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INSTRUCAO NORMATIVA N°. 03/2019

ANDRE FRANCISCO WIETHAUS, Presidente do Instituto de Previdéncia e
Assisténcia Municipal de Caxias do Sul — IPAM, por for¢a de delegagdo expressa do Senhor Prefeito,

no uso das atribui¢des legais expede, nos seguintes termos, a presente Instru¢do Normativa:

CONSIDERANDO que o art. 5° da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, exige que
cada unidade da administracdo, no pagamento das obriga¢des relativas ao fornecimento de bens,
locagdes, realizagfio de obras e prestag@o de servigos, observe a estrita ordem cronologica das datas de

suas exigibilidades, conforme a fonte de recursos;

CONSIDERANDO que o recebimento do pagamento na sequéncia cronologica de sua
exigibilidade constitui legitima expectativa daqueles que firmam rela¢do juridica contratual com a
Administragdo; considerando que a quebra da ordem cronoldgica das exigibilidades dos pagamentos
pela Administraéﬁo, salvo quando existirem relevantes razdes de interesse ptblico e mediante prévia
justificativa da autoridade competente, constitui ato ilicito, ofensivo aos principios da impessoalidade,

da moralidade administrativa e da eficiéncia, previstos no caput do artigo 37 da Constitui¢do;

CONSIDERANDO que a garantia de pontualidade e de tratamento isonémico na
satisfa¢do das obrigagdes pecuniarias da Administragio Publica frente a seus credores diminui os

riscos da contratagdo, aumentando, por consequéncia, a competitividade das licitagdes;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que
estabelece os procedimentos a serem observados pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,

com o fim de assegurar o direito fundamental de acesso a informagéo;

DETERMINA:
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CAPITULO 1

Do estabelecimento da ordem cronolégica dos pagamentos

Art.1°. Na forma dos artigos 5°. da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, pela presente Instrugdo
Normativa, regulamentam-se os procedimentos pertinentes a inclusdo em ordem cronoldgica, dos
pagamentos devidos a terceiros pelo Instituto de Previdéncia e Assisténcia Municipal de Caxias do Sul
— IPAM, em decorréncia de contratos de prestagdo de servigos, fornecimento de bens, locagdes, ou,

ainda, de execugdo de obras, com eles pactuados.

Art.2°. O adimplemento das obrigagdes contratuais referidas no artigo 1° desta Instrugfo, dar-se-d na

estrita ordem cronolodgica dos créditos delas decorrentes:

§1°. Ao determinado no caput, exceptuam-se exclusivamente os casos em que haja relevantes razoes
de interesse publico, desde que formal e expressamente justificadas pela Autoridade Ordenadora de
Despesas, que o fard na forma do artigo 11 desta Instrugéo.

§2°. Os contratos em execugdo serdo adequados ao disposto nesta Instrugdo, mediante
encaminhamento das notas fiscais, faturas e demais documentos referentes a contratagdo para o
servico de finangas, com vistas a criagdo e ordenagdo em listas classificatorias de credores.

Art.3° Para os fins desta Instrugdo Normativa, consideram-se:

[ - Ordem cronologica: classificagdo dos créditos em ordem decrescente de antiguidade, estabelecida

pela data de sua exigibilidade;

IT - Exigibilidade do crédito: data de apresentagdo das notas fiscais, faturas ou documentos

equivalentes de cobranca e demais documentos exigidos pelo contrato como condigido de pagamento,
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apos o adimplemento da obrigagdo pelo contratado, observado o que dispde o artigo 5°. deste

Instrumento Normativo;

III - Contrato de baixo valor: contratos de compras e de servigos, salvo os de engenharia, cujo valor
contratado, correspondente a todas as parcelas previstas ou estimadas, ndo ultrapassem o limite do
artigo 24, inciso II, da Lei 8.666/1993;

IV - O valor a que se refere o inciso III deste artigo, inclui a contratagdo em sua totalidade,

englobando-se todas as prorrogagdes contatuais.

Art.4°. O IPAM mantera lista consolidada de seus credores, ordenada pela ordem cronoldgica de

antiguidade, estabelecida pela data da exigibilidade dos respectivos créditos.

§1°. Os créditos referidos no caput serdo ordenados, separadamente, na seguinte forma:

I — Decorrentes ‘de contrato de adesdo, que serdo ordenados em lista propria organizada conforme as
datas dos vencimentos dos respectivos boletos ou documentos equivalentes, na forma do art. 14 desta

Instrugdo;

II — Decorrentes de contratos de natureza continuada, que serdo ordenados em lista propria na forma

do artigo 15 desta Instrucéo;

IIT — Decorrentes de obrigagdes de baixo valor, definidas no inciso III do artigo 3° desta Instrugdo, que

serdo ordenados em lista especial de pequenos credores.

