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PORTARIA DG N.°959/2021

Disciplina os procedimentos para a formalizacdo dos processos de execucao
orcamentaria e financeira de despesa e de arrecadacdo de receitas
movimentados dentro do Sistema Eletrénico de Informacgfes — SEI, no
ambito do Instituto de Previdéncia dos Servidores Militares do Estado de
Minas Gerais, considerando o disposto no Decreto n° 47.228, de 4 de agosto
de 2017.

O Diretor Geral do Instituto de Previdéncia dos Servidores Militares do Estado de Minas
Gerais — IPSM, no uso da atribuicdo que lhe confere o artigo 7°, inciso I, do Regulamento do IPSM,
aprovado pelo Decreto n.° 48.064, de 16 de outubro de 2020, e

I - Considerando o Decreto Estadual n°® 47.228, de 4 de agosto de 2017, que disp&e sobre o uso do
SEI como meio eletrdnico para a tramitagdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das
entidades da administracéo publica estadual direta, autarquica e fundacional,

Il — Considerando que a utilizacdo do SEI é obrigatdria para todos os érgdos e entidades da
administracéo direta, autarquica e fundacional;

11 - Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos relativos a instrugdo e
formalizacdo dos processos de arrecadagdo de receita e de execucdo de despesa que serdo registrados no
SEI.

RESOLVE:

Art. 1° Esta Portaria tem por finalidade disciplinar os procedimentos para a formalizacdo dos
processos de arrecadacdo de receita e de execucdo de despesa, que tramitarem dentro do Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI), observadas as normas da Administracdo Publica as quais se sujeita o
IPSM, considerando o disposto na Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco 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 Federal n°
13.726, de 8 de outubro 2018; e, em especial, na Lei Estadual n® 14.184, 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® 45.902, de 27 de janeiro
de 2012; Decreto Estadual n® 46.398, de 27 de dezembro de 2013; Decreto Estadual n® 47.045, de 14 de
setembro de 2016; Decreto Estadual n® 47.145, de 26 de janeiro de 2017; Decreto 47.222,de 26 de julho
de 2017; Decreto Estadual n® 47.228, de 04 de agosto de 2018, Decreto Estadual n® 47.524, de 06 de
novembro de 2018 e nas demais normas especificas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

CAPITULO |
DO FLUXO DE TRAMITACAO DOS PROCESSOS DE RECEITA E DESPESA
SECAO |
DAS REGRAS GERAIS

Art. 2°. Todos os processos de arrecadacdo de receita e de execucdo de despesa deverao ser tramitados
obrigatoriamente em meio eletrdnico, exceto nas situacdes em que este procedimento for inviavel ou em
caso de indisponibilidade do meio eletrdnico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do
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processo, conforme o art. 5°, do Decreto Estadual n® 47.222, de 26 de julho de 2017, cabendo as unidades
executoras observar que:

I - no caso da exce¢do prevista no caput, 0s atos processuais poderdo ser praticados segundo as
regras aplicaveis aos processos em papel, desde que posteriormente 0 documento-base correspondente
seja digitalizado e inserido no processo eletrénico, nos termos do Paragrafo Unico, do art. 5°, do Decreto
Estadual n°. 47.222, de 26 de julho de 2017;

Il - as unidades que utilizam os sistemas informatizados especificos do IPSM devem adotar
providéncias para a adequacdo desses sistemas & estrutura do SEI, visando uniformizar documentos,
procedimentos internos e demais a¢fes necessarias ao processo de transi¢cdo, com apoio administrativo do
(a) responsavel pelo SEI e a supervisdo técnica, quando necessaria, da Assessoria de Tecnologia
Informacdo - AT,

111 - os documentos recebidos fisicamente que sejam originais, copias autenticadas em cartério ou
autenticados nos termos da Lei Federal n® 13.726, de 8 de outubro 2018 devem ser preferencialmente
devolvidos ao interessado, ja que ao serem anexados ao processo de pagamento no SEI, conservam a
mesma forca probante do documento objeto de digitalizag&o;

IV — nos casos excepcionais, 0s documentos que forem recebidos fisicamente e que ndo foram
objeto de devolucdo, deverdo ser mantidos em arquivo junto ao setor responsavel pelo recebimento, nos
termos da tabela de temporalidade e destinagao;

V - 0s documentos e processos eletrdnicos produzidos, inseridos ou anexados ao SEI dispensam a
sua impressao e tramitacéo fisica;

VI - o0s processos eletronicos devem ser protegidos por meio do uso de métodos de seguranca de
acesso e de armazenamento em formato digital, a fim de garantir autenticidade, preservacéo e integridade
dos dados.

