COREN/MA

- St

CAIXA DE 50

CAMERA

BEEEDOURO

AR CONDICIONADO

SCANNER

MESA EM L

MESA EM L

MESA EM L

ARMARIO SEMI ABERTO

ARMARIO SEMI ABERTO

ARMARIO SEMI ABERTO

CADEIRA FIXA

FAX

CADEIRA GIRATORIA COM BRACOS
CADEIRA GIRATORIA COM BRACOS
CADEIRA GIRATCORIA COM BRACOS
IMPRESSORA

GAVETEIRO VOLANTE

GAVETEIRO VOLANTE

GAVETEIRO VOLANTE

RELOGIO DE PONTO

SCANNER

SCANNER

ARMARIO

NO BREAK

IMPRESSORA

IMPRESSORA

AR CONDICIONADO

IMPRESSORA

RACK P/ COMPUTADOR BACABAL
COMPUTADOR

KIT DE 50M

RENAULT LOGAN

FORD RANGER

AR CONDICIONADO

CADEIRA GIRATORIA COM BRACOS
ARMARIO BAIXO

ARMARIO

CADEIRA GIRATORIA COM BRACOS
AR CONDICIONADO

CATXA DE TOMADA

TELEVISOR

AVETEIRO VOLAKNTE

CARTEIRAS UNIVERSITARIAS

JOIZINEA SILVA GOULART

~ ot o=

MARCELO JORGE MONTEIRO DE JESUS 05
Washingtan de Jesus Costa Ribeiro
Washington de Jesus Costa Ribeiro
MARCELO JORGE MONTEIRO DE JESUS 05
SELMA LIMA RODRIGUES

MARINETE MENDES FERREIRA

MARINETE MENDES FERREIRA

Marina Apoldnio de Barros

Marina Apolanio de Barros

Marcelo Jorge Manteiro de Jesus

José Francisco Holanda Sales

Washington de Jesus Costa Ribeiro
MARINETE MENDES FERREIRA

MARCELO JORGE MONTEIRO DE JESUS 05
MARINETE MENDES FERREIRA
Washington de Jesus Costa Ribeiro

SELMA LIMA RODRIGUES

MARINETE MENDES FERREIRA

MARINETE MENDES FERREIRA

MARCELO JORGE MONTEIRO DE JESUS 05
MARCELD JORGE MONTEIROC DE JESUS 05
MARCELD JORGE MONTEIRO DE JESUS 05
FRNAKLIN ROOSEVELT MARING CHAVES
MARCELD JORGE MOMTEIRO DE JESUS 05
MARCELD JORGE MONTEIRO DE JESUS 05
MARCELO JORGE MONTEIRQ DE JESUS 05
MARINETE MENDES FERREIRA
Washingtan de Jesus Costa Ribeiro
Washington de Jesus Costa Ribeiro

Wilson Gomes Ferreira

MARCELO JORGE MONTEIRO DE JESUS 05
FRNAKLIN ROOSEVELT MARINO CHAVES
Joao da Mata Silva Filho

MARCELO JORGE MONTEIRO DE JESUS 01
JEAN RIBEIRQ SILVA

Wilsan Games Ferreira

MARCELO JORGE MONTEIRO DE JESUS €1
Isana Barros de Oliveira

Isana Barros de Oliveira

CARLOS EDUARDQ DE CASTRO PASSOS
Washington de Jesus Costa Ribeiro
Javandira Gomes Ferreira de Melo
MARCELO JORGE MONTEIRD DE JESUS ©3

Subsegao Pinheira
Galpao

Subsecao Bacabal
Subsecao Bacabal
Galpao

Pessoal/RH

Registro

Registro
Fiscalizacdo
Fiscalizacao

Bens de Outras Unidades
Negociagao
Subsecao Bacabal
Atendimento
Galpao
Atendimento
Subsecao Bacabal
Pessoal/RH

Registro

Registro

Galpao

Galpdo

Galpao

Subsecao Imperatriz
Galpao

Galpdo

Galpao

Registro

Subsegao Bacabal
Subsecao Bacabal
Tecnologia da Informacdo
Galpao

Subsegdo Imperatriz
Garagem

Secretana de Cursos
Compras/Geréncia
Tecnologia da Informagao
Secretaria de Cursos
Plendrio

Plenario

Plenario

Subsegao Bacabal

Auditéno

07/12/2011
15/03/2006
21/12/2011
21/12/2011
24/09/2007
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011
21/12/2011
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011
04/02/2006
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011
24/10/2011
24/09/2007
24/09/2007
23/11/2009
22/07/2009
14/02/2008
14/02/2008
08/06/2011
21/12/2011
29/03/2006
14/09/2009
04/03/2009
31/10/2008
24/09/2008
08/06/2011
28/08/2011
28/07/2011
18/08/2011
14/07/2011
08/06/2011
27/08/2011
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011

Periodo: 01/01/1900 a 31/12/2015

e e I kBN

1.098,81
1.299,99 1.299,99
580,00 580,00
1.223,00 1.223,00
220,00 220,00
1.104,65 1.104,65
1.104,65 1.104,65
1.104,65 1.104,65
1.009,42 1.009,42
1.009,42 1.009,42
1.009,42 1.009,47
537,09 537,09
826,00 826,00
767,54 767,54
767,54 767,54
767,54 767,54
799,00 799,00
609,46 609,46
609,46 609,96
609,46 609,46
1.040,00 1.040,00
220,00 220,00
220,00 220,00
2.225,86 2.225,86
422,00 422,00
329,00 329,00
329,00 329,00
1.092,00 1.092,00
468,00 468,00
800,00 800,00
2.975,00 2.975,00
495,00 495,00
38.450,00 38.450,00
74.000,00 74.000,00
889,00 889,00
767,54 767,54
638,03 638,03
1.362,00 1.362,00
767,54 767,54
1.532,25 1.532,25
367,00 367,00
946,00
609,46
439,55
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COREN/MA

