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

INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 3/2026/IPAM-GAB

Porto Velho, 22 de setembro de 2026.

Dispoe sobre os procedimentos administrativos
para apuracao, constituicao, registro, cobranca,
parcelamento, recuperacao e encaminhamento
para cobranca juridica dos créditos decorrentes
do Sistema de Assisténcia a Saude administrado
pelo Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos
Servidores do Municipio de Porto Velho - IPAM,
estabelece a reparticao de responsabilidades
entre as unidades administrativas e da outras
providéncias.

A DIRETORA-PRESIDENTE INTERINA DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO - IPAM, no uso das atribui¢ées que lhe sdo conferidas
pela Lei Complementar Municipal n2 886, de 11 de marcgo de 2022, e demais normas aplicaveis,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer procedimento uniforme para identificagao, apuracgao,
constituicdo, registro, cobranga e recuperacgao dos créditos decorrentes do Sistema de Assisténcia a Satude
administrado pelo IPAM;

CONSIDERANDO que a diversidade da origem e da natureza dos créditos exige a adogdo de procedimentos
compativeis com o respectivo fato gerador, fundamento legal ou contratual e sujeito responsavel pela obrigacao;

CONSIDERANDO a necessidade de compatibilizar a recuperacéo dos créditos com as competéncias legalmente
atribuidas a Coordenadoria de Assisténcia Médica - COAM, a Coordenadoria Administrativa e Financeira —
COAF, as unidades que integram suas estruturas, a Procuradoria-Geral - PROGER e as demais unidades do
Instituto;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, juridicidade, motivagao, eficiéncia, economicidade, seguranca
juridica, contraditério, ampla defesa, devido processo legal, proporcionalidade, razoabilidade, autotutela e
segregacao de funcgoes;

CONSIDERANDO que a atuacao da Procuradoria-Geral deve permanecer circunscrita ao controle de
juridicidade e as atribuicOes de representacéo judicial e extrajudicial do Instituto, sem substituicao das
competéncias técnicas, assistenciais, administrativas, financeiras ou contabeis das demais unidades;

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS



Art. 12 Esta Instrugao Normativa disciplina, no ambito do IPAM, os procedimentos administrativos destinados a
identificagao, apuracédo, constituicao, registro, cobrancga, parcelamento e recuperacao dos créditos relacionados
ao Sistema de Assisténcia a Saude, até a remessa aos 6rgdos municipais competentes para divida ativa.

§ 12 Para fins desta Instrucao Normativa, os créditos classificam-se em:

I - créditos decorrentes de elemento moderador, coparticipagdo ou utilizacao assistencial de beneficiarios e ex-
beneficiarios;

II - valores regularmente descontados de beneficidrios e ndo repassados ao IPAM pelo 6rgao de origem, fonte
pagadora ou responsavel pelo recolhimento;

III - créditos decorrentes de utilizagao indevida, irregular ou sem cobertura do Sistema de Assisténcia a Satde;

IV - pagamentos indevidos, pagamentos em duplicidade, ressarcimentos e restituicoes devidos ao Fundo de
Assisténcia a Saude;

V - glosas, compensacoes, restituicoes, ressarcimentos e demais créditos decorrentes da relagdo contratual ou
de credenciamento com prestadores de servigos;

VI - reposicoes ao erario e outras obrigacoes pecuniarias relacionadas ao Sistema de Assisténcia a Saude nao
enquadradas nos incisos anteriores.

§ 22 Cada espécie de crédito observara o fundamento legal, regulamentar ou contratual que lhe seja proprio,
vedada a aplicacao automatica de fundamento juridico especifico de determinada espécie as demais.

§ 32 O art. 19 da Lei Complementar Municipal n° 841/2021 sera aplicado exclusivamente as hipéteses
compreendidas em seu ambito material de incidéncia, sem extensdo automatica as demais espécies previstas
neste artigo.

