administrativo
identificada / Sl
ox . . sim néo Ajuizar execugdo
Juridicol/ Af:gi::fu emitr | o —p[Formalizartermeo fiscal / inscrever
Procuradorip P P em divida ativa
— Cabe
parcelamento
(Refis

previdenciario)?

aixar
Contabilidadg contabilmente o
ébito regularizado

Deliberar sobre
Diretoria administrativas
(impacto no CRP)
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0
i
[
t
(CADIN / TCE) 1 “EDIN.TeB

Figura 1 — Diagrama BPMN do processo: Cobranca de Débitos de Contribuicbes em Atraso (Ente Federativo e Servidores Licenciados/Cedidos)

Manual FAP.ARR-COBDEB-2026/1.0
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1.3. Descrig¢ao narrativa do fluxo

O processo é deflagrado pela identificacdo de inadimpléncia, seja a partir da
conciliagao realizada no processo de arrecadagao mensal, seja por rotina periddica
de monitoramento de débitos de servidores licenciados ou cedidos a outros 6rgaos,
cujas contribuicbes permanecem de responsabilidade do 6rgao de origem ou do
préprio servidor, conforme o caso. A Arrecadacéo apura o débito, calcula a atualizagao

monetaria, os juros e a multa incidentes, e notifica administrativamente o devedor.

Havendo quitacdo ou parcelamento do débito dentro do prazo assinalado na
notificagdo, a Arrecadacgéao regulariza e baixa o débito, a Contabilidade realiza a baixa
contabil correspondente, e o processo se encerra. Nado havendo regularizagdo, o
débito € encaminhado para inscricdo em divida ativa, e o Juridico/Procuradoria analisa
0 caso e emite parecer sobre a viabilidade de parcelamento administrativo (nos
moldes de eventual programa de parcelamento de débitos previdenciarios — Refis

previdenciario).

Sendo viavel o parcelamento, formaliza-se o respectivo termo, e a Arrecadagao
acompanha o pagamento das parcelas; uma vez quitadas integralmente, o débito é
dado como regularizado. Em caso de inviabilidade do parcelamento ou de
inadimplemento das parcelas, o Juridico/Procuradoria ajuiza a execucgao fiscal e/ou
promove a inscricdo em divida ativa, comunicando-se a situagdo a 6rgaos externos
de controle (CADIN, Tribunal de Contas), quando exigivel. A Diretoria delibera sobre
eventuais medidas administrativas adicionais, especialmente quanto ao impacto da
inadimpléncia na manutengdo do Certificado de Regularidade Previdenciaria,

encerrando O processo.

1.4. Indicadores de desempenho

Indicador | Férmula / forma de apuracio Meta sugerida Periodicidade

- Valor recuperado o
gzgﬁoieeﬁcgﬁaegao de (quitagao/parcelamento) / Valor ;226/‘; em 12 Semestral
total inadimplido no periodo

Tempo médio até a Data da notificagdo — Data de
notificacdo de cobranca I(?j?:stlg(;:iz?o da inadimpléncia <10 dias uteis Mensal

~ N° de termos de parcelamento
Taxa de adeséo a firmados / N° de devedores Acompanhamento | gemestral
parcelamentos notificados gerencial

Manual FAP.ARR-COBDEB-2026/1.0
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Indicador

3l FAP — Manual de Cobranca de Débitos em Atraso

Periodicidade

Débitos inscritos em divida

ativa sem movimentagao

| Férmula / forma de apuragio

N° de processos parados ha mais
de 180 dias / Total inscrito

Meta sugerida

0 (zero)

Trimestral

Quadro 2 — Indicadores de desempenho do processo FAP.ARR-COBDEB-2026/009

1.5. Riscos e controles

| Responsavel

Prescrigao do direito de

Causa possivel

Falta de acompanhamento
tempestivo dos prazos

Controle mitigador

Controle de prazos com
alertas automaticos no

Arrecadacgéo /

ran .. R . .. . Juridico
cobranga prescricionais sistema de divida ativa

Descumprimento de Auséncia de rotina de Conciliagao mensal

parcelamento sem agao acompanhamento mensal | obrigatdria do saldo Arrecadacgao

corretiva

das parcelas

devedor parcelado

Impacto na Certificagéo
de Regularidade
Previdenciaria (CRP)