0035
0036
0037
0038
0039
0040
0041

CADEIRA FIXA COPA/COZINHA
COMPUTADOR

CONJUNTO DE PAINEIS RECERCAO
PAINEL EM MDF

PAINEL EM MDF

BALCAO RECEPCAO

BEBEDOURO

ARMARIO

MESA RETA

GAVETEIRO VOLANTE

CADEIRA GIRATORIA COM BRACOS
NO BREAK

MONITOR

AR CONDICIONADO

IMPRESSCORA

CADEIRA FIXA

IMPRESSORA

COMPUTADOR

TELEVISOR

NO BREAK

LONGARINA 3 LUGARES RECEPCAQ
LONGARINA 3 LUGARES RECEPCAO
LONGARINA 3 LUGARES RECEPCAO
LONGARINA 2 LUGARES RECEPCAO
LONGARINA 2 LUGARES RECEPCAO
LONGARINA 2 LUGARES RECEPCAQ
LONGARINA 2 LUGARES RECEPCAQ
LONGARINA 2 LUGARES RECEPCAQ
LONGARINA 2 LUGARES RECEPCAO
LONGARINA 2 LUGARES RECEPCAQ
CADEIRA GIRATORIA COM BRACOS
CADEIRA GIRATORIA COM BRACOS
MONITOR

MONITOR

AR CONDICIONADO

AR CONDICIONADO

FAX

MONITOR

MONITOR

CADEIRA GIRATORIA COM BRACOS
CADEIRA GIRATORIA COM BRACOS
CADEIRA GIRATORIA COM ERACOS
CADEIRA FIXA

CADEIRA FIXA

Marcelo Jorge Monteiro de Jesus
Washington de Jesus Costa Ribeiro
Javandira Gomes Ferreira de Melo
Javandira Gomes Ferreira de Melo
Javandira Gomes Ferreira de Melo
lavandira Gomes Ferreira de Mclo

Marcelo Jorge Monteiro de Jesus

Insé Francisco Holanda Sales

Jusé Francisco Holanda Sales

José Francisco Holanda Sales

JEAN RIBEIRD SILVA

MARCELO JORGE MONTEIRO DE JESUS 05
Marcelo Jorge Monteira de Jesus

MARCELO JORGE MONTEIRO DE JESUS 05
FRNAKLIN ROOSEVELT MARINO CHAVES
MARCELO JORGE MONTEIRO DE JESUS 05
MARCELO JORGE MONTEIRO DE JESUS 05
MARCELO JORGE MONTEIRO DE JFSUS 05
Javandira Gomes Ferreira de Melo
MARCELO JORGE MONTEIRO DE JESUS 05
Javandira Gomes Ferreira de Melo
Javandira Gomes Ferreira de Melo
Javandira Gomes Ferreira de Melo
Javandira Gomes Ferreira de Melo
Javandira Gomes Ferreira de Melo
Javandira Gomes Ferreira de Melo
Javandira Gomes Ferreira de Melo
Javandira Gomes Ferreira de Melo
Javandira Gomes Ferreira de Melo
Javandira Gomes Ferreira de Melo
Javandira Gomes Ferreira de Melo
Javandira Gomes Ferreira de Melo
MARCELO JORGE MONTEIRO DE JESUS 05
MARCELO JORGE MONTEIRQ DE JESUS 05
Javandira Gomes Ferreira de Melo
lavandira Gomes Ferreira de Melo
MARCELO JORGE MONTEIRO DE JESUS 05
MARCELO JORGE MONTEIRO OE JESUS 05
MARCELQ JORGE MONTEIRO DE JESUS 05
Isana Barros de Oliveira

JEAN RIBEIROD SILVA

Isana Barros de Oliveira

Marina Apolénio de Barres

5 = Barros

Galpao

Subsecao Bacabal
Recepcdo
Recepcao
Recepgao
Recepcao ..MQ
Salda de Eventos
MNegociagao - fl_..ﬂ.
Negociagdo = 2
Negociacao (0
Compras/Geréncia =~ ~
Galpéo

Bens de Outras Unidades
Galpao

Subsecdo Imperatriz
Galpao

Galpao

Galpdo

Recepgao

Galpao

Recepcao

Recepgdo

Recepcao

Recepcdo

Recepcao

Recepcao

Recepcao

Recepcao

Recepcdo

Recepcao

Recepcao

Recepcdo

Galpdo

Galpda

Recepgao

Recepcao

Galpao

Galpao

Galpao

Plendrio
Compras/Geréncia
Processn mﬁ_ﬁo

Fiscalizacdo

14/05/2004
14/09/2009
18/08/2011
18/08/2011
18/08/2011

| 18/08/2011
,05/10/2011

18/08/2011
14/07/2011
14/07/2011
28/08/2011
11/02/2004
14/09/2009
23/02/2010
04/02/2006
14/05/2004
14/02/2008
30/03/2009
13/07/2011
16/02/2009
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011
05/07/2004
05/07/2004
08/06/2011
08/06/2011
03/12/2004
10/10/2005
10/10/2005
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011
14/07/2011

Perodo: D1/01/1900a 31/12/2015

s el Sl

181,00 181,00

1.980,00 1.980,00
7.158,00 7.158,00
660,00 660,00
3.189,00 3.189,00
3.563,00 3.563,00
560,00 560,00
2.175,00 2.175,00
657,08 657,08
609,46 609,46
767,54 767,54
289,00 289,00
498,00 498,00
1.199,00 1.199,00
799,00 759,00
181,00 181,00
329,00 329,00
1.615,00 1.615,00
2.560,00 2.560,00
693,00 693,00
1.081,79 1.081,79
1.081,79 1.081,79
1.081,79 1.081,79
799,92 799,92
799,92 799,92
799,92 799,92
799,92 799,92
799,92 799,97
799,92 799,92
799,92 799,92
767,54 767,54
767,54 767,54
399,00 399,00
399,00 399,00
2.079,00 2.079,00
2.079,00 2.079,00
659,00 659,00
319,00 315,00
319,00 319,00
767,54 767,54
767,54 767,54
767,54 / 767,54
537,09