§ 42 Nao se submetem a esta Instrucdo Normativa as contribuigées previdenciarias e demais receitas vinculadas
ao Regime Préprio de Previdéncia Social submetidas a disciplina legal especifica.

Art. 22 Sao objetivos desta Instrucao Normativa:

I - assegurar a adequada constituicdo dos créditos;

II - garantir contraditdrio e ampla defesa;

III - estabelecer responsabilidades objetivas para cada unidade;

IV - padronizar os procedimentos administrativos;

V - assegurar a rastreabilidade dos célculos e dos atos praticados;

VI - disciplinar o fluxo administrativo, financeiro, contdbil e juridico;

VII - prevenir prescricao, decadéncia, perda de receita e remessas prematuras a PROGER;
VIII - assegurar eficiéncia e economicidade na recuperacgao dos créditos.

Art. 32 A execucao desta Instrucao observara obrigatoriamente a segregacao das fungoes técnicas,
assistenciais, administrativas, financeiras, contabeis e juridicas.

§ 12 Cada unidade responderéd pela regularidade, exatiddo e fundamentacdo dos atos praticados no ambito de
suas competéncias.

§ 22 A atuacao posterior de outra unidade ndo importa homologacao, validacdao ou assuncao de responsabilidade
pelos atos anteriormente praticados.

§ 32 A PROGER nao substituira as unidades técnicas na elaboracgao de célculos, auditorias, apuragdo de fatos,
producao de provas, registros contabeis, cobranca administrativa ou controle financeiro.

CAPITULO 11
DA REPARTICAO DE RESPONSABILIDADES



Art. 42 Compete a Coordenadoria de Assisténcia Médica - COAM, diretamente ou por suas unidades
subordinadas, conforme a matéria:

I - identificar o fato gerador de natureza assistencial;

II - instaurar ou promover a instauracédo do processo de apuracao dos créditos de natureza assistencial;
III - comprovar a utilizagdo do servigo ou ocorréncia do fato que originou a obrigagao;

IV - reunir dados cadastrais e assistenciais;

V - elaborar a memoria discriminada da base técnico-assistencial do crédito;

VI - demonstrar os critérios técnicos utilizados na apuracgao do valor originario;

VII - realizar auditorias e demais analises técnico-assistenciais de sua competéncia;

VIII - analisar tecnicamente as impugnacdes que versem sobre fatos assistenciais;

IX - prestar esclarecimentos e realizar diligéncias complementares necessarias a constituicao do crédito.
Paragrafo unico. A responsabilidade da COAM limita-se a matéria técnico-assistencial, ndo abrangendo

atualizacdo financeira, juros, registro contabil, emissao de documentos de arrecadacédo, controle de
pagamentos, parcelamento ou cobranca financeira.

Art. 52 Compete a Coordenadoria Administrativa e Financeira - COAF, por intermédio das unidades que
integram sua estrutura e conforme suas competéncias:

I - receber o valor originario regularmente apurado pela unidade técnica;

II - promover a atualizagéo financeira e a consolidagdo do crédito;

III - emitir documento oficial de arrecadacao;

IV - promover e controlar a cobranca administrativa;

V - formalizar e acompanhar parcelamentos;

VI - controlar pagamentos integrais e parciais;

VII - promover a conciliacdo dos valores arrecadados;

VIII - adotar as providéncias necessarias ao desconto em folha, quando juridicamente cabivel;
IX - controlar a inadimpléncia;

X - promover os registros contabeis pertinentes;

XI - proceder as baixas decorrentes de pagamento, cancelamento ou outra causa juridicamente reconhecida;
XII - monitorar os prazos prescricionais e emitir alertas preventivos;

XIII - preparar e organizar a documentacao necessaria ao encaminhamento do crédito a PROGER.

