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BELO HORIZONTE, TERCA-FEIRA, 02 DE JULHO DE 2012

22 - TERCA-FEIRA, 02 DE JULHO DE 2019

DIARIO DO EXECUTIVO

MINAS GERAIS - CADERNO 1

Instituto de Previdencia dos
Servidores Militares - IPSM

PORTARIA DG N° 7952019

Dizciplina os procedimentos para a formalizagio dos processos de exe-
cugio orgamentiria e financeira de despesa e de arrecadacio de receitas
movimentados deniro do Siztema Eletrémco de InformagGes — S3EI, no
dmbito do Instituto de Previdéncia dos Servidores Militares do Estado
de Minas Gerais, considerando o disposto no Decreto n® 47228, de 4
de agosto de 2017.
O Diretor Geral do Instituto de Previdéncia dos Servidores Militares do
Estado de Minas Geraiz — IPSM, no uzo da atribuigio que lhe confere o
artigo 77, incize [, do Regulamento do IPSM, aprovado pelo Decreton ®
43.741, de 22 de zetembro de 2011,
I - Considerande o Decreto n® 47.228, de 4 de agesto de 2017, que
dispbe zobre o uso do SEI como meio eletrénico para a framitagdo do
processo administrativo no dmbite dos drgdos e das entidades da admi-
nistragdo piblica estadual direta, autarquica e fimdacicnal,
Il — Conzsderando que a utilizagie do 3EI € cbrigatdria para todos os
crgdos e entidades da administragio direta, autirquica e fundacional
desde 01 de janeiro de 2019;
III - Conziderando a necessidade de padronizar o3 procedimentos relati-
vos & instrugdo e formalizacdo dos processos de arrecadagdo de receita
e de execugdo de dezpesa que serdo registrados no SEL
RESQLVE:
Art. 17 - Esta Portania tem por finalidade disciplinar os procedimentos
para a formalizacdo dos Processos de arrecadagdo de receita e de execu-
¢do de despesa, que tramitarem dentro do Sistema Eletrénico de Infor-
magoes (SED, observadas az normas da Administragio Pablica as %.IEJS
ze sujeita o IPSM, considerando o disEnsto na Lei Federal n® 4 320,
17 de marge de 1964; na Lei Federal n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999;
na Lei Complementar Federal n® 101, de 04 de maio de 2000; Lei Fede-
ral n® 13.726, de § de outubro 2018; e, especial, na Lei Estadual n®
14.124, de 31 de janeiro de 2002; Decreto Estadual n® 37.924, de 16 de
maio de 1996; Decreto Estadual n® 44 692 de 28 de dezembro de 2007;
Decreto Estadual n® 44.566, de 12 de julho de 2007; Decreto Estadual
n” 45902, de 27 de janemo de 2012; Decreto Estadual n® 46,398, de
27 de dezembro de 2013; Decreto Estadual n® 47.045, de 14/09/2016;
Decreto Estadual n® 47,145, de 26 de janeiro de 2017; Decreto 47.222,
de 26/07/2017; Decreto Estadual n® 47.228, de 04/022018, Decreto
Estadual n® 47.524, de 06/11/2018 e nas demais normas especificas do
Tribunal de Contaz do Estado de hMinas Gerais.
CAPITULOI .
DO FLUXO DE TRAMITACAO DOS PROCESS0S DE RECEITA
E DESPESA
SECAOI
DAS REGRAS GERAIS
Art. 2° Todos o= [processos de amrecadagio de receita e de execugdo
de despesa deverio ser tramitados obrigatoriamente em meio eletrd-
nico, exceto nas situacdes em que este procedimento for inviavel ou
em caso de indisponibilidade do meio eletrénico u::i_ﬂ- prelongamento
cauze dano relevante a celendade do processo, conforme o art.3°, do
Decreto Estadual n® 4722272017, cabendo az umidades executoras
observar que:
I - no caso da excegdo prevista no caput, 03 atos processuais poderdo ser
praticados segundo as regras aplicdvels aos processos em papel, desde
que posteriormente o documento-base comespondente seja digitalizado
e Inzerido no processo eletrimico, nos termos do §° tmico, do art. 5%, do
Decreto Estadual n® 47 222/2017;
II - 2z unidades que ufilizam oz sistemas informatizados especificos
do IPSM devem adotar providéneias para a adequacio desses sistemas
a estrutura do SEI, quandoe necessdno, visando wniformizar documen-
tos, procedimentos mmternos e demais agBes necessdnias ao processo
de tramzicdio, com apoic administrative do (a) responsdvel pelo SEI
e a supervisio técnica, quando necessana, da Divisio de Tecnologia

cio;
11T - os documentos recebidos fisicamente que sejam originais, copias
autenticadas em cartério ou autenticades nos termos da Lei Federal n®
13.726/2018, devem ser preferencialmente devolvidos ao interessado,
J4 que 2o zerem anexados 8o processo de pagamento no SEI, conservam
a mesma forga probante do documento objeto de digitalizagEo;
IV — nos casos clonzis, o3 documentos que forem recebidos fizi-
camente & que ndo foram objeto de develugdo, deverdo zer mantidos

em arquivao junto ac setor responsavel pelo recebimentoe, nos termos da
tabela de temporalidade e destinagio;