537,09
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1265 URNAS MARCELD JORGE MONTEIRD DE JESUS 05 Galpao 18/0/2014 135,00 135,00
el

1266 URNAS MARCELO JORGE MONTEIRO DE JESUS 05 Galpdo 18/09/2014 135,00 135,00
1267 URNAS MARCELO JORGE MONTEIRO DE JESUS 05 Galpdo 18/09/2014 135,00 135,00
1268 URNAS MARCELO JORGE MONTEIRO DE JESUS 05 Galpao 18/09/2014 135,00 135,00
1269 LIRNAS MARCELO JORGE MONTEIRO DE JESUS U5 Galpaw 18/09/2014 135,00 135,00
1270 URNAS MARCELD JORGE MONTEIRO DE JESUS 05 Galpao 18/09/2014 135,00 135,00
1271 NISSAN FRONTICR FICKUP 2015/2015  Marcelo Jorge Monteiro de Jesus Galpao 14/G5/2015 113.750,00 113.790,00
1272 SANTO ANTONIO CROMADO Marcelo Jorge Maonteiro de lesus Galpéo 02/01/2009 1.045,00 1.045,00

Juanhdade de itens encontrados: 1043 1.2032 404,16 1.203.4086,16
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RELATORIO SETORIAL — COREN - MA _ ' ¥

1. IDENTIFICAGAO DO SETOR

Setor de Negociagao: corpo funcional € composto por 2 (dois) servidores e 2
(dois) estagiarios (Recursos Humanos):
v Rossano Mota Dias — Auxiliar Administrativo;
v" Ricky Ranyere de Castro Ferreira — Auxiliar Administrativo
v' Laize Marciel de Lima Nunes — Estagiaria;

v Eloyana Louyse Gois Rodrigues — Estagiaria;
2. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Dentre as atividades desenvolvidas pelo Setor de Negociagao, prioriza-se o
atendimento ao publico, através de contato pessoal, telefénico, correios e via e-malil
sem, contudo deixar de realizar outras atividades tipicas do setor que sao:

v Expedicao de notificacdes de cobranca e de baixa;

v Alimentacao no sistema das informacoes a cerca notificagdes enviadas
para cada profissional,

v" Atualizagao no sistema quem recebeu notificacao e data;

v" Alimentagao no sistema as correspondéncias devolvidas e o motivo;

v Atualizacdo endere¢os no sistema;

v’ Guarda de documentos de profissionais que fizeram parcelamento
conforme método de arquivamento necessario para a recuperacao dos mesmos;

v Registro de ocorréncia e acompanhar pagamento de quem fizer opca
em cota unica e parcelamento;

v Cobranga via telefone;

v Atendimento para negociagéo,

v Impressao de agdes de execucao fiscal;
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v Acompanhamento de andamento das execugdes fiscals [(dividas
ativas);

v Arquivamento dos processos de execugdo fiscal juntamente com os
documentos ja existentes (peticées);

v Alimentagédo do sistema quanto a situagdo dos processos junto a
Justica Federal

v" Efetuacéo de baixa automatica diaria;

v Efetuagdo de baixa manual de profissionais que apresentarem boleto
pago com o pagamento efetuado até o vencimento no valor correto;

v Emissao de certidoes negativas de débitos:

v' Emissao de certidées positiva com efeito negativa de débitos;

v" Envio de 273 certiddes de divida ativa para o cartério;
2.1 Atividades Quantificadas no Sistema em 2015

a) Atendimentos para negociagao (Parcelamentos)

= e PARCELAMENTOS REALIZADOS 2015
TOTAL DE PARCELAMENTO R D e 24418
TOTAL DE PARCELAMENTO EM
DIA 1129
TOTAL EM ATRASO COM MAIS DE
30 DIAS 1015
TOTAL DE REPARCELAMENTO 620
TOTAL DO MONTANTE
NEGOCIADO 1.374.548,20
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TERMO DE ENCERRAMENTO

Nesta data, encerramos o 1° volume do Processo Administrativo n°043-2010
que tem como assunto o relatorio de prestagdo de contas do ano de 2015, destinado ao
COFEN-Conselho Federal de Enfermagem, iniciando no numero 01 e findando no nimero

200, a presente folha, ndo podendo mais nada lhe ser acrescentado.

Sao Luis, 31 de margo de 2016

-

M[\k ., 1 LLUCAT Y
Elaine Viegas de .S'ouE:
Contadora
CRC-011666/0-4

Rua Carutapera, N° 3 — Jardim Renascelica S4o Luis/MA
CNPJ 06.272.368/0001-27 Farz (98) 3194-4200

wWww.carenma.gov or
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b) Acompanhamento das Execugdes Fiscais (dividas ativas) . / :
DIVIDA ATIVA i

TOTAL . 53

EXECUTADOS QUITADOS 18

EXECUTADOS NAO QUITADOS 344 )

AGUARDANDO PARA EXECUCAO 172

c) Alimentar o sistema quanto a situagao dos processos junto & Justica Federal

[ PROCESSOS ALIMENTADOS NO SISTEMA QUANTO A SITUACAO |
Tk JUDICIAL E CARTORIO e Tl
TOTAL ALIMENTADO R RSN TR ST
PEDIDOS DE EXTINCAO PROCESSUAL 81
PEDIDOS DE SUSPENSAO PROCESSUAL 57
PEDIDOS DE CONTINUACAO PROCESSUAL 48
 CARTORIO 551