Art. 62 No ambito da COAF:

I - a Geréncia de Arrecadacao - GEA incumbem, conforme suas atribuicdes, os atos de arrecadacao, cobrancga
administrativa, conciliacdo, parcelamento, controle da inadimpléncia, acompanhamento dos prazos e
preparacao dos créditos para a fase juridica;

II - a Geréncia Financeira - GEFIN incumbem os atos relacionados ao ingresso, identificacdo e controle dos
recebimentos e demais fluxos financeiros;

III - a Geréncia de Contabilidade - GECON incumbem o reconhecimento, registro, classificacédo, conciliacao
e baixa contdbil dos créditos, parcelamentos e recebimentos, observadas as normas de contabilidade aplicadas
ao setor publico.

Art. 72 Compete a Procuradoria-Geral do IPAM - PROGER, observado o art. 83 da Lei Complementar
Municipal n® 886/2022:



I - exercer a consultoria e o assessoramento juridico relativamente aos procedimentos disciplinados nesta
Instrucao Normativa;

IT - avaliar a regularidade processual e exercer o controle de juridicidade dos processos administrativos
relacionados a cobranca e recuperacgdo dos créditos;

III - analisar, quando submetidas a sua apreciagao, questoes referentes a prescrigdo, decadéncia, exigibilidade,
validade do procedimento e suficiéncia juridica dos elementos que integram o crédito;

IV - solicitar as unidades competentes as diligéncias indispensaveis a adequada instrucgéo;

V - exercer a representacao judicial e extrajudicial do Instituto nas matérias inseridas em sua competéncia
legal, ressalvadas as atribuicoes privativas da Procuradoria-Geral do Municipio;

VI - promover a interlocucao com a Procuradoria-Geral do Municipio, com a Administracdao Tributaria e com os
demais 6érgaos municipais competentes quando necessaria a inscri¢cao, cobranga ou recuperacao dos créditos;

VII - manifestar-se sobre a juridicidade do encaminhamento do crédito para inscri¢do em divida ativa.

§ 12 Nao compete a PROGER elaborar, revisar ou homologar célculos técnico-assistenciais, financeiros ou
contabeis, realizar auditorias, constituir materialmente o crédito ou promover atos de arrecadacgao.

§ 22 O controle de juridicidade exercido pela PROGER nao transfere a unidade juridica a responsabilidade pela
exatiddo das informagdes, calculos ou manifestagdes técnicas produzidas pelas unidades administrativas
competentes.

Art. 82 Compete a Diretoria-Presidéncia:
I — decidir os recursos administrativos contra decisdes proferidas pelos Coordenadores;
II - solucionar conflitos administrativos de competéncia;

III - deliberar sobre matérias que, por sua natureza ou repercussao, dependam de decisdo da autoridade
maxima do Instituto.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS CONFORME A ESPECIE DO CREDITO

Art. 92 Os créditos previstos no art. 12, § 12, inciso I, serao inicialmente instruidos pela COAM, especialmente
pela unidade responséavel pelo elemento moderador, com:

I - identificagdo do beneficiario;

IT - demonstracao dos servicos utilizados;

III - periodo de utilizagao;

IV - fundamento da cobranca;

V - memodria discriminada da base assistencial;

VI - valor originario do débito.

Art. 10. Os créditos decorrentes de utilizacédo indevida da assisténcia observarao, além do art. 92, apuracao
especifica dos fatos que caracterizaram a irregularidade e a identificacdo do responsavel pela obrigacgéo.

Art. 11. Os valores descontados e nao repassados por o6rgédo ou fonte pagadora serao apurados pela COAF/GEA
e cobrados prioritariamente do 6rgao ou entidade responsavel pelo recolhimento e repasse.

Paragrafo unico. E vedada a imputacdo ao beneficirio de valor comprovadamente descontado de sua
remuneracao, provento ou pensao e nao repassado ao IPAM por responsabilidade da fonte pagadora, ressalvada
hipétese legal especifica.



Art. 12. Os pagamentos indevidos, duplicidades, ressarcimentos e restituicoes serao apurados pela unidade
responsavel pela identificacdo do pagamento, com atuacdo da COAF/GEFIN e GECON quanto as repercussoes
financeiras e contdbeis.

