PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE PORTO VELHO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO - IPAM
Gabinete da Presidéncia - IPAM-GAB

ANEXO
INSTRUCAO NORMATIVA N23/2026/IPAM-GAB

Porto Velho, 22 de setembro de 2026.
ANEXO I
MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

FASE/ATO UNIDADE RESPONSAVEL
Identificacao do fato assistencial COAM

Apuracao da base técnico-assistencial |COAM

Memoria da base assistencial COAM/Elemento Moderador ou unidade técnica competente

Créditos por descontos nao repassados | COAF/GEA

Pagamentos indevidos/duplicidades COAF/GEFIN, conforme origem

Glosas contra prestadores COAM/Auditoria, conforme rito contratual

Atualizacgao financeira COAF

Arrecadacao e cobranca administrativa| GEA

Controle dos recebimentos GEFIN/GEA
Parcelamento GEA
Registro e baixa contdbil GECON
Controle administrativo da prescricao |GEA
Decisao inicial Coordenador competente
Recurso Diretoria-Presidéncia
Controle de juridicidade PROGER
Medidas judiciais PROGER

ANEXO II

MODELO DE NOTIFICAGAO ADMINISTRATIVA
NOTIFICACAO ADMINISTRATIVA N2 /

Processo n2:
Interessado:
CPF/CNPJ:
Matricula, se houver:

Fica V.Sa. NOTIFICADO(A) acerca da apuracao do seguinte crédito:

Origem:
Fundamento juridico:
Valor origindario: R$
Atualizacao/encargos: R$
Valor atualizado: R$

A memoria discriminada de célculo e os documentos essenciais encontram-se anexos.
No prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da ciéncia, podera:

) efetuar o pagamento integral;

) requerer parcelamento, quando cabivel;
) reconhecer o débito;

) apresentar impugnacao administrativa.
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A auséncia de manifestagédo acarretard o prosseguimento do processo, sem importar reconhecimento
automatico da divida.

Porto Velho/RO, / /

Autoridade/Servidor responsavel

ANEXO III
TERMO DE RECONHECIMENTO E CONFISSAO DE DIVIDA E PARCELAMENTO

Processo n?

DEVEDOR:
CPF/CNPJ:

O DEVEDOR reconhece a existéncia do crédito administrativo no valor consolidado de R$ )
decorrente de

O débito sera pago em parcelas mensais, observadas as seguintes condicoes:
I — valor inicial da parcela: R$ ;

IT — vencimento: ;

III - vencimento das parcelas subsequentes: até o 52 (quinto) dia util de cada més;
IV - atualizacdo e encargos: aqueles legalmente aplicaveis ao crédito;

V - o parcelamento aperfeicoa-se com o pagamento da primeira parcela;

VI - o atraso superior a 30 dias autoriza a rescisao do acordo;

VII - rescindido o parcelamento, vencerdao antecipadamente as parcelas vincendas, prosseguindo a cobranca
pelo saldo atualizado.

O presente reconhecimento refere-se exclusivamente ao crédito e periodo expressamente discriminados neste
termo.

Porto Velho/RO, /___/

DEVEDOR

IPAM

ANEXO IV
CERTIDAO DE TRANSITO ADMINISTRATIVO

Processo n?

CERTIFICO que:

() transcorreu o prazo recursal sem apresentacao de recurso;
() houve rendncia expressa ao recurso;

() o recurso administrativo foi definitivamente julgado.

Em consequéncia, certifico que o crédito se encontra definitivamente constituido na esfera administrativa.



Porto Velho/RO, /__ /

Servidor responsavel

ANEXO V
CERTIDAO DE INADIMPLENCIA

Processo n<:
Devedor:
CPF/CNP]J:
Origem:
Fundamento:

Data da constituicdo definitiva:
Valor atualizado: R$

CERTIFICO que:

o interessado foi regularmente notificado;

foi assegurado contraditdrio e ampla defesa;
inexiste recurso pendente;

foram adotadas as medidas administrativas cabiveis;
inexiste parcelamento vigente;

permanece saldo inadimplido.
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()
()
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Saldo atualizadoem /__ / : R$

Situacgdo prescricional:

Porto Velho/RO, / /

Servidor responsavel - GEA

ANEXO VI

CHECKLIST PARA ENCAMINHAMENTO A PROGER
Antes da remessa, conferir:

O Processo regularmente autuado;

[J Identificacao completa do devedor;

0 Origem do crédito;

O Fundamento juridico especifico;

0 Memoria da base técnico-assistencial, quando cabivel;
0 Memoria financeira atualizada;

0 Documentos comprobatdrios;

(] Notificacdao administrativa;

O Prova da ciéncia;

O Impugnacao, quando apresentada;

J Manifestacao técnica conclusiva;

J Decisao administrativa;

0 Recurso e decisao, quando existentes;

O Certidao de Transito Administrativo;

U InformacgoOes sobre pagamentos parciais;

O Informacgoes sobre parcelamento;

O Certidao de Inadimpléncia;

[0 Demonstrativo atualizado do saldo;

O Andlise do risco prescricional;

O Certificacdo do esgotamento da cobranca administrativa.

Responsavel pela conferéncia:

Data: / /



REQUISITOS PARA ENCAMINHAMENTO A DIiVIDA ATIVA

O crédito definitivamente constituido;

[ prazo para pagamento integralmente transcorrido;
O inexisténcia de recurso administrativo pendente;
0 nome/razao social do devedor;

0 CPF/CNP]J;

O endereco conhecido;

O corresponséaveis, quando houver fundamento legal;
[J origem e natureza do crédito;

(] dispositivo legal, regulamentar ou contratual;

O valor principal;

O atualizacdo monetdaria discriminada;

[J juros e demais encargos discriminados;

[J termo inicial de cada encargo;

0 nimero do processo administrativo;

O notificagdo e comprovacdo da ciéncia;

[ certidao de transito administrativo;

O certidao de inadimpléncia;

O posicao atualizada do débito;

O manifestacdao da PROGER quanto a juridicidade;

[ indicacao da situagao prescricional.

ANEXO VII
QUADRO DE PROCEDIMENTOS POR ESPECIE DE CREDITO

I - Elemento moderador/coparticipacao:
COAM - apuracao da base — COAF — atualizacao/registro — contraditério — constituicao definitiva — cobranga
administrativa - PROGER, se necessario.

II - Valores descontados e nao repassados:
GEA - conciliacdo — identificagdo da fonte pagadora — cobranca contra érgédo/fonte responsavel — registro
contabil - medidas juridicas, se necessarias.

III - Utilizacao indevida:
COAM - apuracgado — contraditério — decisdo — COAF — cobranca — PROGER.

IV - Pagamentos indevidos/duplicidades:
Unidade que identificar o fato + COAF/GEFIN — apuracao — contraditério — cobranca/compensacao — registro
contabil - PROGER.

V - Glosas/prestadores:
Auditoria/COAM — contraditdrio contratual — contra-auditoria — decisdo/compensacdo/retencdo — apuragao de
eventual saldo - COAF — PROGER.

VI - Reposicao ao erario/outras responsabilidades:
Unidade de origem — apuragdo — contraditério — decisao — COAF — cobranca — PROGER.

ANEXO VIII
FLUXOGRAMA GERAL

CONSTITUICAO DEFINITIVA

!

COAF/GEA - COBRANCA ADMINISTRATIVA
8
PAGAMENTO/PARCELAMENTO/DESCONTO?

SIM - acompanhamento — quitagao — baixa contdbil — arquivamento.

NAO -

l ~ ~

CERTIDAO DE INADIMPLENCIA + CHECKLIST
l

PROGER/IPAM - CONTROLE DE JURIDICIDADE

)
Crédito juridicamente exigivel?



NAO - retorno para saneamento / cancelamento / providéncia pertinente.

SIM -

l
Crédito passivel de inscrigcdo em divida ativa?

SIM —» ADMINISTRACAO TRIBUTARIA / PGM - DIVIDA ATIVA

l

INSCRICAO + CDA

l

PROTESTO / COBRANCA EXTRAJUDICIAL / EXECUCAO FISCAL, CONFORME LEGISLACAO
MUNICIPAL

NAO - PROGER/IPAM - avaliacdo de medida juridica diversa, dentro de sua competéncia.

seil

eletrénica
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