3. ADIMPLENCIA / INADIMPLENCIA

Por fim aponta-se abaixo um comparativo de adimplentes e inadimplentes em

2015 .
e S 52015 __ : s
W T ADIMPIENTES i [INADIMPLENTES
ENFERMEIROS 6866 60,59% 4465 | 39.41%
TECNICOS 16684 55,33% 13471 44 67%
AUXILIARES 1375 31,04% 3055 68,96%
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4. SUGESTOES PARA RECUPERACAO DE CREDITO

Estratégias

» E possivel classificar os devedores e definir estrategias de cobranga em
fungdo da probabilidade fornecida pelo modelo.
* Alguns exemplos de estratégias possiveis:
- Focar a cobranga dos devedores com alta probabilidade de
prescricao (2010).
— Intensificar a cobranca dos devedores com baixa probabilidade
de pagamento.
— Divulgar o Refins 2015
— Protestar CDA
— COREN-Movel

Objetivos

* Recuperar créditos inscritos em divida ativa - via cobranga administrativa
. Aumentar a arrecadagéo, contribuindo para o equilibrio fiscal

. Regularizar a situagao do contribuinte junto ao Conselho

. Reduzir custos administrativos

Instrumento Motivadores

* Privilegia a negociagéo no lugar da execugéo judicial
. Concesséao de descontos para pagamento total ou parcelado

. Possibilidade de recebimento parcelado da divida

. Multiplas formas de pagamento (Internet, TAA, Rede Bancaria)
. Emisséao de boletos de cobranca

. Possibilidade de restrigdo de crédito bancario e comercial

Modelo de Gestio

» Dados cadastrais, financeiros e negociais do devedor
*+ Atualizagbes cadastrais, no momento do contato com o devedor
- central de atendimento
» Operacao preferencialmente via tele cobradores
+ REFINS 2015 ( prazo até 31/12/2015)
+ Parametrizagao das estratégias negociais:
* descontos

* prazos

José Francisco Holanda Sales — Gerente Administrativo - COREN - MA
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* Valores

* Registro de todos os contatos realizados
* Emissao automatica do boleto

* Emisséo customizada de relatorios contabeis e gerenciais
* contatos e acordos realizados
* ingresso de caixa, inadimpléncia, quebra
de acordos
* Controles de recebimentos e inadimpléncias
» Cobranga de parcelas em atraso
* Entrada e saida permanente de registros

* pagamentos
* baixas
* novas inscrigdes

Implementar todas essas medidas exige organizagao e planejamento. Mas a tarefa
fica bem simples se vocé contar com uma equipe.

%
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5. CONCLUSAO

Diante do exposto nesse relatério, se pode perceber que o setor tem buscado
cumprir com os seus objetivos, sempre atuando dentro da ética para atingir as metas
estabelecidas pela Diretoria do COREN-MA, em que a equipe desenvolve suas
atividades com responsabilidade e esta aberta para sugestées que vise melhoria
continua da qualidade dos servigos prestados e contribua para o sucesso do
Conselho, implantado o envio da CDA para cartério e o0 manual de procedimento de

cobranga projeto, em anexo.

Espera-se que o presente relatério atenda as expectativas e cdntribua para

INCORPWARE.

m
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INTRODUGAO

A principal fonte de receita do Conselho Regional de Enfermagem do Maranhao, a
qual assegura sua autonomia financeira, é constituida de anuidades, taxas e multas.
Assim sendo, este PROCEDIMENTO COBRANCA do COREN-MA apresenta
orientagoes e técnicas a serem utilizadas pelo Setor de Negociacao para dinamizar
e otimizar suas agdes, reunindo os procedimentos para Cobranga Administrativa,
Inscricdo na Divida Ativa e Execucao Fiscal.

ASPECTOS GERAIS
1.1. Objetivo Geral

Orientar e padronizar as a¢des de cobranca dos créditos referentes as anuidades e
as multas do Conselho Regional de Enfermagem do Maranhao.

1.2. Objetivos Especificos

a)reduzir o indice de inadimpléncia;

b)estimular o pagamento espontaneo do débito;

c)criar a pratica de cobranga sistematica, visando ao aumento da arrecadagao e da
otimizagé@o dos recursos;

d)padronizar os procedimentos da cobranga administrativa, da Divida Ativa e da
Execucao Fiscal; e

e) estimular a interagdo entre os diversos setores envolvidos no processo de
cobranga do COREN-MA.

1.3. Responsabilidade do Gestor

E de responsabilidade do gestor do Conselho Regional manter um sistema ativo de
cobranga, providenciando medidas administrativas e juridicas de forma a inibir a
inadimpléncia, sob pena de ser responsabilizado pelas perdas quando dg
prescricao.

INFORMAGCOES BASICAS

2.1. Origem dos Débitos

Os débitos sao os valores devidos pelos profissionais de Enfermagem ( enferms
tecnico em enfermagem ou auxiliar de enfermagem) e empresa de saude ‘e
virtude de obrigagao para com o Conselho Regional, em decorréncia de processos
administrativos e tém sua origem com o vencimento da:

a) Anuidade;

b) Multa de Infragéo; e
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¢) Multa de Eleigao.
2.2. Fato Gerador

Considera-se como fato gerador da Anuidade devida ao COREN-MA o registro ativo
do Enfermeiro, do Técnico em Enfermagem, Auxiliar de Enfermagem e das
Empresas de salde, nos termos da legislagao vigente.

Constitui-se, também, como fato gerador a decisdo terminativa de aplicagao de
multas de infracao.

Quanto & multa de eleigao, constitui-se como fato gerador a auséncia ao pleito ndo
Justificada no prazo legal.

