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OBJETIVO:

O objetivo desse manual é organizar todo o processo de cobranca de aluguéisdo IPMT.

REGULAMENTACAO UTILIZADA:

= Lei n° 13.303/2016 - Dispde sobre o estatuto juridico da empresa publica, da sociedade de
economia mista e de suas subsidiarias, no &mbito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios;

= Lein®14.133/2021 - Lei de LicitagOes e Contratos Administrativos;

= Lei n° 8.245/91 - Dispde sobre as locacdes dos imoveis urbanos e os procedimentos a elas
pertinentes;

= Lein®10.406/02 - Institui o Codigo Civil.

TERMOS UTILIZADOS:

= Locador: é o termo usado para definir a parte que € proprietaria do imével e oesta cedendo
para ser alugado;
= Locatario: é o termo usado para definir a parte para quem o imdével seraalugado.

SIGLAS UTILIZADAS:

= |PMT: Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Teresina;
= DAF: Diretoria Administrativa Financeirg;
= SEI: Sistema Eletronico de Informacoes.

DISPOSICOES GERAIS:

A execucdo do Processo de Cobranga de Alugueis deve seguir os metodosdescritos neste
Manual Normativo. O processo sera realizado pela area definida como responséavel.

PROCESSO DE COBRANCA DE ALUGUEIS:

1. DAF Receita
1.1. Organiza toda a documentacdo refernte a cobranca de aluguéis;
1.2. Redige memorando com as informacdes necessérias para 0 Gabinete da Presidéncia;
1.3. Redige minuta de Oficio de cobranca.

D.ARRE.004 - Manual de Procedimentos — Cobranga de Aluguéis
Avrea: Arrecadagéo

Reviséo: 003

Data: 29/07/2025



TERESINA /2.

O CAMINHC

2. DAF
2.1. Confere a documentagdo;
2.2. Assina memorando;
2.3. Assina Oficio;
2.4. Encaminha ao Gabinete da Presidéncia.

3. Presidéncia
3.1. Autoriza o envio de Oficio;
3.2. Envia oficio ao locador.

4. Locatério
4.1. Providencia o Pagamento;
4.2. Envia comprovante a DAF.

5. DAF
5.1. Confirma o pagamento

5.2. Encerra o processo;
5.3. Caso haja alguma divergéncia ou ndo confirmacdo do pagamento, envianovamente a
cobranca ao locador.

FLUXO PROCESSO DE COBRANCA DE ALUGUEIS:
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