Inadimpléncia nao
regularizada dentro do
prazo do programa de
regularizagao

Monitoramento integrado
com a area de Beneficios e
reporte periodico a Diretoria

Arrecadacgéao /
Diretoria

Cobranga indevida de
servidor licenciado/cedido

Falha na identificagdo do
responsavel pelo
recolhimento (6rgao
cedente x servidor)

Checklist de verificagao da
responsabilidade pelo
recolhimento antes da
notificagéo

Arrecadacgéo /
Cadastro

Quadro 3 — Riscos e controles do processo FAP.ARR-COBDEB-2026/009

Manual FAP.ARR-COBDEB-2026/1.0
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2. MANUAL DE PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

Este manual formaliza o passo a passo operacional do processo "Cobranga de Débitos de Contribuicbes em Atraso (Ente Federativo e Servidores
Licenciados/Cedidos)", indicando, para cada atividade, o responsavel (raia), a descricdo detalhada da execug¢do, o documento ou sistema

utilizado, o prazo de referéncia e a base legal aplicavel. O POP deve ser adotado como referéncia para execugao, treinamento e auditoria da

rotina, recomendando-se sua revisao sempre que houver alteracdo normativa relevante.

2.1. Passo a passo do processo

Responsavel (raia)

Atividade / Descricao detalhada

Documento / Sistema

Prazo de referéncia

Base legal

Apurar o débito em atraso e calcular a atualizagdo monetaria, os juros e a Sistema de gestéao Até 10 dias uteis da
1 Arrecadagao - ’ : S identificacédo da Legislagcdo municipal do RPPS
multa incidentes. previdenciaria L T
inadimpléncia
2 Arrecadagao Notificar administrativamente o devedor (ente ou servidor licenciado/cedido). | Notificagdo formal :‘;ifagéis Lty o Lei n® 9.784/1999
Requerimento de Prazo fixado na
3 Ente/Servidor Devedor | Quitar ou solicitar parcelamento do débito dentro do prazo assinalado. parcelamento (quando for o notificacéo (regra geral: | —
caso) 30 dias)
4 Arrecadagao Regularizar e baixar o débito quitado. Slstgma d.e' gestao Ate.} g qlas Hiei e —
previdenciaria quitagao
5 Contabilidade Baixar contabilmente o débito regularizado. Sistema contabil Até 5 d]as Lftels da —
regularizagao
= Encaminhar para inscricdo em divida ativa/cobrancga o débito ndo Sistema de gestéo Imediatamente apos o
6 Arrecadagao . . S L —
regularizado no prazo. previdenciaria término do prazo
7 Juridico/Procuradoria Analllsgr 0casoe emitir parecer sobre a viabilidade de parcelamento Parecer juridico Até 15 dias Uteis Norm’as do Refis previdenciario
administrativo. aplicavel
8 Juridico/Procuradoria Formalizar o termo de parcelamento, quando viavel. Termo de parcelamento ::ﬁ;\f;g;s Gies ¢ —
9 Arrecadagao Acompanhar mensalmente o pagamento das parcelas do acordo. Slstelzma d.e' gestao Mensal, até a quitagao | __
previdenciaria integral
- - . . . Lo e s - Até 30 dias uteis do
10 B o Ajuizar execugao fiscal e/og inscrever em divida ativa, quando inviavel o P’et.lgao |p|0|al / certidao de evento que motivou a Lei n° 6.830/1980
parcelamento ou descumprido o acordo. divida ativa T
. . = A . - . A Conforme prazo
1 Arrecadaggo Comunicar a sﬁuag@o’a 6rgaos externos de controle (CADIN, Tribunal de Oficio / sistema do 6rgéo regimental do 6rgao Normas do CADIN / TCE-RJ
Contas), quando exigivel. externo externo

Manual FAP.ARR-COBDEB-2026/1.0
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Responsavel (raia) Atividade / Descricao detalhada Documento / Sistema Prazo de referéncia Base legal

Conforme calendario de
reunides

Deliberar sobre medidas administrativas adicionais, especialmente quanto

1 o
ao impacto na manutengéo do CRP. FoTAlE 1P T AT

12 Diretoria Ata de reuniao / despacho

Manual FAP.ARR-COBDEB-2026/1.0