V - oz documentos e processos eletromicos produrides, inzenideos ou
anexados ao SEI dlslnensam a zua impressdo e tramitagio fizica;

VI - oz processos eletromicos devem zer protegidos por meio do uso
de métodos de seguranga de aceszo & de armazenamento em formato
gﬁtt;l__ a fim de parantir autenticidade, preservagio e intepridade dos

Art 3°0s processzos de arrecadagio de receita e de execucio de despesa
produzides no Ambito do 3EI deverdo ser classificados pelo usudno
quanto ao nivel de acesso de acordo com a devida hipotese legal zendo
encialmente selecionada a opgio “Pablico™.

a]if;a.fﬂ inico: oz processos de despesas somente devem ser classi-
fic no nivel de acesso restrite somente nas hipoteses legais pre-
vistas pelo SEL
Art. 4% Nos termos do Decreto Estadual n® 43.571, de 22 de setembro
de 2011, a DivizEo de Admimistragio Financeira e Contabil - DAFC tem
come uma de suas competéncias a execugdo, controle e avaliagio das
atividades relativas ao processo de realizago da despesa pablica e da
execucie financeira, ficando por conseguinte, responsavel por recep-
cionar eletronicamente todos os processos de slalgamentﬂs do IPSM no
SEI, que serde processados observada a obedi®ncia & ordem de suas
exigibilidades.
SECAOI .
DA TRAMITACAO DOS PROCESS0S NO SEI
Art. 3° - O processos gerados no SEI, que sdo comrelatos 3 execugio
orgamentsrna e financeira de despesa & amrecadagio de receitas, deverdo
seguir o seguinte fluxo:
I — as umidades executoras sdo responsaveis pela criagio dos proces-
sz eletrénicos de pagamentos, cabendo as mesmas miciar & nstruir oz
refenidos processos de acordo com as normas constantes nesta Portana
ou demais normas legais que com ela concorre.
I — ao gerar o processo eletrénico no SEI, as Unidades Executoras
deverdo meernr as documentagdes na ordem de cronclogia dos fatos e,
apds a realizacio da liguidan;in da dezpeza_esses processos deverdo ser
encaminhados & DAFC;
Il — a DAFC terd a responsabilidade de acolher todos o3 processos
encaminhados pelas umdades executoras e, apds a conferéncia de
toda a documentagio que instruin o processo, realizard a emissio da
crdem de pagamento bancana no SIAFI-MG, de acordo com as nor-
mas legais;
IV - na identificagio de inconsisténcias processuals, em desacordo com
o constante nos artigos que tratam zobre instrugio processual, em espe-
cial o artigo 18°, a DAFC devolverd a documentagdo diretamente ao
zefol que Temeten o processo ou ac setor envolvide com o processo
de pagamento;
V — apos a devida conferéncia, 2 DAFC efetuard o pagamento da des-
pesa de acordo com as normas legais & o seu arquivamento ocoITerd
apds a c%na do comprovante de pagamento do zistema bancdnio, do

I-MG ou de cutro sistema que vier 2 substitui-lo, sendo o compro-

vante anexado ao processo eletronico no SEI
VI — s processos de execugio da despesa somente serdo arquivados
eletronicamente no SEI apds a realizacio de conferéncia que ateste que
o ento foi realizado.
SECAOQIII .
DA INTRODUCAO DE DOCUMENTOS EXTERENOS NO SEI
Art. 6° Para insenir documentos externos no SEL que se destinem 2 exe-
cugdo orgamentania & financeira de despesa € & arrecadagio de receitas,
o5 usuarios deverio observar as seguintes orientagdes:

I - oz documentos com corigem nos sistemas informatizados especificos
do IPSM devem zer i.nseriﬁas no 3EI como documento externo;

II - os documentos que forem digitalizados no &mbite das unidades exe-
cutoras deverdo ser inzeridos no SEI e autenticados pelo servidor res-
Eﬁméﬁ:l pele recebimento;

- a digitalizagdo de decumentos deve ser realizada apenas quando
ndo houver possibilidade de criar documentos nate digitais e formuli-
rios origimalmente no SEI;

IV — 20 anexar documentos externos, serd necessario o preenchimento
do “tipo de documento”™, bem come o campe: “MNimeroMNome na
Arvore”, que devera ser compativel com a natureza do documento ane-



xado_ao %nmssn SEL

SECAO

DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS GERADORAS DE
PROCESS0S

Art. T° — B3p unidades admimistrativas no processo de formalizacdo,
Tegistro, execugio e acom ento dos processos de arrecadagio de
receita e de execugio de despesa no dmbite do TPSM:

I— Armecadacio de receitas:

2) Diretoria de Planejamento, Gestdo e Financas;

I - Execugéo de despesas

2) Diretoria de Planejamento, Gestdo e Finangas - DPGF

b) Diretoria de Saide - DS;

¢) Diretonia de Previdéncia - DB

Att. 8° — A Diretonia de Planejamento, Gestio e Finangas - DPGF tem

por finalidade garantir o efetivo gerenciamento das agdes L‘oltadﬂﬁ

a gestio e 0 pfane_]amgntn institucional, em consonincia com as

tnizes estratégicas do IPSM, vizando ga[antlr o pagamentoe das seguin-

tes despesas:

I - agdes de diregio supenior no dmbito do IPSM;

I - servigos de suporte técnico administrative, conservagdo e limpeza

& congéneres;

IIT - remmeracio de pessodl ativo e mativo do IPSM e pagamento dos

respectivos encargos sociais;

IV — capacitaciio de servidores deste IPSM, de acordo com a legisla-

gi0 em vigor;

V — demais despesas afins.