§2°. Enquadrando-se os respectivos credores, simultaneamente, em mais de uma das listas

discriminadas no paragrafo anterior, observar-se-a o que segue:
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a - Sendo as listas oriundas de uma mesma fonte de recurso, incluir-se-4 o credor respectivo em lista

unica, atendendo-se a ordem estabelecida no paragrafo 1°. deste artigo;

b — Para as listas oriundas de diferentes fontes de recurso, incluir-se-4 o credor nas listas respectivas

destas fontes, observando-se a proporg¢do do crédito a ser suportado em cada uma delas.

Art.5°, Para a inclusdo nas listas de credores referidas no artigo 4°., as notas fiscais, as faturas ou os
documentos equivalentes de cobranga, juntamente aos demais documentos exigidos no edital de
licitagdo e no contrato administrativo para fins de pagamento, serio encaminhados ao setor

responsavel pela inclusdo imediata na lista classificatoria pertinente:

§1°. O envio dos documentos de cobranga previstos no caput sera realizado a partir da data do
adimplemento total da obrigacdo ou da etapa ou parcela do contrato a que se refere, desde que esta
seja a forma de pagamento prevista no edital de licitagdo ou no contrato, respeitando-se o cronograma
de execugdo e o cronograma financeiro ajustado, bem como os prazos para recebimento do objeto, em
conformidade com o artigo 73 da Lei 8.666/1993 e com o respectivo contrato, aplicando-se, quando

cabivel, o disposto no §2°. do artigo 15 desta Instrugéo;

§2° A ordem cronolodgica dos créditos destinados a uma mesma lista de credores, relativamente as
notas fiscais, faturas ou documentos equivalentes recebidos no mesmo dia, sera estabelecida pelos

seguintes critérios:
[ - Pelo horério do protocolo no setor competente, para os documentos apresentados em meio fisico;
II — Pelo horéario de envio na nota fiscal eletronica para o enderego de correspondéncia eletronica do

setor competente, ndo servindo para nenhuma das finalidades deste artigo o envio exclusivo do

Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica — DANFE.
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CAPITULO I

Dos Prazos

Art.6°. Em até¢ 10 (dez) dias contados da apresentagdo da nota fiscal ou documento de cobranga
equivalente, na forma do artigo 5° serfio tomadas as providéncias relativas a liquidagdo do crédito,
observando-se também o disposto no artigo 63 da Lei 4.320/1964, com a certificagdo de o
adimplemento da obrigagdo do contratado no prazo e forma previstos no instrumento contratual

respectivo:

§1°. Dentre as providéncias aludidas no caput inclui-se o envio ao setor competente, das informagdes

necessarias ao pagamento da despesa;

§2° Nos contratos de baixo valor e nos de prestagdo continuada, o prazo previsto no caput sera

reduzido para até 10 (dez) dias;

§3° A responsabilidade pela adogdo das providéncias de que trata o caput deste artigo sera:

I - Do fiscal do contrato, sob a supervisdo do gestor do contrato;

IT — Do servidor ou da comissdo especialmente designada pela autoridade competente a quem
competir o recebimento do objeto, na forma da Lei 8.666/1993, em seus artigos 14, §8° e 73, inciso II,
alinea b.

§4° Dar-se-a a prorrogagdo do prazo quando houver vistoria destinada a comprovar-se a adequagéo do

objeto para fins de recebimento definitivo e de liquidagdo da despesa, mediante justificacdo da

autoridade competente.

Instituto de Previdéncia e Assisténcia Municipal - [IPAM "Z/ '
Rua Pinheiro Machado, 2269, Centro, CEP 95020-172, Caxias do Sul - RS
CNPI: 88.892.393/0001-36
Telefone: (54) 3289 5400 — www.ipamcaxias.com.br



‘.' MUNICIPIO DE CAXIAS DO SUL

g INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA MUNICIPAL - IPAM

Art.7°. Respeitada a ordem de classificagdo dos créditos, e apés a regular liquidagdo, dar-se-a o
pagamento da obrigagdo nos seguintes prazos, contados da apresentagdo da nota fiscal ou do

documento de cobranga equivalente;

I — 30 (trinta) dias, para os contratos em geral, em conformidade com o que dispde o artigo 40, inciso
XIV, alinea a, da Lei 8.666/1993;

IT — 5 (cinco) dias uteis, para os contratos de baixo valor, definidos no inciso III do art. 3° desta

Instrucéo, na forma da Lei 8.666/1993, em seu artigo 5°., §3°.

Art.8°. A ndo realizagdo do pagamento do crédito constante do primeiro lugar na ordem de
classifica¢fo, impedird o pagamento de todos os demais, ainda que originarios de exercicios

anteriores, e assim, sucessivamente.