Art. 13. As glosas e demais créditos contra prestadores credenciados nao observardao automaticamente o rito
aplicavel aos beneficiarios.

§ 12 Os créditos previstos no caput serao submetidos ao procedimento de auditoria, contra-auditoria,
contraditério, compensacdo, glosa, retengéo e responsabilizacao previsto no instrumento contratual, edital de
credenciamento, regulamento assistencial e demais normas aplicaveis.

§ 22 Esgotado o procedimento contratual e permanecendo saldo liquido em favor do IPAM, o crédito sera

encaminhado a COAF para registro e cobranca e, quando necessario, a PROGER para as medidas juridicas
cabiveis.

Art. 14. As reposigbes ao erario e demais responsabilidades serdo instruidas pela unidade em que identificado o
fato gerador, com apoio da COAF para apuracao financeira, registro e cobranca.

CAPITULO IV

DA APURACAO E CONSTITUICAO DO CREDITO

Art. 15. O processo devera conter elementos suficientes para demonstrar:
I - o fato gerador;

II - a identificagdo do responséavel;

III - o fundamento legal, regulamentar ou contratual;

IV - o valor originario;

V - a memoria discriminada da apuracgao;

VI - os documentos comprobatoérios;

VII - quando aplicavel, a atualizacao financeira.

Art. 16. Nos créditos assistenciais, a COAM elaborara a memoria de calculo da base técnico-assistencial e
encaminhard os autos a COAF para tratamento financeiro.

§ 12 A COAF nao revisara o mérito da apuracgao técnico-assistencial.

§ 22 Identificada inconsisténcia formal ou auséncia de informacao indispensavel, os autos serdo devolvidos a
unidade responsavel para complementacao.

Art. 17. Recebido o valor originario, a COAF promovera, quando cabivel:
I — atualizacao;

II - incidéncia dos encargos legal ou contratualmente previstos;

IIT - consolidacao do valor;

IV - reconhecimento e registro contébil;

V - preparacdo do demonstrativo financeiro destinado a notificacao.

Art. 18. Os critérios de atualizacdo monetdaria, juros e demais encargos serao aqueles expressamente previstos
na legislacao ou no instrumento juridico aplicavel a respectiva espécie de crédito.



§ 12 E vedada a incidéncia de indice, juros, multa ou encargo sem fundamento legal, regulamentar ou contratual
especifico.

§ 22 A memoria de cdélculo deverd indicar expressamente o indice utilizado, o periodo de incidéncia, os encargos
aplicados e o respectivo fundamento juridico.

CAPITULO V
DO CONTRADITORIO E DA CONSTITUICAO DEFINITIVA

Art. 19. Concluida a apuragao preliminar do crédito, o interessado sera notificado para, no prazo de 15 (quinze)
dias uteis, apresentar impugnacao, reconhecer o débito ou requerer, quando admitido, seu parcelamento, sem
prejuizo do prazo legal especifico para pagamento voluntdrio aplicavel a respectiva espécie de crédito.

§ 12 Nas hipoteses abrangidas pelo art. 19 da Lei Complementar Municipal n® 841/2021, sera observado o prazo
de 60 (sessenta) dias previsto em seu paragrafo tinico para a quitacdo espontanea.

§ 22 O prazo destinado a apresentacao de defesa administrativa ndo se confunde com eventual prazo legal
especial concedido para pagamento voluntario.

Art. 20. A notificacao devera conter:

I - niimero do processo;

IT - identificacao do interessado;

III - origem do débito;

IV - fundamento juridico;

V - valor originario e atualizado;

VI - memoria de célculo;

VII - prazo e meios para manifestagao;

VIII - consequéncias da auséncia de pagamento ou impugnacao.

Art. 21. A notificacdo serd realizada preferencialmente por meio eletrénico oficial ou outro meio idéneo que
permita comprovar a ciéncia do interessado, admitindo-se, sucessivamente, notificacao pessoal,
correspondéncia com aviso de recebimento e edital, quando frustrados os meios ordinarios.