2.3. Data do Fato Gerador

Considera-se como data do fato gerador:

a) Anuidade: primeiro dia do exercicio:

b) Multa de Infrag&o: no dia seguinte apos a decisdo terminativa; e
¢) Multa de Eleigao: 60 dias apés o pleito eleitoral.

2.4. Valor da Anuidade e das Multas

Os valores da anuidade e das multas devidas ao COREN-MA sao fixados,
anualmente, pelo Conselho Federal de Enfermagem, por meio de decisdo do
Plenario publicada no Diario Oficial da Unigo.

2.5. Prazo para Pagamento da Anuidade e da Multa

Considera-se como data de vencimento para pagamento:
a) Anuidade: 31 de margo do exercicio, respeitados os prazos de parcelamentos, se
houver;

b) Multa de Infragdo: 30 dias apés o langamento do crédito; e
¢) Multa de Eleigéo: entre 60 e 90 dias apds a data do pleito.

2.6. Atualizagao Monetaria e Acréscimos Legais T

L}

Considera-se como atualizagdo monetaria o ajuste realizado periodicamente com o
objetivo de compensar a perda do valor da moeda; e, como acréscimos legais, os "
percentuais provenientes de multa e juros aplicados sobre o valor original da
anuidade e da multa de infracdo e de eleicao, nao liquidados na data do vencimento,
conforme abaixo:

a) apds a data de vencimento da anuidade do exercicio, o valor & acrescido de multa
de 2% (dois por cento) e juros de mora de 1% (um por cento) ao més, ou fracao.

2.7. Forma de Pagamento
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O pagamento da anuidade e das multas devida ao COREN-MA deve ser/efetivado,
exclusivamente, por meio de boleto bancéario.

Os profissionais de Enfermagem e empresa de saide podem imprimir o boleto
bancario pela internet, no site do COREN-MA.

Os responsaveis pelo Setor de Cobranca devem verificar os débitos quitados por
meio do arquivo de retorno bancario, encaminhado pelo banco oficial com o qual o
Conselho possui convénio para efetuar a cobranga compartilhada.

2.8. Modalidade de Cobranga

Os procedimentos adotados com vistas a cobranga da anuidade, das multas de
infragdo e das multas de eleicdo do COREN-MA abrangem:

a) a Cobranca Administrativa; e

b) a Cobranca Judicial, mediante agdo de execucao fiscal.

2.9. Prescrigao dos Débitos

Quanto a prescricdo, €& importante ressaltar a existéncia de divergéncia
relativamente a data a ser considerada para inicio da contagem do prazo. Dessa
forma, adotando-se a interpretagdo jurisprudencial mais restritiva, o prazo
prescricional de 5 (cinco) anos deve ser contado a partir da data de vencimento da
anuidade ou da multa a ser cobrada, evitando-se que seja declarada a prescrigdo do
debito.

2.9.1 Suspensao da prescricdo em face da inscricao do débito em divida ativa

A inscrigao do débito em divida ativa suspende o prazo prescricional por 180 (cento
e oitenta) dias, o qual volta a ser contado apds esse periodo, caso nao seja
promovida a correspondente execucao fiscal.

2.9.2 Prescricao de débitos parcelados

Havendo parcelamento por meio de Termo de Confissdo e Parcelamento de Divid
0 prazo prescricional € interrompido, recomegando a fluir a partir do dia em
ocorrer o descumprimento do acordo pelo devedor.

ESTRUTURA DO SETOR DE COBRANGA

3.1. Estrutura Fisica

O Conselho Regional de Enfermagem deve dispor de espaco especifico e pridado
para o desenvolvimento das atividades de cobranga, com estrutura adequada as
suas necessidades.
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A sala de atendimento deve ser reservada, com ambiente exclusivo, para que o
devedor ndo se sinta em situagdo constrangedora e desconfortavel ao expor seus
motivos pelo ndo pagamento do débito e pela necessidade de sua regularizagao.
Além disso, o Setor de Cobranga deve manter um arquivo fisico para a guarda dos
processos administrativos de cobranc¢a, além de mesas, cadeiras, computadores
com acesso aos sistemas cadastral e financeiro, internet, correio eletrénico, linha
telefénica, preferencialmente exclusiva, fax e outros itens necessarios a otimizagao
dos trabalhos de cobranga e ao bom atendimento do profissional.

3.2. Estrutura Funcional

O COREN-MA deve manter quadro funcional especializado, capacitado
e em quantidade suficiente a realizagéo efetiva dos trabalhos inerentes as atividades
de cobranga.

3.2.1. Quantidade de Funcionarios

Como parametro para quantificar o numero de funcionarios, a sugestao & de que o
COREN-MA mantenha, no minimo, 2 (dois) colaboradores no Setor de Cobranga
para assegurar a continuidade dos trabalhos, a melhoria continua dos processos de
cobranga e o bom atendimento aos profissionais inadimplentes. Além disso, deve
ser avaliada, constantemente, a necessidade de alocagao de mais funcionarios para
atender a demanda do setor.

3.2.2. Perfil do Funcionario do Setor de Cobranca

O funcionario do COREN-MA responsavel pelas tarefas de cobranga
deve possuir algumas caracteristicas importantes, como:

« Ter iniciativa: o funcionario deve ter iniciativa e buscar resultados por meio das
suas atitudes e das decisées tomadas.

* Ter senso de prioridade: o funcionario deve estabelecer prioridades para cobrar
primeiramente os débitos mais recentes, os de menor valor e os que estejam em
vias de prescricao.

+ Ser claro e légico: o funcionario deve exercer influéncia para que suas ideias
sejam ouvidas e aceitas; apresentar argumentacao clara e compativel; e ser capaz
de falar de maneira logica, fluente e confiante.