Art. 8 — A DPGF & responsavel pelo ordenamento das despesas acima

relacionadas na Unid Executoras 2120002, 2120003 e 1910050

Art. 10° - A Diretoria de Saude tem por finalidade supervisionar,

nizar & controlar as atividades de assizténcia A saide a cargo do ’[_.

visando garantir o pagamento das seguintes despesas:

1 - assisténcia médico-hospitalar, odontolégica, farmacéutica, psico-

logica, fisioterapica, laboratorial, entre outras visando & prevencdo de

doencas e i recuperacio da safide dos segurados & seus dependentes

por meio de convénios e credenciamentos, de acorde com a legisla-

g0 em vigor;

1I — despesas relacionadas ao ressarcimento de otica;

]]]ﬁEereemhnlsn das demais despesas relacionadas com assisténela a

sande;

IV — pagamentos de processos judicials relacionados 4 =aide;

l— sz_a';rjvil;os relacionados com o apoio e operacionalizacio ao sistema
satide;

V1 — demais despesas afins.

Art 11" — A DS é rezponsdvel pelo crdenamento das despesas acima

relacionadas na Unidade Executora 2120010,

Art. 12° - A Diretoria de Previdéncia tem por finalidade supervizionar,

organizar e controlar as atividades referentes a assisténcia previden-

claria, aos bens imoveis, aos servigos de atndria e ao FAH-MEMG,

nsﬂndu_gamutlr o pagamento das seguintes despesas:

I - pensap;

11 - auxilio natalidade,

I — auxilic fimeral

IV — auxilio reclusdo

V — pecilio.

VI - concessties de financiamentos habitacionais aos contemplados do

FAHI»[EIMIG, enquanto vigorar o praze estzbelecido no Lei Estadual

n® 17.949/2008;

VII- pre::aiunus e requizitérios de pequenc valor — BPV;

WVIII - servigos atuariais e despesas Tlgadas a0z bens imdveis do [PSM;

X — demaiz despesas afinz.
Art 13° — A DP & responsdvel pelo ordenamento das despesas acima
relacionadas na Unid Executoras 2120008, 2120009 & 2120013,
Art. 14° — Nos termos da Portaria DG n® 7922019, ficam designados
coma Ordenadores de Despesas Substitutos no SIAFI-MG e cons uen-
temente responsavels pela assinatura digital de documentos no 3
I - o Diretor de Saide como substituto do Diretor de Previdéncia e na
auséncia daquele o Diretor de Planejamento. Gestio e Finangas;
I - o Daretor de Planejamento, Gestio e Finangas como substituto do
Diretor de Saide e na auséncia daquele o Diretor de Previdéncia
1T - ¢ Diretor de Previdéncia como substituto do Direter de Planeja-
mentp, Gestio e Finangas e na auséncia daquele o Diretor de Sande.
CAPITULOII .
DA FORMALIZACAQ DOS PROCESS0S
SECAOI
DA ARRECADACAO DE RECEITAS
Art. 15° - Oz processos de amrecadacio/classificaclo de receitas no SEI
serdo compostos dos e z documentoz:
I — relatono consolidado de arrecadagdo da receita ou claszificagio de
receita arrecadada;
11 — extrato bancério que comprove o ingresso do recurse;
IIT - Documento de ﬁneﬂ;ﬁn Estadual — DAE, com o statuz de
amento efetuado, quando couber;
— relatorio de conciliagdo mensal.
SECAOI
DAS DESPESAS EM GERAL
Art. 167 - Os proceszos de despesas gerados no SEI, zerfio confecciona-

rocezso de
es especifi-

dos apenas com oz documentos necessanos 4 instrugio do
pagamento, observadas as exigéneias legaiz e as necessi
cas exipidas em cada tipo de situagio.
Art. 17" — Os processos de despesas em geral, serio instruidos com os
sepuintes documentos:
I - documento do chefe do setor responsavel pela despesa (ordem de
2eIVIgD, memorando, dgspa{:hn, comumnicagéo interna) sclicitando o
Eﬂ gamento da despe