Art. 22. Apresentada impugnagdo, os autos retornardo a unidade competente conforme a natureza da
controvérsia:

I - COAM, quanto a matéria técnico-assistencial;
Il - COAF, quanto a matéria financeira, arrecadatéria ou contabil;

ITI - PROGER, exclusivamente quando necessaria manifestacao sobre questdo juridica relevante.

Art. 23. Encerrada a instrugdo, o Coordenador da unidade a qual esteja vinculada a matéria principal proferira
decisdo administrativa motivada.

§ 12 A decisao podera reconhecer integralmente o crédito, altera-lo, canceld-lo ou determinar diligéncia
complementar.

§ 22 O agente responsavel pela elaboracao material do calculo ou pela auditoria nao proferird, sempre que a
estrutura administrativa permitir, a decisao final sobre sua prépria apuragéao.

Art. 24. Da decisdo caberda recurso administrativo no prazo de 15 (quinze) dias uteis.



§ 12 O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a decisao, que podera reconsidera-la no prazo de 5
(cinco) dias uteis.

§ 22 Mantida a decisdo, o recurso sera encaminhado a Diretoria-Presidéncia.

§ 32 O recurso tera efeito suspensivo quanto as medidas de cobrancga, sem impedir providéncias destinadas a
preservacao do crédito ou prevencgdo da prescrigao.

Art. 25. Considera-se definitivamente constituido o crédito:
I - pelo decurso do prazo recursal sem recurso;
II - pela rentincia expressa ao recurso;

IIT - pelo julgamento definitivo do recurso administrativo.

CAPITULO VI

DA COBRANCA ADMINISTRATIVA E DO FLUXO FINANCEIRO

Art. 26. Definitivamente constituido o crédito, a COAF adotara as providéncias administrativas necessarias a
Sua recuperacao.

Art. 27. A cobranca poderd ocorrer mediante:

I - pagamento integral;

II - desconto em folha, quando juridicamente admissivel;

III - parcelamento;

IV - compensagao, quando legal ou contratualmente cabivel;

V - outros meios administrativos admitidos pelo ordenamento juridico.

Art. 28. O pagamento sera realizado mediante documento oficial de arrecadagdo ou outro instrumento
autorizado pelo IPAM, vedado o recebimento por meio nao institucional.

Art. 29. O desconto em folha dependerd de previsao legal ou autorizacdo valida do interessado, conforme o
caso, e observara os limites legais aplicaveis.

§ 12 Para aposentados e pensionistas cuja folha seja processada pelo IPAM, a operacionalizacao serd realizada
pela unidade competente do Instituto.

§ 22 Para servidores ativos ou demais devedores cuja folha seja processada por outro érgao, o IPAM
encaminhard solicitacdo formal a unidade responséavel pela folha.

CAPITULO VII

DO PARCELAMENTO

Art. 30. Os créditos abrangidos por esta Instrugao poderao ser parcelados, quando juridicamente admitido, em
até 60 (sessenta) parcelas mensais e sucessivas, observado o valor minimo de R$ 200,00 (duzentos reais)
por parcela.



§ 12 O parcelamento serd formalizado mediante Termo de Reconhecimento de Divida e Parcelamento, na forma
do Anexo III, observadas as condigoes desta Instru¢cao Normativa.

§ 22 A adesao somente se aperfeigoara com o pagamento da primeira parcela.

§ 32. As parcelas subsequentes vencerdo até o 52 (quinto) dia util de cada més, salvo impossibilidade
operacional devidamente justificada.

§ 42 O parcelamento nao podera afastar atualizagdo ou encargos legalmente incidentes.

§ 52 O inadimplemento de qualquer parcela por periodo superior a 30 (trinta) dias acarretara a rescisédo do
parcelamento, observadas as disposi¢cdes do respectivo termo.

§ 62 Rescindido o parcelamento, vencerao antecipadamente as parcelas vincendas e a cobranga prosseguira
pelo saldo atualizado.

