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1. OBJETIVO

1.1 Estabelecer procedimento para acompanhamento e cobranga do pagamento das

faturas emitidas pelo PRODEST aos clientes, visando garantir o cumprimento
dos prazos contratuais e a regularizagdo tempestiva dos débitos.

2. ABRANGENCIA

2.1

Esta norma se aplica as unidades GEFOR, ASCLI, DSADM e DIGER do
Instituto de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo do Espirito Santo —

PRODEST.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1
3.2
3.3

Lein®14.133, de 2021

Decreto N° 6095-R, de 08 de julho de 2025.
Contratos de prestacao de servigos firmados com clientes.

4. DEFINIGOES

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

DUA - Documento Unico de Arrecadacéo.

Fatura — Documento emitido para cobranca de valores contratuais.

GESCLI - Sistema de Gestao de Contratos e Faturamentos dos Clientes

SEFAZ — Secretaria da Fazenda

E-DOCS —Sistema de Gestao de Documentos Arquivisticos Eletrénicos

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1
5.2
5.3
5.4

Geréncia de Finangas e Orgamento — GEFOR

Assessoria de Relacionamento com o Cliente — ASCLI
Diretoria Setorial Administrativa — DSADM

Diretoria Geral — DIGER

6. PROCEDIMENTOS

6.1

Para a execugao do procedimento, o seguinte fluxograma deve ser seguido:

P00290

Av. Joao Batista Parra, 465 - Enseada do Sua - CEP: 29050-925 - Vitoria-ES - Tel.: (27)3636-7166

2025-SPJH7V - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  16/10/2025 20:18 PAGINA 1/ 4



FASE FASE2 FASE3 FASEL

FASES

pRocEss

6.2

6.2.1
6.2.2
6.2.3

6.2.4
6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.3
6.3.1

FASE 1 — Emissao e envio da fatura
Gerar Fatura — Gerar faturas dos clientes utilizando o sistema GESCLI;
Emitir DUA — Emitir DUA através do site da SEFAZ;

Calcular valor da multa — Caso o cliente tenha pago a fatura do més anterior
apo6s a data de vencimento, devera ser calculada multa por atraso conforme
férmula prevista no contrato;

Emitir DUA de multa — Emitir DUA de multa através do site da SEFAZ;

Enviar Fatura / DUA - Enviar a fatura e o respectivo DUA para o setor
responsavel, com o seguinte texto:

"Prezado(a), informamos que a fatura referéncia [ano/més] com vencimento em [data] foi emitida e o
DUA n? [numero] enviado. Gentileza confirmar o recebimento e a regularidade dos dados.

Estamos a disposi¢do para esclarecimentos.

Atenciosamente,”

Os encaminhamentos deverao ser feitos através do E-DOCS, exceto nos casos
onde o cliente nao for usuario do referido sistema, situagao em que o envio se
dara através de e-mail.

Verificar se pagamento foi efetuado — Encerrado o prazo contratual para
realizacdo do pagamento, consultar o site da SEFAZ a fim de verificar se o DUA
foi pago;

Comunicar falta de pagamento a ASCLI — Comunicar, via e-mail, a ASCLI
caso o cliente ndo tenha efetuado o pagamento da fatura até a data de
vencimento;

Fase 2 — Primeira cobranga

Enviar e-mail alertando falta de pagamento — Enviar e-mail alertando falta
de pagamento, com o seguinte texto:

"Prezado(a), verificamos que o pagamento da fatura referéncia [ano/més], vencida em [data], ainda ndo
foi efetuado. Conforme contrato, multas serdo aplicadas a partir de [data + I dia].

Solicitamos a regularizagdo.
Caso ja tenha efetuado o pagamento, favor desconsiderar esta mensagem.

Atenciosamente,”
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6.4 Fase 3 — Segunda cobranga

6.4.1 Fazer ligagao telefonica buscando a regularizacido do pagamento -
Transcorridos 5(cinco) dias uteis do envio do e-mail de alerta, ndo havendo o
pagamento, a ASCLI devera contatar o cliente inadimplente via ligagéao
telefonica.

6.5 Fase 4 — Encaminhamento de oficio

6.5.1 Elaborar oficio a ser enviado pela DSADM — Transcorridos 5(cinco) dias uteis
do contato telefénico, ndo havendo o pagamento, a ASCLI ira elaborar oficio
de cobranga a ser enviado ao 6rgdo, dando ciéncia da inadimpléncia e
solicitando o pagamento;

6.5.2 Solicitar envio do oficio ao érgao — Solicitar a diretoria o envio do oficio ao
orgao inadimplente;

6.5.3 Enviar oficio ao gestor administrativo do 6rgdao — Enviar, através da
DSADM, oficio ao gestor administrativo/financeiro do érgao inadimplente;

6.5.4 Informar envio do oficio a ASCLI — Comunicar, via e-mail, o envio do oficio
para que a ASCLI possa monitorar se o érgao providenciou o pagamento.

6.6 Fase 5 - Reuniao de negociagao

6.6.1 Solicitar agendamento de reuniao para negociagao do pagamento —
Transcorridos 5(cinco) dias uteis do envio do oficio, ndo havendo o pagamento,
a ASCLI devera solicitar a DIGER o agendamento de uma reunido com o gestor
do érgéo inadimplente;

6.6.2 Agendar reuniao de negociagao — Cabera a DIGER agendar reunido de
negociagao;

6.6.3 Realizar reuniao de negociagcao — Cabera a DIGER mediar reunido de
negociagao.

7. ASSINATURAS

SETOR RESPONSAVEL PELA NP:

ASSESSORIA DE RELACIONAMENTO COM O CLIENTE - ASCLI

EQUIPE DE ELABORAGAO:

Sérgio Guilherme Perozini Seibel Wideraldo Patrocinio
Assessoria de Relacionamento com o Cliente — Membro Presidente da Comissao Permanente
ASCLI do ELPI

Taviana Andredao Nunes Fabio Lopes Permuy
Geréncia de Finangas e Orcamento — GEFOR Analista Organizacional - GEFOR

Elaborado em 08/08/2025

APROVAGAO:

Sandra Regina Pimenta
Diretora Setorial Administrativa - DSADM

Aprovado em 14/10/2025

Marcelo Azeredo Cornélio
Diretor Geral — DIGER

Aprovado em 04/10/2025
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