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1. OBJETIVO

Garantir padronizagéo para as atividades de cobranga de Fundo de Emergéncia dos Associados.
NOTA 1:
» Onde se |é DOCUMENTO interpreta-se INFORMACAO DOCUMENTADA MANTIDA

% Onde se |é REGISTRO interpreta-se INFORMAGAO DOCUMENTADA RETIDA
%» Onde se |& PRESTADOR interpreta-se PROVEDOR EXTERNO

2. PROCEDIMENTO
2.1 CONSIGNAGAO

O processo de consignacao é representado por 3 rotinas: inclusao, alteragao e cancelamento.

Qualquer movimentagéo nestas rotinas, o arquivo da PRODESP ¢ alterado e enviado mensalmente
até o 8° dia util.

NOTA 2: a politica de cobranga ou alteragao de valores segue o regulamento do Fundo de Emergéncia.
2.1.1 INCLUSAO

A inclusdo de um novo fundista se inicia, a partir do preenchimento da Ficha de Adesao (PA26- FO02)
pelo proprio Associado e entregue ao Setor do Fundo de Emergéncia. O documento € analisado e as
informagoes é cadastrada no Sistema APMP Fundo de Emergéncia. Apos o cadastro o Associado ja
ja esta incluso como fundista na APMP.

Esta rotina gera cobranga (Unica) da Taxa de Adesao ao Fundo de Emergéncia. Esta cobrancga é
emitida pelo Setor do Fundo de Emergéncia.

2.1.2 ALTERAGAO

As alteractes sao provenientes de inclusdes e exclusoes de dependentes ou agregados. As atividades
de alteracao sao iniciadas a partir da comunicagao do fundista, a qual pode vir em modo eletrénico (e-
mail e WhatsApp) ou fisico, sendo os meios fisicos assinados pelo fundista. As informagdes constantes
na solicitagao sao registradas no Sistema APMP Fundo de Emergéncia.

A rotina de inclusdo de um agregado gera cobranga de Taxa de Adesao e as devidas mensalidades.

2.1.3 CANCELAMENTO

Em caso de cancelamento o fundista encaminha a solicitagao ao Fundo de Emergéncia por meio
eletrénico (e-mail e WhatsApp) ou fisico, sendo os meios fisicos assinados pelo fundista.
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As informacdes recebidas para cancelamento sao registradas no Sistema APMP Fundo de Emergéncia
e as cobrangas sao cessadas.

2.2 BOLETOS E DEBITOS AUTOMATICOS

As cobrangas por meio de boletos sao geradas devido a impossibilidade do desconto consignado ou
por manifestagao do fundista.

Neste caso o Setor Fundo de Emergéncia informa ao Setor Financeiro por meio do Sistema Financeiro,
a ser alimentado até o dia 27 de cada més

3. CONTROLE DA INFORMACAO DOCUMENTADA RETIDA

Tempo de Retengao
identificagdo AEazaaamentn Controle de (minimo) Destinagao
rdiome: - || (EbAD (e Fones | Peseaacio| | Rocuperesas Uso | “aiteragdo | Arquivo | Arquivo |  Final

i i P Vivo Morto
Pasta
PA26-FO02 Armario do suspensa em Conforme 2 anos ;
Fundo de Ef:;d%:; a Fundo de Fisica armario ;Jsc;?; :d(:) Interno | PG18-FOO01 1ano Arquivo er(t‘:rlr:g
Emergéncia g Emergéncia fechado Externo
(gavetas)
Sistema 4
APMP Fundo de rea de ; _— Nome do Conforme Indetermi Nao se Néo se
Fundo de Emergéncia Trabaho Shetranica Baghup diardo Associado Intemo PG18-FO01 nado aplica aplica
Emergéncia
4. HISTORICO DAS REVISOES
Revisdo N° Data Descrigao
0.0 05/05/2014 Elaboragao do Documento
1.0 01/06/2014 Revisao geral
2.0 2710712017 Revisido geral, alteragéo item 3.
3.0 19/10/2023 Revisao Geral do documento
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