— relatorio de dadns de especificagio, exceto para despesas ndo efefi-
vadas no Portal Compras ?
Il - nota de empenho aszmada digitalmente pelo Ordenador de
Despesa;
IV —p::ompmva.ute de realizagio da despesa (nota fiscal ou documento
equivalente), nos termos do §1°, do artigo 10, do Decreto Estadual n”
37.924/1996;
V- pm|etn has:l{:n no caso de dgspesas relacionadas a obras ereformas

nos termos do respechm c-u-ntralu-
VI — termo assinado por no minmme 2 (deis) servideres atestando que
03 materiaiz/zservigos foram recebides em condigBes satisfatoras para
2 admimistragio pablica;
WVII — documento atestando a antenticidade da nota fiscal eletrénica,
conforme Resclugio Conjunta SEF/SEPLAG n® 4383, de 29 de
dezembro de 2011;
VIII - documento de recebimento de matenial expedido pela Comissdo
de Recebimento de Material, com assinatura dos trés membros, quando
origimanic de processo licitatorio, a r da modalidade convite,
obedecendo ap §2° art. 10, mcizso do Decreto Estadual n® 37.924/046,
uande for o caso;
%& ]Ju:[mdai;acr de empenho da assinada digitalmente pelo Ordenador
spesa

)L oe;P‘fldin negativa do CAFIMP, extraida do Portal de Compras,
em atendimento ac dizposto ne artigo 32 do Decreto Estadual n®
45.902/2012;
X1 — ordem de pagamento bancaria assinada digitalmente pelo Orde-
nador de Despesa;
X1I - cutros documentos necessdrios para esclarecimentos diversos em
relagio 4 despesza.
Art. 18° - Os processos de despesas de servigo de conservagio e lim-
Fzza zerdo compostos dos seguintes documentos:

documente do chefe do setor responsdvel pela despesa (ordem de
zervigo, memorande, dezpacho, comunicacio interna);
g - nota de empenho assinada digitalmente pe]n Ordenador de

espesa

I -prelaiﬁrio de dados de especificagdo, exceto para despesas nio efe-
tivadas no Portal Compras MG;
IV - planilha contendo a relagio dos materiais fornecidos pela empreza,
constando discriminagio, quantidade, unidade, valor unitirio e valor
total, quando couber;
V- cnmprumnte de despesa que pozsibilite a conferéncia do valor uni-
tane dos materials fomecidos;
VI - termo assinado por, no minime, 2 (dois) servidores atestando o
recebimento dos materiais e conferéneia dos walores dos decumentos
constantes nos incisoz I'V e V, quando for o caso;
VII - documentos comprobaténios de execucdo das sepuintes despesas:
a) processamento individualizade da folha de pagamento;
b) recibo de vale-transporte;
¢) recibo de vale-alimentagio;
3% Eec:ibcr de vale-combustivel; eedito da folla d

ocumento C TOvVe ¢ to e pagamento na conta
dos colaboradores: B
e) relatorio GFIP por funciondnio para comprovagdo de pagamento do
FGTS;
f) Gua de Previdéncia Social (GPS)
empregade consoante o valor apresenta
de competéncia anterior;
WVIII - planilha de custos;
IX - comprovante de realizacio da despesa (nota fiscal ou documento
e%u;xz'il?ggg nos termos do §1°, do artigo 10, do Decreto Estadual n®
¥ - documento atestando a validade da nota fiscal eletrinica, conforme
ggﬁluqﬁn Conjunta SEF/SEFLAG n® 4.383, de 29 de dezembro de
XK1 - liquidagio de empenhe da assinada digitalmente pelo Ordenador

dg Dey
Cgiem de Pagamento Bancaria assinada digitalmente pelo Orde-
nadﬂr de Despesa;

KII - certidio negativa do CAFIMP, extraida do Portal de Com-
raz, em atendimento ac disposto no artigo 52 do Decreto Estadual n®
5.902/2012;;

XIV - outros documentos necessarios para esclarecimentos diversos em

relagdo a despesa.

Art 19° - O= processos de despesas de didnia de viagem zerdo compos-

tos dos seguintes documentos:

I - Proposta de Concessfo de Didrias e Passagens — PCDP;

E - nota de empenho assinada digitalmente pele Ordenador de
espesa:

itada referente ao INSS do
o na GFIF, referente ao més



%I = liquidagéo da despesa assinada digitalmente pelo Ordenader de
s
‘u"I&g-pﬂrdmn de pagamento bancdria assinada digitalmente pelo Orde-
nader de Despesa;
W - prestagdo de contas de T.'izhgem;
V1 - comprovante de devolugio do valor nio aplicado, em cazo de nic
rezlizacio da viagem;
WV1I - putres documentos necessarios para esclarecimentos diversos em
relagdo 4 despesa.
Art 207 - Os processos de despesas de regime especial de adiantamento
compor-ze-io dos segnntes documentos:
I — zolicitagio de adiantamento devidamente assinada digitalmente no
SEI pelo proponente;
II — documento aszsinado pelo proponente autorizando a aquisigio dos
materiais/servigos;
III - autorizacdio Ii:a.ra viagem ou documento equivalente quando se refe-
rir & concessdo de adianfamento para as despesas com combustiveis e
lubrificantes para veiculo em viagem e reparos de veiculos em viagem;
IV - comprovante de realizacdo da despesa (nota fiscal ou dncumeulu
egu;;il?tﬂe% nos termos do §1°, do artige 10, do Decreto Estadual n®
V- EDIII.PIDT..'HIItE.' de devolugio do valor ndo aplicado;
W1 - nota de lancamento referente a baixa contahil;
VII - outros documentos necessarios para esclarecimentos diversos em
relagio A despesa.
Art. 21° - Os processos de despesas de adiantamentos com transporte
urbane em viagem serdo compostes dos seguintes documentos:
1 — solicitagfo de adiantamento devidamente assinada digitalmente no
SEI pelo cnente;
II - nota de empenho assinada digitalmente pelo Ordenador de
Despesa;
III&EEI ligmdagéo da despesa aszmada dipitalmente pelo Ordenador de
Despesa;
I‘Jﬁ-purdem de pagamento bancana assinada digitalmente pelo Orde-
nadoer de Despesa;
V — comprovante de realizagio das despesaz necessimas durante a
diligéncia
ng%'ma assinado por, no minimo, 2 (dois) servidores atestando que
o3 materiaiz/servigos foram recebidos em condigBes satisfatérias para
a adminiztragio publica;
VII - ﬂ;igem (ordem de servigo, memerando, despacho, comumicagio
mternal;
VIII - prestagdo de contas de adiantamento;
]}. u:crm ovante de devolugde do valor nae aplicado;
e lancamento referente a baixa contahil;
}C[ outms documentos necessarios para esclarecimentos diversos em
relagio A despesa.
SECAOIN )
DAS DESPESAS DE SAUDE
SUBSECAOI
DGS PRDCESSGS DE RESSARCIMENTO E FEEEMBOLSO
E:'socessus de despesas de reembolso de assisténcia a sainde
sexan coin o seguintes documentos:
1 - requenmento do militar;
I — crigem - (ordem de zervigo, memorando, despacho, comumicacio
interna), comtendo:
a) matriculamome do bensficianio;
b) conta, agéncia, bance, nome da agéncia’banco;
c) CFF;
d) mainc:ula
2) PASEF qua.udn houver.
111 - requenmento do s do/pensionista;
IV — comprovantes de realizacdo de despesas, autenticados conforme
nos termos da Lei Federal n® 13.726/201%;
V —Parecer Técnico da anditoria médica/ anululuglm da DPC;
W1 — Parecer final sobre a solicitagdo do beneficiano, deferido pelo
Dlretc;rdde Sande do IPSM, que conste o valer page, autorizade e
aprovado;
5 I - nota de empenho assinada digitalmente pele Ordenador de
esa;
‘f;II — liquidacio da despesa aszinada digitalmente pelo Ordenador de
ez
D?E-Pc:rdﬂm de Pagamento Bancdria aszinada digitalmente pelo Orde-
nader de Despesa;
X - outrosz dﬂmlmentm necessarios para esclarecimentos diversos em
relagdo a deg
Art 23° - pmcessns, de despesaz de ressarcimento de desconto
de saide no vencimento do militar ou pensionista compor-se-go dos
sepuintes documentos:
1 — requerimento do solicitante ou comunicagio do setor que detectou

o desconto incorreto;
I - documente que comprove o deferimento do ressarcimento pela
autm‘id_ade"oqmpeten‘te (ordem de servigo, memorando, despacho.

comumicacdo intema); ) )
I — reclassificagio de recerta arrecadada quando for recerta do
EXEeTCicio;

IV - empenho azsinado digitalmente pelo ordenador de despesa, quando
ze tratar de receita de exercicios anteriores;
V - comprovante do desconto realizade em desfavor do segurado’
ionista;

— liquidagdo de empenho da aszinada digrtalmente pelo Ordenador
de Despesa, quando se fratar de receifa de exercicios anteriores;
VII — Ordem de Pagamento Bancdria assinada digitalmente pelu Orde-
nader de Despesa u:[uando se tratar de receita de exercicios anteriores;
WVIII - outro: sgcezn:ummtos necessarios para esclarecimentos diversos em
relagio a despesa.
Art 24°- Os processos de ressarcimentos diversos serip instruidos com
0s seguintes documentos:
I —requenimento do zolicitante do ressarcimento, contendo justificativa
agxgzd sentada e consondncia com o artigo 27, do Decreto Estadual n°

II - termo assmadn por, no minimo, 2 (deis) servidores atestando que

os materiais/servigos foram recebidos em condigdes satisfatorias para

a administracio pablica;

Il — parecer do responsavel pelo setor de origem, recomhecendo o

direito de ressarcimento do solicitante;

IV — nota de empenho assimada digitzlmente pelo Ordenador de

Despesa;

V - comprovante de realizacio da despesa (nota fiscal ou documento

e%u;lﬁlelagg% nos termos do §1°, do artigo 10, do Decreto Estadual n®

:quD hquidacﬁo de empenho da assinada digitalmente pelo Ordenador
eg)

VII- gfﬂem de Pagamento Bancaria aszinada digitalmente pele Orde-

nador de Despesa;

WIII - outros documentos necezsanios ao esclarecimento da execucdo

da despesa_

Paragrafo {mico: as disposigies contidas neste artigo, aplicam-se a

todos os cazos de ressarcimentos diversos.