« Evitar a discérdia: o funcionario deve evitar situagbes de confronto com o
devedor, agindo de maneira diplomatica, cortés e educada. O fato de o funcionario
discordar do devedor, principalmente de maneira rude, ou, ainda, se colocando em
um patamar de superioridade, podera produzir um efeito contrario, ou seja, o
devedor podera decidir ndo colaborar.

« Saber ouvir: o funcionario deve ter a capacidade de ouvir, nao ifitefferindo ou
interrompendo a argumentacao do devedor.
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« Preparar-se antes de ligar: o funcionario deve ter conhecimento prévio de todas
as informacdes inerentes ao procedimento de cobranca, tais como: valor do débito,
condigbes de pagamento, legislagao aplicavel, descontos, redugoes, acréscimos
legais, etc. Além de conhecer os procedimentos de cobranga, o funcionario deve
estar preparado emocionalmente para a negociagéo, evitando-se, dessa forma, a
formagao de um ambiente hostil no momento do acerto das dividas.

- Apresentar-se corretamente: o funcionario deve manter boa postura e
apresentagdo pessoal, pois sua imagem representa o COREN-MA. Além disso, deve
evitar realizar a cobrancga na frente de terceiros para nao causar constrangimentos
ao devedor e, da mesma forma, evitar tornar pablica a pendéncia, ao comentar o
assunto com outras pessoas.

INTERACAO ENTRE AS AREAS ENVOLVIDAS

4.1. Setor de Registro

O Setor de Cobranga deve adotar as informacoes cadastrais dos profissionais e das
organizagdes contabeis administradas pelo Setor de Registro, como ferramenta para
as acodes de cobranga.

4.2, Setor de Fiscalizagao

O Setor de Cobranca deve interagir com o Setor de Fiscalizagdo com a finalidade de
que este atue como agente indireto na promogéo e na execugdo do Programa de
Cobranga.

A interacdo deve ocorrer, principalmente, no aproveitamento de dados referentes a
situagao financeira e ao cadastro dos profissionais e empresas resultantes da
realizagao de diligéncias promovidas pela area de Fiscalizagao.

4.3. Setor Juridico

O Setor Juridico deve atuar no sentido de orientar o Setor de Cobranca, sempre que
solicitado ou quando necessario; deve ainda promover e acompanhar as execugoes
fiscais dos devedores.

4.4. Setor de Contabilidade

O Setor de Cobranca deve encaminhar relatorios mensais ao Setor de
Contabilidade, contendo a movimentagéo dos débitos em cobranca para registro d#
divida em contas patrimoniais especificas, ou seja, a devida contabilizacao.

4.5. Demais Setores do COREN-MA

A cobranca é uma acgéo que depende de todas as areas do COREN-MA,
necessitando, portanto, de que todos os funcionarios contribuam para a
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sua realizagao.

A atualizagao de enderegos dos profissionais deve ser verificada na base de dados
do SERASA. bem como quando da realizagdo de cursos, palestras e demais
eventos realizados pelo COREN-MA.

A adimpléncia deve ser entendida como um fator a ser considerado para a
concessao de beneficios aos profissionais, tais como descontos e convénios e,
ainda, para a participagao em eventos realizados ou apoiados por integrantes do
Sistema COFEN.

Para o atendimento de solicitacdes de , certidoes e envio de publicagcbes entre
outros, o funcionario responsavel deve verificar a situagéo cadastral do profissional.

4.6. Delegacias

As delegacias e as representagoes, pelo fato de manterem um contato mais direto
com o publico-alvo das agoes, tornam-se referéncia para os profissionais; elas
devem atuar como agentes do Conselho Regional de Enfermagem, colaborar para a
tomada de medidas administrativas e facilitar o planejamento e as acgbes de
cobranga.

COBRANGCA ADMINISTRATIVA

5.1. Definigao

A Cobranga Administrativa consiste de um conjunto de procedimentos adotados pelo
COREN-MA para receber seus créditos por meio de acoes internas que antecedem
a via judicial.

Para facilitar as agdes da Cobranga Administrativa, esse conjunto de procedimentos
foi dividido em duas etapas:

a) Cobranca Administrativa Preliminar - sao procedimentos preliminares
conduzido pelo COREN-MA cujo objetivo € convidar os devedores a

regularizarem seu debito.

b) Notificagdo para Inscrigdo em Divida Ativa - procedimento de chamamento do
devedor, com prazo de 30 dias, para a regularizagédo do débito, sob pen
inscriggo em Divida Ativa.

5.2. Procedimentos de Cobranga Administrativa Preliminar

5.2.1. Primeira Etapa - Levantamento dos Dados
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A Cobranga Administrativa deve ser baseada em dados atualizados, sendo
essencial o levantamento de informagées para identificar os devedores e evitar que
os adimplentes sejam contatados.

Esse levantamento é iniciado pelos débitos langados no exercicio em curso e
encerrado com os débitos mais antigos. Tal procedimento permite que a cobranca
alcance maior probabilidade de recebimento dos créditos e melhore o fluxo de caixa
do COREN-MA.

5.2.1.1. Prazo

O Relatério de Devedores deve ser emitido em, no maximo, 10 dias apés o
vencimento dos débitos, lembrando-se que, para isso, € necessario que o
movimento financeiro esteja atualizado.

5.2.2. Segunda Etapa — Envio de Mensagens Eletrénicas

De posse do relatorio de devedores, o funcionario do Setor de Cobranca deve iniciar
0 envio de mensagens eletrénicas, com a confirmagao de recebimento a todos os
devedores, estabelecendo prazo para manifestacéo.