§1°. Havendo créditos certificados, na forma do artigo 6°. desta Instrugéo, ainda nfio pagos por existir
mora exclusiva da Autarquia, conforme o §2°. do citado artigo, tomar-se-80 as providéncias

necessarias a regularizagdo do fluxo de pagamento;

§2°. E vedado o pagamento parcial de crédito, ressalvadas as seguintes hipoteses, sempre devidamente

justificadas:

I — De indisponibilidade financeira para solver integralmente o crédito melhor classificado,

permanecendo o saldo do crédito na ordem classificatoria;

Il — Havendo necessidade de retengdo cautelar de créditos para pagamento de multas contratuais
durante o tramite do respectivo processo administrativo, observar-se-4 a Lei 8.666/1993 em seus

artigos 86, §3° e 87, §1°, e sera autorizando-se o pagamento da parcela incontroversa;

Vi
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III — Na existéncia de glosa pela Auditoria Médica;

IV — Sendo o crédito suportado por diferentes fontes de recurso, na forma do artigo 4°, §2°, inciso II,

desta Instrugo, respeitando-se sempre a ordem cronologica constante de cada lista.

§3°. Na hipétese do inciso II do §2°, o saldo do crédito devera permanecer na ordem classificatoria
para 0 seu pagamento, que serd suspensa até o término do respectivo processo administrativo,

dispensando-se a justificativa prevista no artigo 11 desta Instrugéo.
Art.9°. O contratado podera impugnar a preterigfo de seu crédito na ordem cronologica de pagamento
em até 10 (dez) dias, contados da publica¢do da sua inclusio em lista classificatéria, na forma do art.
16, ou publicagdo da justificativa de suspensdo, previstano §1°do art. 11 desta Instrugdo, conforme o
caso.
§1°. A impugnagio sera dirigida a Presidéncia, a quem competira respondé-la em 30 (trinta) dias;
§2°. Constatada a ocorréncia da preterigfo injustificada do credor pertinente a ordem de classificagdo,
sujeitar-se-do os responséveis ao Estatuto do Servidor do Municipio de Caxias do Sul.
CAPITULO INI
Da exclusio do crédito da lista classificatéria e da suspensido da ordem de classificagio

Art.10. O credor sera excluido da respectiva lista classificatoria nas seguintes hipoteses:

I — Quando o contratado for notificado para sanar ocorréncias relativas a execugio do contrato ou a

documentagéo apresentada;
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II — Quando ocorrer situagdo que impeca a certificagdo do adimplemento da obrigagfo.

Paréagrafo unico. A reinclusdo do credor nas listas classificatérias sera realizada apos a regularizagéo
das falhas e da emissdo do novo documento fiscal, se necessario, reiniciando-se os prazos previstos

nos arts. 6°. e 7°. desta Resolugio.

Art.11. E vedado o pagamento de despesas em desacordo com a respectiva ordem cronoldgica de
exigibilidade, exceto quando comprovado prejuizo ao interesse publico, em situagdes extraordinarias,

tais como as arroladas a seguir:

I — Para evitar fundada possibilidade de interrup¢do de servigos essenciais prestados ao IPAM, ou,

caso interrompidos, restaurar-lhes no seu regular fornecimento;

Il — Para possibilitar o efetivo cumprimento de ordens judiciais ou de decisdes emanadas pelo
Tribunal de Contas do Estado nas quais se tenha determinado a suspens@o dos pagamentos destinados

ao credor do crédito melhor classificado;

III — para afastar o risco de prejuizo ao erario, se houver indicios de falsidade, fraude, ou grave
irregularidade na liquidag@o da despesa, de que resulte fundada divida quanto a certeza e a liquidez da

obrigagdo;

IV — Para evitarem-se prejuizos ao [IPAM, tais como a incidéncia de juros ou vencimento antecipado

das demais parcelas em empréstimos ou financiamentos ou perda de cobertura de seguros.

§1°. A suspensdo da ordem cronoldgica, com o pagamento na forma do caput deste artigo, dependera

v/
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§2°. Na hipotese do inciso III do caput deste artigo, os fatos deverfio ser apurados no prazo maximo de

30 (trinta) dias, prorrogavel mediante justificativa.