SUBSECAON

DO PAGAMENTO DA FATURA DE ASSISTENCIA A SAUDE

Art. 23° - O pagamento da fatura de aszisténcia 4 =mide é operacionali-
zade por meio de franzmizsdo de arquivos junte acs bancos credencia-
dos, que dizponibilizam os recurses financeiros junto aos prestadores
de zervigo credenciados.

Paragrafo mm Esta modalidade de pagamento serd modificada t&o

logo sgja implementado o processo de pagamento individualizado por
eredor no STAFT-MG, on cutro sistema que vier a substitni-lo.
Art. 26° - Qs processos de despesas de fatura de assisténcia 3 saide

compor-se-io dos sepuintes documentos:

I —ongem detalhada que fornega as segnintes informagdes:

a) identificacio do nimero do lote a que ze refere o (o) documentos

fiscans;

b} ano e competéneia do lote;

c) pericde de composicdo do lote;

d) municipic de referéncia do lote;

e) em cazo de mais de um municipio incluso ne lote, relacionar planilha

detalha que contenha: CINPI. nome, cidade e valores bruto e liqmda;

1T — notas fiscais;

1T — planilha ezpelha de fatura;

:E}Ie - nota de empenhe assinada digitalmente pelo Ordenader de
spesa;

IV ¥ liquidagio da despesa assinada digitalmente pele Ordenador de

V- ggcu.mMD atestando a validade da nota fiscal eletrimica, conforme
Resclugio Conjunta SEF/SEPLAG n® 4385, de 29 de derembro de
2011;
VI — documento que que especifique as dedugdes e créditos que ocormreram
na fatura médica, for o cazo;
VII - ordem de pagamento bancaria assinada digitalmente pelo Orde-
nador de Despesa;
VIII - comprovantes bancarios de pagamentos;
IX - comprovantes bancanos de rejertos e devoluges de pagamentos;
X - comprovantes de inscrigdo na conta contibil Depésito Para Quem
de Direito, em caso de pagamentos ndo-reclamados;
XI - putres documentos necessanos ao esclarecimento da execugdo da
despesa.
SUBSECAOQIN
DO REEMBOLS0 DO FORNECIMENTO DE OCULOS E LENTES
Art. 27° - O pagamento do reembolse do fornecimento de dculos e len-
tes zeTd npemc:mna]mdu por meic de Portal do Beneficianie do IPSM,
que terd comunicagio direta junto SIAFI-MG, poszibilitando a emis-
zio de empenhos, hqmda:;ues e ordens de paEmantns individualizadas
diretamente por esse sistema.
Art. 28 - Oz processos de despesas do fornecimento de dculos e lentes
l:l:um r-se-d0 dos 5 tes documentos:
ocumento do e do setor responsdvel pela despesa (ordem de

sen'lgau_ memorando, despach::r, comunicagio interma), sclicitande o
E[aga.meum;

—relatorio contendo todos oz requerimentos liquidadoes no periodo de
referéncia, que contenha, no minimo as segmntes mformagses:



a) nome e CPF do credor;
b) numero dos empenhos, iquidag@es e ordens de pagamente que com-
poem o lote de pagamento;

c) valer total a ser quitade no lote de pagamentos;
III — relagio das notas de empenhos assinadas digitalmente pelo Orde-
nador de Despesa no periodo;
IV — relagdo das liguidagdes de despesa assinadas digitalmente pelo
Ordenador de Despesa no periodo;
V - relagiio das ordens paﬁgmentus aszinadas digitalmente pelo
Urdenador de Despesa no
VI - comprovante de mscm;a::r na conta contdbil Depésito Para Quem
de Direito, em caso de pagamentos néo-reclamados;
VII - outros documentos necessdrios ao esclarecimento da EXecugin
da des esa
SECAS
Do PAGI—';IMIE}ITU DA FOLHADE PENSAOE CD’\ISIG\IACDES
Art. 297 - O pagamento da folha de pensio & operacionalizade por meio
de t[a.nsmiss]%u de arquivos junto acs bancos ;'Pedenc:ladm epdo.ispun.i-
bilizam oz IEEIl[SD?EﬂaﬂCE]IDﬁ_]UIltD 20 pensionistaz do L
Art. 30° — Oz proceszos de despesas de folha de pensio compor-se-&o
dos seguintes documentos:
1 - Relstorio de dados das pensionistas, que contenham:
a) conta, agéncia, banco, mimere de pensdo ¢ CPF e o valor liquido 2
Eaga: da folha de m:

) relaténio individualizade dos agentes consignatinios da folha de pen-
230 e do Imposto de Fenda;
c) relatorio de sentenciados;
d) resumo da folha de
II - nota de empe
Despeza;
IT — liqudagdo da despesa assinada digitalmente pele Ordenador de
Dezpeza;
VI - ordem de pagamento banciria assinada digitalmente pelo Orde-
nador de Despeaza;
K —resumo do comprovante de pagamento da folha de pensdo, extraido
do ziztema bancario;
X - outros documentos necessarios ao esclarecimento da execugdo da
despesa. _
SUBSECAOI
AUXILIO-FUNERAL
Art. 31° — Oz proceszos de despesas de auxilio-funeral compor-ze-8o
dos seguintes documentos:
I — origem (ordem de servigo, memorando, despacho, comunicagio
I - requerimente de auxilio-funeral deferido pelo Diretor de
Previdéneia;
IIT - comprovante de execncgdo da despesa, com o canmbo de recebe-
mos assinado por funcionario da empresa prestadora de servigos;
V — certidfio de dbito autenticada criginal ou copia autenticada con-
forme a Lei Federal n® 13.726/2018;
VI - documentacdo que comprove oz dados banesrios;
VII - nota de empenho assinada digitalmente pelo Ordenador de
Deg

ionistas para fins de pagamento.
aszinada digitalmente pelo Ordenador de

54
— liquidagic da despesa assinada digitalmente pelo Ordenador de
Deszpesza;

I¥ - ordem de pagamento banciria aszinada digitalmente pelo Orde-
nador de Despesa;

X - outros documentos necessarios para inclusio nos processos de

g amentps

SECFLCI' 1}
AUXILIO-NATALIDADE
Art. 32° — Os processos de despesas de auxilio- natalidade compor-
ze-30 dos seguintes documentos:
I — origem (ordem de servigo, memorando, despacho, comunicagdo
iniema];
I — requerimento de auxilio-natalidade deferide pele Diretor de
Previdéncia;
I - certidio de nascimento, ou copia autenticada conforme a Lei Fede-
ral n* 13.726/2018;
IV - documentagio que comprove oz dados bancarios;
W - nota de empenho assinada digitalmente pelo Ordenador de
Dezpesza;
VI Em]iquir:iavq;.Eu::n da despesa assinada digitalmente pelo Ordenador de
Deszpesza;
VII - ordem de ente bancaria azsinada digitzlmente pelo Orde-
nador de ng?gam : B
WVIII - cutros documentos necessdnios para inclusdo nos processos de
g amentps

SECA'D m

FECULIO
Art. 33° — Os processos de despesas de pecilio compor-se-io dos
seguintes documentos:
I — origem (ordem de servico, memorando, despacho. comunicacio

interna);

1I - requenimento de pecilio deferide pelo Diretor de Previdéncia;

I — protocelo que comprove oz débitos de assisténcia 4 sadde, assi-
nado pelo Chefe da DAFC, a Chefe do Servigo de Armecadagio e o
Chefe da DF;

IV - documentagio que comprove oz dados bancarios;

W — nofa de empenho assinada digitalmente pele Ordenador de
Despeza

VI Pehqmdacao da despesa aszinada digitalmente pele Ordenador de
Despesza;

WII - crdem de Pagamento Bancaria assinada digitalmente pele Orde-
nador de Despesa;

WVIII - documentos de amecadacdo de receitas retidas favor do
IPSM;

I¥ - outres documentos necessérios para inclusfo nos processos de
pagamentos.

SUBSECAOIV

RESIDUO DE PENSAD

Art 34°— Oz processos de despesas de residuo de pensdo compor-se-do
dos seguintes documentos:

I — crigem (ordem de zervigo, memorando, dezpacho, comumicagio
infemnal;

II - requerimento de peciilio defenido pelo Diretor de Previdéncia;

1II —basze de cdleule do residuo de pensio;

IV — documento que informe os debitos de saide da pensionista;

W —no cazo de fechamento da folha, documento que comprove a exclu-
530 do arquivo de pagamento em favor da pensionista;

W1 - documentagdo que comprove o dados bancanios;

VII - nota de empenho assinada digitalmente pele Ordenador de
Despesa;

WIII - liquidacEo da despesa assinada digitalmente pelo Ordenader de
Despesa;

I¥ - ordem de pagamento bancdna assinada digitalmente pelo Orde-
nader de Despesa;

X - documentos de arrecadagdo de receitas retidas em favor do IPSA;
X1 - outres documentos necessérios para inclusio nos processos da
pagamentos.

SECAOX

DESPESA DE EXERCICIO ANTERIOR - DEA

Art 337 - Os proceszos oriundes de DEA serdo compostos dos seguin-
tes decumentos:

I - requerimento da parte inferessada. quando existente, detalhando a
despesa realizada;

I - comprovante de realizagio da despesa (nota fiscal ou documento
equivalente), nos termos de §1°, do artige 10, do Decreto Estadual n®
37.924/1906;

I - justificativa detalhada do ordenador de despesas correspondente
que explique o nio pagamento na época propria, com indicacdo do
favorecido & valor;

IV - Terme de Reconhecimento da Despeza, emitide pelo respective
Ordenador de Despesas, contendo a natureza da despesa, fonte de
recurse, ano da despesa, favorecido e valor;

W - demonstrative de saldo de cota orgamentdria (emitide pela DPO);
VI - consulta da autorizagio de DEA emitida no SIAFT (emitide pela
DPOY;

WVII - mota de empenho assinada digitalmente pele Ordenador de
Despesa;

WIII - liquidago da despesa assinada digitalmente pelo Ordenador de
Despesa;

I¥ - documento atestando a validade da nota fiscal elefrémica, con-
forme Resolugdo Conjunta SEF/SEPLAG n* 4 385, de 29 de dezem-
bro de 2011;

X - certiddo negativa do CAFIMP, extraida do Portal de Compras,
em atendimento ao dizposto no artigo 32 do Decreto Estadual n®
45.902/2012;

X1 - ordem de Pagamento Bancana assinada digitalmente pele Orde-
nador de Despesa;

XII - outros documentos necessdrios para inclosfio nos processos de
pagamentos.