Art. 31. A GEA mantera controle individualizado dos parcelamentos, vencimentos, pagamentos e
inadimplementos.

CAPITULO VIII

DO REGISTRO CONTABIL, CONTROLE E PRESCRICAO

Art. 32. O crédito definitivamente constituido sera registrado contabilmente pela GECON, observadas a Lei n®
4.320/1964, o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico e as demais normas aplicaveis.

Art. 33. Serao objeto de registro e controle, conforme sua natureza:

I - o crédito a receber;

II - os parcelamentos;

III — os recebimentos;

IV - as perdas estimadas, quando cabiveis;

V - as baixas decorrentes de pagamento, cancelamento, prescricao ou outra causa legal.

Art. 34. A receita recuperada serd registrada no Fundo de Assisténcia a Saude, de forma segregada dos
recursos do Fundo Previdenciario, quando decorrente da assisténcia a saude.

Art. 35. A GEA mantera controle permanente da antiguidade dos créditos e dos riscos de prescrigdo.

§ 12 Sera elaborado relatério periddico dos créditos com risco prescricional, com comunicacao as unidades
responsaveis e a PROGER.

§ 22 A unidade técnica devera comunicar imediatamente a GEA e a PROGER sempre que identificar risco
concreto e proximo de prescrigdo.

§ 32 Compete a PROGER orientar juridicamente acerca do prazo aplicavel, seu termo inicial e eventuais causas
de suspensdo ou interrupgdo, sem prejuizo do controle administrativo permanente pelas unidades responsaveis.

CAPITULO IX

DO ESGOTAMENTO DA COBRANCA ADMINISTRATIVA
Art. 36. Considera-se esgotada a fase administrativa quando:

I - o crédito estiver definitivamente constituido;

II - tiver sido oportunizado pagamento voluntario;

IIT - ndo houver pagamento;

IV - nédo for possivel ou tiver sido frustrado o desconto em folha;

V - inexistir parcelamento vigente ou este tiver sido rescindido;



VI - tiverem sido adotadas as medidas administrativas cabiveis.

Art. 37. Esgotada a fase administrativa, a GEA emitird Certidao de Inadimpléncia, contendo, no minimo:
I - identificagcado do processo e do devedor;

IT - origem e fundamento do crédito;

IIT - valor originéario e atualizado;

IV - data da constituigdo definitiva;

V - histérico das medidas de cobranca;

VI - informacao sobre pagamentos ou parcelamentos;

VII - saldo atualizado;

VIII - situagao quanto a prescricao.

Paragrafo unico. A Certidao de Inadimpléncia possui natureza de documento administrativo interno e nao se
confunde com eventual Termo de Inscricdo ou Certiddo de Divida Ativa.

CAPITULO X

DO ENCAMINHAMENTO A PROGER E DAS MEDIDAS JURIDICAS

Art. 38. Esgotada a cobranca administrativa, os autos serdo encaminhados a PROGER acompanhados do
checklist previsto no Anexo desta Instrucao.

Art. 39. Constituem documentos obrigatdrios:

I - identificagdo completa do devedor;

II - demonstragéo da origem do crédito;

III - fundamento juridico;

IV - memoria da base técnico-assistencial, quando aplicavel;
V - memoria financeira atualizada;

VI - documentos comprobatoérios;

VII - notificacdo e prova da ciéncia;

VIII - impugnacao, quando apresentada;

IX - manifestacao técnica;

X - decisao administrativa;

XI - recurso e respectiva decisao, quando existentes;

XII - Certidao de Transito Administrativo;

XIII - Certiddo de Inadimpléncia;

XIV - demonstrativo atualizado do saldo;

XV - informacgoes sobre pagamento, desconto, compensacao ou parcelamento;

XVI - checklist devidamente preenchido.

Art. 40. A auséncia de documento indispensével autoriza a PROGER a restituir os autos a unidade competente
para saneamento, sem andlise do mérito juridico da cobrangca.