O COREN-MA deve criar endereco eletrénico especifico para melhor controle, nao
utilizando nomes que remetam a cobranga, a Divida Ativa ou a similares

(ex: cobranca@corenma.gov.br ou dividaativa@corenma.gov.br). O funcionario deve
também evitar a indicagdao do cargo ou do departamento ao assinar a mensagem
eletrénica (ex: Coordenador do Departamento de Cobranga, Setor de Divida Ativa),
bem como evitar o envio de arquivos anexados.

Segue exemplo de redagdo que pode ser adotada pelo Setor de Cobranga do
COREN-MA:

Prezado (a) Senhor (a) ,
Visando tratar de assunto de seu interesse neste Conselho Regional de
Enfermagem, solicitamos a Vossa Senhoria entrar em contato, no prazo de 5 (cinco)
dias corridos, a partir da data do envio deste e-mail, pelo telefone (098)3194-4202
ou 3194-4214 ou dirigir-se ao seguinte enderego: Rua Carutapera, 03- Jardim
Renascenca — Sao Luis-Ma..

Atenciosamente,

Fulano de Tal

Conselho Regional de Enfermagem do Maranhao

Os e-mails devem ser cadastrados, automaticamente, no Incorp, pelo nome do
devedor, para fins de registro, controle e acompanhamento.

5.2.3. Terceira Etapa - Envio de Cartas de Cobrangas
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Cumprida a etapa anterior, 0 COREN-MA, por intermédio do funcionario do Setor de
Cobranga, deve encaminhar, sucessivamente, Cartas de Cobranca

a todos os devedores remanescentes, acompanhadas do boleto de cobranca
(Modelos | a Ill). As cartas devem ser enviadas por correspondéncia simples e tal
acao deve ser registrada no Incorp.

A remessa dos documentos deve ser cadastrada, automaticamente, no Incorp, pelo
nome do devedor, para fins de controle e acompanhamento.

5.2.3.1. Prazo para Envio

As cartas devem ser enviadas, mensalmente, durante os 3 (trés) primeiros meses
posteriores ao vencimento dos débitos.

5.2.4. Quarta Etapa - Primeiro Contato Telefénico

Cumprida a etapa anterior, o funcionario do Setor de Cobranca deve iniciar o contato
telefénico com os devedores que tenham apenas um débito, independentemente do
exercicio.

O primeiro contato com o devedor deve ser realizado por funcionarios treinados,
que, com um roteiro previamente elaborado em mao, faz uma abordagem de forma
clara e objetiva,

conforme exemplo abaixo:

Atendente: Bom dia/tarde, senhor (a) . Meu

nome é e estou ligando em nome do Conselho Regional de
Enfermagem do Maranhdo. O motivo do contato é que verificamos em nosso
cadastro que nao consta o pagamento da anuidade do exercicio de
Gostariamos de saber em qual instituicdo bancaria o(a) senhor(a) efetuou

0 pagamento da anuidade.

Apos o contato inicial e a apresentagéo dos valores devidos, o funcionario do Setor
de Cobranca deve apresentar as opgdes de pagamento. Uma vez definida a opgéo,
o funcionario adotara as providéncias necessarias para possibilitar o pagamento
pelo devedor.

Os contatos devem ser cadastrados no Incorp nome do devedor, para fins de
controle e acompanhamento.

8.2.4.1. Prazo para LigagOes

As ligagbes devem ser iniciadas imediatamente apdés o vencimento do prazys
concedido para pagamento do débito fixado na Carta de Cobranga.
O responsavel pela cobranga deve estabelecer cronograma a fim de permit
todos os devedores sejam contatados antes do final do exercicio corrente.

5.2.5. Quinta Etapa - Segundo Contato Telefénico
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Apbs o primeiro contato telefonico e, ainda, permanecendo o débito, o funcionario do
Setor de Cobranca pode contatar novamente o devedor inadimplente, por meio de
nova ligacao telefénica. Essa iniciativa tem carater mais incisivo do que a primeira,
devendo o funcionario informar ao devedor sobre as consequéncias do nao
pagamento da anuidade, inclusive quanto a possibilidade de instauragao de
processos de fiscalizagao e execugao

judicial do débito.

Os contatos devem ser cadastrados no Incorp, pelo nome do devedor, para fins de
controle e acompanhamento.

5.2.6. Sexta Etapa - Envio de Notificagdo de Cobranga

Esgotadas as fases anteriores e néo regularizada a pendéncia, o COREN-MA, por
meio do Setor de Cobranca, pode encaminhar notificagéo extrajudicial de cobranca
(Modelo IV) ao devedor, de preferéncia assinada por advogado.

Este documento, que tem carater mais incisivo do que a Carta de Cobranga e cujo
objetivo & possibilitar ao devedor nova oportunidade de regularizagéo, pode ser
enviado por correspondéncia simples, devendo a ag&o ser registrada imediatamente
no Incorp.

5.3. Informacgdées Gerais para a Cobranga Administrativa

Seguem, abaixo, informagdes gerais para a Cobranga Administrativa:

|. Considera-se encerrada a cobranga com a quitagao do debito.

Il. Em caso de parcelamento, o Setor de Cobranca deve acompanhar 0s
pagamentos.

IIl. Havendo parcelas em atraso, o funcionario do Setor de Cobranca deve reiniciar
as etapas de cobranga anteriormente definidas.

IV. Nao deve ser realizado novo parcelamento, mas apenas alterar as datas do(s)
boleto(s) e reemiti-lo(s).

V. Todos os contatos devem ser registrados no Incorp , de onde s&o extraidos
relatorios para instrugdo de eventuais processos de cobranca.

Vl. O funcionario do Setor de Cobranga deve observar as normas de cobranga
editadas pelo COFEN.

VIl. Todos os contatos devem ser cadastrados e controlados no Incorp, Inclusive as
informag6es quanto a emissao de boletos, a solicitagao

de parcelamentos e demais informacgoes relevantes.