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES FINAIS

SECAOI

DO ARQUIVO

Art 36" - Oz proceszos eletrdnicos de despeszas processados no SEI
serdo arquivados eletronicamente na Divisdo de Administragio Finan-
ceira & Contabil (DAFC), na modalidade acompanhamento especial,
observadas as seguintes condigdes:

I— conferéncia de toda a decumentagio que instruim o processo, cbser-
vando se todos oz documentos necessdrios para a composigio do pro-



cesz0 foram cometamente mstruidos no SEI;

II - claszificagio do processe de pagamento de acordo com as normas
de temporalidade do arquive pablico mineiro;

III — conclusdio do processo de pagamento, promovendo o arquivo na
unidade executora apropriada.

Art. 37" — A= umidades executoras poderdo arquivar os processos pro-
duzidos por elas na moedalidade ammpanhamento especial, para que

DOS COMPROVANTES DE DESPESAS
Art 38° - Como comprovantes de despesas serfo aceitos:
I - az primeiras vias de Nota Fizcal;
II - documento auxiliar da NF-e (Danfe);
III - documento equivalente.
§ 17 - Oz comprovantes de despesas deverdo comter certificado de rece-
bimente de materiaiz datado e firmado por dois servidores responsaveis
pelo recebimento dos materiaiz, bens ou servigos solicitados, decla-
rando que os mesmos foram recebidos ou efetuados em condigbes satis-
fatériaz para o servigo piblico estadual.
§ 2° - E valido como comprovante de despesa o relatorio de viagem.
§ 3" - A= notas fiscals eletrOnicas deverdo ter sua autenticidade confe-
rida e atestada peln gestor do contrato, nos termos Resolugdo Conjunta
SEF/SEPLAG n° 4385, de 29 de dezembro de 2011
Art. 39° - A retificacio de NF-e deverd ser realizada pelo emitente por
meio de Carta de Corregiio Eletronica (CC-g).
§ 1% - Nas CC-e ndo a0 ser sanados erros relacionados com:
I - az vaniveiz que determinam o valor do imposto talz como: baze de
céleulo, aliquota, diferenca de prego, quantidade, valor da operagdo ou
da prestav;m
II - a corregdo de dados cadastrais que implique mudanga do remetente
ou do destmatario;
III - a data de emissdo ou de saida.
§ 2° - Quando houver mais de uma CC-e para uma mezma NF-g, deve-
rae zer consolidadas na dlima CC-£ az informacdes retificadas
antericrmente.
Art 40" - No campo destinatario/Temetente do comprovante de despesa
devera constar oz seguintes dados:
I - nome/Razio Social — Instituto de Previdéncia dos Servidores WMilita-
rez do Estado de Minas Gerais;
IT—- CNPT— 17.444 779/0001-37;
III — enderego — Fua Paratba, n® 376, Savassi, Belo Horizonte, Minas
Geraiz — CEP: 30.130-141;
IV — dados bancarios para pagamento.
Parigrafo imice — A Unidade Executora e o local de entrega da pres-
tagio de servico ou entrega de material deverio constar no campo de
obzervagoes da NF-e.
Art 41" - A naturera da operagio (zervigos ou vendas) do comprovante
de despesa devera ser compativel com a natireza despesa apresentada
no empenho.
SECAOIN
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art 42° - E obrigatonia a consulta prévia ac Cadastro de Fornecedo-
edidos de Licitar e Contratar com a Admimstragiio Pablica

(C AP) para a realizagio de pagamentos.
Parigrafo tinico - A consulta deverd ser feita na data do pagamento,
com emissfo da Certidiio negativa que deverd ser anexada ao processo
Eg'lt rifponsa'l:el do registro da Ordem de Pagamento.

437- Oz processos de despesas que ndo foram explicitados nos arti-

acima, deverde observar a forma do art. 13, no que couber.
Art 44° — A Auditoria Setorial verificard periodicamente a consistén-
cia das infcrmau;nu inzeridas nos processos criades no Ambito do SEL
visando a promogdo de agles preventivas/cometivas que possam garan-
tir a qualidade da informaglo, fidedignidade da documentagdo apen-
sada acs processos, & a responsabilidade aos gestores envolvidos no
Processo pagamento.
Art 43° — Os casos omissos relatives a todos os procedimentos des-
critos nos artiges anteriores deverdo ser encaminhades a Diretoria de
Planejamento, Gestio e Finangas para solugdo.
Art. 46° — Esta Portaria entra em viger na data de sua publicagio.

Belo Horizonte, 27 de junho de 2019.
(a) Vimiciuzs Rodripues de Oliveira Santos, CORONEL
PM QOR - DIRETOR-GERAL DO IPSM
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