CAPITULO IV

Das disposicdes contratuais e editalicias

Art. 12. Os editais e os contratos ou instrumentos equivalentes, celebrados a partir da entrada em

vigor da presente Instrugdo, conterdo:

I — Previsdo especifica a respeito do local de entrega do documento de cobranga e dos demais
documentos exigidos pelo contrato para fins de pagamento e de inclusdo nas listas classificatorias de

credores, conforme exigéncia do art. 5°. desta Instrugéo;

IT — Condigdes para o adimplemento da prestagdo, podendo ser estabelecidos eventos especiais criados
como condigdo ao perfeito cumprimento das obrigagdes, para fins dos artigos. 6°. e 7°. desta Instrucdo;
III — Plano, metodologia, instrumentos e prazos para o exercicio da fiscalizagdo, mediagio e
certificagdo do adimplemento da obrigagdo contatada, inclusive para o recebimento provisorio e

definitivo do objeto, para os fins do §1°. do artigo 5°. e dos artigos 6°. e 7°. desta Instrugio;

Art. 13. Adequar-se-do aos termos da presente Instrucéo, os contratos vigentes na data da publicagio
deste Instrumento Normativo, cabendo ao setor competente providenciar a criagio e a ordenag¢fo em

listas classificatorias de credores, no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da publicagdo desta Instrugio.

Paragrafo unico. Os contratos vigentes na época da publicagdo deste Instrumento Normativo,
observardo os prazos e demais condi¢des para os pagamentos previstos nos respectivos instrumentos

contratuais, aplicando-se os prazos desta Instrugio nos casos omissos.
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CAPITULO V
Procedimentos especificos para os contratos de adesdo pela Administra¢do e para os contratos

de servigos continuos

Art. 14. Os créditos decorrentes de contratos de adesdo serdo incluidos nas listas classificatorias de
credores organizadas pela data do vencimento das respectivas faturas, do boleto ou documento
equivalente, exceptuados os casos em que a forma de pagamento ndo se constituia em clausula

uniforme.

§1°. Consideram-se como contratos de adesdo, para os fins desta Instrugéio, dentre outros:

I — Os contratos em que a propria Administragdo constituir-se como parte beneficiaria dos servigos
publicos, a exemplo do fornecimento de energia elétrica, do abastecimento de agua, dos servigos de
telefonia fixa e movel e do fornecimento dos sinais de internet.

II — Os seguros veiculares e imobilidrios;

III — As matriculas ou inscrigdes em congressos, semindrios, especializagdes, cursos, treinamentos e

outras atividades relacionadas a qualificag¢@o dos servidores;
IV — Outros servigos de prestagdo continuada.
§2° Realizar-se-4 a liquidagéo dos contratos de adesdo de modo em estrita observagéio dos prazos de

pagamento previstos nas respectivas faturas, boletos ou documento equivalente, aplicando-se o art. 6°.

desta Instrugdo, no que couber.
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Art. 15. Os créditos decorrentes de contratos de servigos de presta¢fo continuada serfio classificados
em lista propria de credores e pela ordem cronoldgica de suas exigibilidades, observando os prazos

para liquidagdo e pagamento dispostos no art. 4°. desta Instrugao.

§1°. Consideram-se como servigos de prestag@o continuada, para os fins desta Instrugéio, dentre outros:

I — Os servigos de limpeza predial, recepgo, portaria, vigildncia e de monitoramento patrimonial;

IT — As consultorias e assessorias técnicas;

IIT — A locagdo de sistemas e de programas de informatica.

§2°. Os documentos fiscais deverdo ser emitidos e apresentados ao setor competente dentro do més

em que se da a efetiva prestacdo dos servigos a cuja contraprestagio destinarem-se.

§3°. O IPAM efetuarda o pagamento dos servigos de prestacdo continuada até o 5° dia util do més

subsequente ao de sua efetiva prestagio.

§4°. A lista de credores de servigos sera priorizada para fins de pagamento em relagiio as demais listas
da mesma unidade e mesma fonte de recursos, caso houver atraso superior a 30 (trinta) dias no
pagamento de parcela respectiva, priorizagdo esta que se dara para fins de regularizarem-se os
pagamentos e de reduzir-se o risco de interrupgdo das atividades, ressalvada a possibilidade de

suspensdo da preferéncia nas hipoteses do art .11 desta Instrugdo.
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CAPITULO VI

Das disposicdes finais
Art.16. As listas de credores serdo divulgadas no “site” do [IPAM, em tempo real.

Art. 17. Observando-se o artigo 110 da Lei 8.666/1993, na contagem dos prazos estabelecidos nesta
Instru¢do Normativa, exclui-se o dia do inicio e inclui-se o do vencimento, considerando-se os dias

tteis nos casos em que ndo houver expressa disposi¢do em contrario.

Paragrafo tnico. Iniciam-se os prazos referidos no caput, obrigatoriamente em dia de expediente da

Autarquia, na forma do paragrafo unico do artigo 110 da Lei 8.666/1993.
Art. 18. Esta Instrugfio entra em vigor em 90 (noventa) dias da sua publicagio.

Caxias do Sul, 29 de outubro de 2019.

Registre-se, publique-se, cumpra-se.

" 7

André Francisco Wiethaus
Presidente do [IPAM
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