VIII. Nos casos de renegociagao por motivos de descumprimento do parcelamento, o
funcionario responsavel pelo Setor de Cobranga deve colher a assinatura do
devedor no Termo de Confisséo e Reconhecimento de Divida. .

5.4. Procedimentos de Cobranga Administrativa — Notificagao e Ins rigdo em
Divida Ativa

5.4.1. Notificagao de Inscrigao em Divida Ativa
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Terminados os procedimentos de Cobranga Administrativa e, ainda, permanecendo
o débito, o COREN-MA deve dar inicio & fase de notificagdo para Inscricao em
Divida Ativa e, consequentemente, & Execugao Fiscal.

A notificagao de Inscricdo em Divida Ativa (Modelo V) deve ser numerada
sequencialmente, seguindo-se ao ntimero o ano de sua emissdo. O documento deve
indicar, no minimo, o valor do débito discriminado, os dados do devedor, o prazo
para a defesa - 30 (trinta) dias, as consequéncias do ndo pagamento, bem como a
Inscricdo em Divida Ativa e a proposicao da Execugéo Fiscal.

Com a notificagdo, surge 0 Processo administrativo, que deve tambem ser
numerado, sendo que este sera indicado no Termo de Inscricao de Divida Ativa
(Livro); necessita-se, também, da assinatura do presidente do COREN-MA ou de
quem ele delegar. (Modelo V)

Esta notificagao de Inscrigao em Divida Ativa (Modelo V) deve ser encaminhada via
correio, com Aviso de Recebimento (AR) e cadastrada no Incorp.

Se a notificacdo n&o for recebida no enderego indicado, uma pesquisa deve ser
realizada, inclusive no COFEN, para apurar o endereco atualizado do devedor.

Caso a medida ndo obtenha sucesso, deve ser providenciado o Edital de Notificagao
de Devedores com a respectiva publicagdo no Diario Oficial do Estado ou em jornal
de grande circulagao..

54.1.1. Prazo

A notificagao de Inscrigado em Divida Ativa deve ser encaminhada a partir de 15
(quinze) dias apos o termino do prazo de Cobranga Administrativa até o dia 1° de
dezembro do exercicio corrente.

5.4 2. Inscrigao em Divida Ativa
O nao atendimento da notificagdo de debito enseja a inscricdo do devedor e do
respectivo débito na Divida Ativa.

O procedimento de Inscricao em Divida Ativa deve ser realizado no Incorps, onde €
gerado o livro com os termos de abertura e encerramento e os Termos de Inscri¢ao
em Divida Ativa de cada devedor.

O Termo de Inscrigio em Divida Ativa deve conter, obrigatoriamente, alem do
ntmero do Livro e indicagao da Folha, o que esta disposto no § 5° do art. 2° da Lei
n.° 6.830/80:

a) os dados (Registro COREN-MA, CPF, CNPJ, categoria, enderego) do devedor,

b) o valor originario da divida, a forma de calcular os juros de mora e demais
encargos previsto em lei;

c) a origem, a natureza e o fundamento legal da divida;

d) a indicagdo, se for o caso, de estar a divida sujeita a atualizagdo monetaria, bem
como o respectivo fundamento legal e o termo inicial para o calculo;

e) a data e o nimero da inscricao em Divida Ativa; e

f) o namero do processo administrativo ou do auto de infragao, s€
apurado o valor da divida.

José Francisco Holanda Sales — Gerente Administrativo - COREN - MA Pagina 18



Coren®

.
R f
¥ |
b o L
W Conmselha Regional de Trfermacem de Maranhae

Os Termos de Inscricdo em Divida Ativa servem para constituir o Livro de Divida
Ativa.

A partir do Livro, podem ser geradas as Certidées de Divida Ativa (CDA) , que
devem conter, no minimo, os mesmos elementos do Termo de Inscricéo, sob pena
de serem consideradas nulas.

A CDA serve para instruir o processo judicial de Execucéo Fiscal, que, em face da
regular notificagdo do débito, goza de relativa liquidez e certeza do crédito.
Destaca-se que o livro pode ser impresso, sendo necessaria a assinatura do
presidente do COREN-MA ou de quem ele delegar por ato administrativo.

No caso de o Livro ser gerado ou mantido virtualmente, deve ser arquivado em
midia e assinado digitalmente pela autoridade competente, e ainda ficar disponivel
para impressao.

5.4.2.1. Prazo

A Inscricdo em Divida Ativa e a emissao dos termos de inscricdo e CDAs devem ser
realizadas anualmente, entre os meses de janeiro a junho do exercicio seguinte ao
débito.

5.5. Término dos Procedimentos de Cobranga Administrativa

Com a Inscrigdo em Divida Ativa e a respectiva emissao do Termo de Inscrigao e
CDAs, encerra-se, na pratica, a Cobranga Administrativa, iniciando-se, a partir dai, a
cobranga da divida por meio judicial, ou seja, a acao de Execucao Fiscal.

O responsavel pelo Setor de Cobranga deve instruir o Processo de Cobranga
Administrativa, no formato fisico ou eletrénico, com as seguintes pecas: Relatério de
Contato

Telefonico, Cartas de Cobranga, Notificagdo, Aviso de Recebimento (AR), Edital de
Chamamento,

Termo de Inscrigdo em Divida Ativa, Certides e outras relacionadas a cobranca (se
houver), enviar para cartério.

Apods a instrugao do processo, o Setor de Cobranca deve encaminhar a Peticao
Inicial da Execugéo Fiscal , as CDAs e a guia de pagamento de custas (quando for o
caso) ao Setor Juridico para que seja movida a agao de Execucgao Fiscal.

EXECUCAO FISCAL

6.1. Definigao

Execugéo Fiscal € o instrumento judicial de cobranga de que se utilizam.0 COREN-

MA para recebimento de seus créditos inscritos em Divida Ativa.
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