Art. 41. Recebido o processo regularmente instruido, a PROGER realizara o controle de juridicidade e definir4,
no ambito de suas competéncias, a medida juridica adequada.

Art. 42, Esgotada a cobrancga administrativa, a PROGER examinara a juridicidade do crédito e indicard o
encaminhamento juridicamente cabivel, considerada sua natureza e a legislagédo especifica.

§ 12 Quando o crédito for passivel de inscrigdao em divida ativa, os autos serdo preparados para remessa ao
orgdo municipal competente, observados os requisitos da legislagao de regéncia.

§ 22 A inscricdo em divida ativa, a emissdo da CDA, seu protesto e o ajuizamento da execucao fiscal obedecerdo
as competéncias e procedimentos estabelecidos na legislagdo municipal.

§ 32 Nas hipéteses em que a natureza da pretensdo imponha medida judicial diversa da execugao fiscal, a
PROGER avaliara a providéncia cabivel dentro de suas atribui¢cées legais, ressalvadas as competéncias
privativas da Procuradoria-Geral do Municipio.

CAPITULO XI

DA REMESSA PARA INSCRICAO EM DIVIDA ATIVA

Art. 43. Os créditos nao tributarios definitivamente constituidos e ndo satisfeitos no prazo legal ou
regulamentar, quando passiveis de inscricao em divida ativa, observardo a legislagdo municipal que disciplina a
Divida Ativa do Municipio de Porto Velho.

§ 12 Compete ao IPAM, como 6rgéo de origem, assegurar a regular constituicdo do crédito e a apuragdo de sua
certeza, liquidez e exigibilidade, mediante processo administrativo regularmente instruido.

§ 22 A inscrigdo em divida ativa, a emissdo da respectiva Certiddo de Divida Ativa - CDA e os atos posteriores de
cobrancga observarao as competéncias atribuidas pela legislagao municipal a Administragao Tributéria e a
Procuradoria-Geral do Municipio.

Art. 44. Encerrada a fase de cobranca administrativa e concluido o controle de juridicidade pela PROGER, os
autos serao encaminhados, na forma do fluxo institucional aplicavel, ao 6rgdao municipal competente para a
inscrigao em divida ativa, contendo todos os elementos exigidos pela legislagdo municipal.

Paragrafo unico. A remessa sera precedida de certificacao da regular constituicao definitiva do crédito, do
esgotamento do prazo para pagamento e da inexisténcia de causa conhecida de suspensdo ou extingao da
exigibilidade.

Art. 45. O IPAM nao promovera diretamente, por forca desta Instrugao Normativa, a inscrigao em divida ativa
nem a emissao de Certidao de Divida Ativa — CDA, atos que observarao a competéncia estabelecida pela
legislacdao municipal.

§ 12 A PROGER exercera o controle de juridicidade dos processos e a interlocucao institucional necesséaria ao
encaminhamento dos créditos.

§ 22 A cobranca judicial mediante execucgao fiscal e o protesto de Certidao de Divida Ativa observarao as
atribuicées legalmente conferidas aos 6rgaos competentes da Procuradoria-Geral do Municipio.

§ 32 Esta Instrucao Normativa nao cria érgao, cargo, funcao ou competéncia nao prevista em lei.

CAPITULO XII

DA ECONOMICIDADE NA RECUPERACAO DOS CREDITOS

Art. 46. A adogdo das medidas destinadas a recuperacao dos créditos observara os principios da eficiéncia,
economicidade, proporcionalidade e interesse publico, considerada a relagéo entre o valor do crédito, o custo
estimado da medida e a perspectiva de recuperacao.



§ 12 Poderdo ser reunidos em um mesmo expediente de cobranca créditos atribuidos ao mesmo devedor, desde
que preservada a individualizacdo da origem, fundamento e memaoria de calculo de cada obrigacgédo.

§ 22 A existéncia de crédito de reduzido valor ndo autoriza sua remissdo, cancelamento ou baixa sem
fundamento legal.

