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Aos Diretores-Gerais

Aos Pré-Reitores

Aos Diretores Sistémicos

Aos Diretores de Administracéo
Ao Diretor de Servigos Gerais

A Diretora de Compras, Licitagbes e Contratos

Assunto: Orientagdes sobre Procedimentos para Evitar Juros, Multas e Prejuizos ao Erario.

Prezados,

1. Considerando a necessidade de aprimorar e padronizar os processos administrativos relacionados aos
pagamentos no IFMS, com o objetivo de dirimir eventuais equivocos que possam resultar em juros e multas
por atraso no cumprimento de obrigacdes tributarias ou contratuais, gostariamos de reforcar algumas
orientacdes importantes, sem, no entanto, interferir na autonomia de gestao de cada unidade.

2. Entendemos que a execucgdo dessas atividades envolve uma serie de particularidades que dependem do
conhecimento e da experiéncia dos gestores e fiscais, contudo, com o intuito de evitar prejuizos financeiros ao
erario e a abertura de processos administrativos para apuracgdo de responsabilidade, € imprescindivel que os
processos de conferéncia e pagamento sejam conduzidos com maxima diligéncia, observando os prazos e
procedimentos estabelecidos nas legislagdes e orientagfes pertinentes.

3. Em conformidade com a Constituicdo Federal de 1988, a Instrucdo Normativa n° 12, de 2020, a Lei n°
14.133/2021 (Nova Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos) e a Instrugdo Normativa SEGES/ME n°
77/2022, os valores devidos por atraso no cumprimento de obrigagdes tributarias ou contratuais devem ser
objeto de acdo regressiva por parte da Administragdo Publica, ou seja, a responsabilidade pelos custos
causados por esses atrasos recai sobre os responsaveis diretos pela falha.

4. Destacamos que, nos casos em que a ndo observancia dos prazos de pagamento resultar em juros e multas,
a responsabilidade recai sobre os servidores responsaveis pelo processo, conforme estabelecido na Lei n°
8.112/1990.

5. Desta forma, trazemos algumas recomendagdes:

I. Cumprimento dos prazos e procedimentos: E de extrema importancia que os fiscais de contratos ou
responsaveis pelo recebimento de bens e verificagcdo dos servigos atestem as notas fiscais com a maior
brevidade possivel, enviando-as ao setor de pagamento, a fim de evitar atrasos. A recomendagao e que
as notas fiscais ndo sejam retidas de forma indevida e que o tempo entre o recebimento da mercadoria
ou servigo e o encaminhamento ao setor financeiro nao ultrapasse o necessario.

Il. Obrigacdes tributarias: Exemplos classicos incluem as notas fiscais de servicos terceirizados, nas quais
temos a obrigacdo de reter o INSS ate o dia 20 do mes seguinte & emissao da nota fiscal. Da mesma



forma, as faturas de consumo de energia elétrica e agua potavel possuem datas de vencimento
especificas, e 0 ndo cumprimento dessas datas pode gerar encargos adicionais, a serem arcados pelos
responsaveis pelo atraso.

Ill. Inconsistencias nas notas fiscais; Caso haja discordancia quanto aos valores nas notas fiscais, elas
deverdo ser encaminhadas para a devida retencdo fributaria, com base no valor nominal, até que o
acordo seja formalizado entre a unidade e a empresa. As glosas poderdo ser feitas posteriormente,
apos a resolugdo da questdo com a empresa prestadora de servigos.

IV. Atrasos em contas de consumo: Para faturas de consumo de energia ou agua, caso haja discrepancia
nos valores, a empresa prestadora deve ser notificada imediatamente, para que suspenda a cobranga
ou gere o credito necessario para abatimento em fatura posterior. Esse procedimento deve ser
formalizado no processo de pagamento.

V. Responsabilidade pela execucdo dos processos: O ndo cumprimento das orienta¢Bes podera resultar
em sangBes administrativas, conforme a Lei n® 8.112/1990, alem da necessidade de ressarcimento ao
erario. Destacamos que a gestdo de cada unidade tem autonomia para realizar 0s ajustes necessarios,
desde que respeitados os principios da boa administragéo pablica e as obrigag@es legais.

6. A Pro-Reitoria de Administragdo reconhece a autonomia das unidades e entende que a gesto local € a mais
adequada para avaliar e adaptar os fluxos de trabalho de acordo com suas especificidades, no entanto,
entendemos que o0 nosso papel também é orientar e alertar sobre tematicas importantes como esta, para que
ndo haja prejuizos aos agentes, nem a Administragdo, bem como no intuito de garantir a boa execugéo dos
servigos publicos.

7. Sendo assim, recomendamos que 0s senhores Diretores verifiguem como estdo sendo conduzidos o0s
processos de recebimento e conferéncia das notas fiscais em suas unidades, adequando-0s sempre que
necessario.

8. Ademais, recomendamos, ainda, que os fiscais sejam orientados para que dediquem ateng¢do especial a esta
funcdo, para assegurar que o0s prazos sejam cumpridos e que a documentag&o seja encaminhada ao setor de
pagamento dentro dos prazos estipulados, ao passo que, caso haja necessidade de substituicdo do fiscal
devido a férias ou afastamento, o responsavel deve ser devidamente comunicado para garantir que o
processo nao seja prejudicado.

9. Em tempo, informamos que em margo/2025 esta previsto o envio da Instru¢cdo Normativa de Contratos do
IFMS, que colaborara com esta temética e cuja tramita¢&o se da pelo Processo 23347.002802.2025-03.

10. A Pré-Reitoria de Administracdo permanece a disposicdo para quaisquer duvidas e reforga a importéncia do
gestor se atentar as orientagdes aqui apresentadas, com vistas & boa gestdo dos recursos publicos e ao
cumprimento das obrigacdes legais.

Atenciosamente,

Diego Henrique Pereira de Viveiros
Pré-Reitor de Administragéo
Portaria n° 1.399/2019
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