§ 32 Eventual estabelecimento de valor minimo para ajuizamento, protesto ou adocdo de outras medidas de
cobranca dependerd de ato proprio da autoridade legalmente competente, precedido de avaliagao de
economicidade.

§ 42 Sempre que juridicamente admissivel, serdo priorizados os meios de recuperagdo menos onerosos ao
erario, sem prejuizo das providéncias necessarias a preservacao do crédito e a prevencdo da prescricao.

CAPITULO XIV

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 47. No prazo de 60 (sessenta) dias da publicagao desta Instrugao Normativa, a GEA, com apoio das
demais unidades, promovera levantamento dos créditos existentes, classificando-os, no minimo, segundo:

I - natureza;

IT - devedor;

III - valor;

IV - antiguidade;

V - situagdo administrativa;

VI - existéncia de parcelamento;
VII - risco prescricional;

VIII - unidade responsavel pela préxima providéncia.

Art. 48. Os créditos com risco prescricional terao prioridade absoluta de tratamento.

Art. 49. Os atos administrativos validamente praticados antes da entrada em vigor desta Instrucao Normativa
ficam preservados, vedada a repeticdo desnecessaria de fases procedimentais.

Paragrafo unico. Os processos em andamento serdao adequados ao novo fluxo a partir da fase em que se
encontrarem.

Art. 50. Os parcelamentos regularmente celebrados antes da vigéncia desta Instrugcao permanecem validos
segundo suas condigOes originarias, aplicando-se a presente norma subsidiariamente naquilo que for
compativel.

Art. 51. Os processos existentes deverdo ser progressivamente classificados e migrados para o fluxo instituido
nesta Instrugao, priorizando-se:

I - risco de prescricao;
II - créditos de maior valor;
III - parcelamentos inadimplidos;

IV - créditos definitivamente constituidos e ainda ndo cobrados.



CAPITULO XIII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 52. Os prazos previstos nesta Instrucao Normativa contam-se em dias tteis, excluido o dia do comeco e
incluido o do vencimento.

Art. 53. Nenhuma unidade podera condicionar a pratica de ato técnico ou administrativo de sua competéncia a
manifestacao prévia da PROGER, salvo quando houver duvida juridica objetiva e relevante devidamente
delimitada.

Art. 54. A consulta juridica deverda indicar expressamente:

I - os fatos relevantes;
II - a duvida juridica;
III - a manifestagdo técnica da unidade;

IV - os documentos necessarios a analise.

Art. 55. As unidades administrativas deverao manter registros que permitam identificar o responsavel por cada
ato praticado e a respectiva data.

Art. 56. Os casos omissos serdo submetidos a Diretoria-Presidéncia, mediante manifestacdo da unidade técnica
competente e, quando a controvérsia possuir natureza juridica, da PROGER.

I- Art. 57. Integram esta Instrucao Normativa - Link de Acesso detalhado aos anexos: https:/transparencia-
ipam.portovelho.ro.gov.br/arquives/134 - 16-instrucao-normativa-no-32026.pdf

I - Anexo I - Matriz de Responsabilidades;

IT - Anexo II - Modelo de Notificacao Administrativa;

III - Anexo III - Termo de Reconhecimento e Confissao de Divida e Parcelamento;
IV - Anexo IV - Certidao de Transito Administrativo;

V - Anexo V - Certidao de Inadimpléncia;

VI - Anexo VI - Checklist de Encaminhamento a PROGER;

VII - Anexo VII - Quadro de Procedimentos por Espécie de Crédito;

VIII - Anexo VIII - Fluxograma Geral do Procedimento.

Art. 58. Fica revogada a Resolucao n? 01/IPAM/2018, preservados os atos administrativos e os parcelamentos
validamente celebrados durante sua vigéncia, que permanecerao regidos pelas condigbes originariamente
pactuadas, aplicando-se esta Instru¢cdo Normativa subsidiariamente no que for compativel.

Art. 59. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.



PRISCILLA BEZERRA GIROTO FARIAS LIMA
Diretora-Presidente do IPAM
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