Art. 3° Os processos de arrecadacdo de receita e de execucdo de despesa produzidos no &mbito
do SEI deverdo ser classificados pelo usuério quanto ao nivel de acesso de acordo com a devida hipotese
legal, sendo preferencialmente selecionada a opgao “Publico”.

Paragrafo Unico: os processos de despesas somente devem ser classificados no nivel de acesso
restrito somente nas hipGteses legais previstas pelo SEI.

Art. 4° Fica a Geréncia de Administracdo Financeira e Contabil - GAFC responsavel por
recepcionar eletronicamente todos os processos de pagamentos do IPSM no SEI, que serdo processados
em estrita obediéncia a ordem cronolégica de suas exigibilidades.

_SECAOII
DA TRAMITAGAO DOS PROCESSOS NO SEI

Art. 5° Os processos gerados no SEI, que sao correlatos a execucdo orcamentaria e financeira de
despesa a arrecadacéo de receitas, deverdo seguir o seguinte fluxo:

I — as unidades executoras sdo responsaveis pela criacdo dos processos eletrdnicos de
pagamentos, tendo a responsabilidade de iniciar e instruir os referidos processos de acordo com as normas
constantes nesta Portaria ou demais normas legais que com ela concorre;

Il — ao gerar o processo eletrbnico no SEI, as Unidades Executoras deverdo inserir as
documentacdes na ordem de cronologia dos fatos e, ap6s a realizacdo da liquidacdo da despesa, esses
processos deverdo ser encaminhados a GAFC;

11 —a GAFC terd a responsabilidade de acolher todos os processos encaminhados pelas unidades
executoras e, apos a conferéncia de toda a documentagdo que instruiu o processo, realizara a emisséo da
ordem de pagamento bancéria ou a transferéncia financeira bancéria no SIAFI-MG, de acordo com as
normas legais;

IV - na identificacdo de inconsisténcias processuais, em desacordo com o constante nos artigos
que tratam sobre instrucdo processual, em especial o artigo 17, a GAFC devolvera a documentagdo
diretamente ao setor que remeteu 0 processo ou ao setor envolvido que iniciou o processo de pagamento;



V — apds a devida conferéncia, a GAFC efetuara o pagamento da despesa de acordo com as
normas legais e o seu arquivamento eletrdnico ocorrerd apos a captura do comprovante de pagamento do
sistema bancério, do SIAFI-MG ou de outro sistema que vier a substitui-lo, sendo o comprovante anexado
ao processo eletrénico no SEI,

VI — o0s processos de execucdo da despesa somente serdo arquivados eletronicamente no SEI apds
a realizacéo de conferéncia que ateste que o pagamento foi realizado.

) SECAO Il
DA INTRODUGAO DE DOCUMENTOS EXTERNOS NO SEI

Art. 6°. Para inserir documentos externos no SEI, que se destinem a execu¢do orcamentaria e
financeira de despesa e a arrecadacao de receitas, 0s usuarios deverdo observar as seguintes orientaces:

I - os documentos com origem nos sistemas informatizados especificos do IPSM devem ser
inseridos no SEI como documento externo;

Il - os documentos que forem digitalizados no ambito das unidades executoras deverdo ser
inseridos no SEI e autenticados pelo servidor responsavel pelo recebimento;

111 - a digitalizac8o de documentos deve ser realizada apenas quando ndo houver possibilidade de
criar documentos nato-digitais e formularios originalmente no SElI;

IV — ao anexar documento externo, serd necessario o preenchimento do “tipo de documento”,
bem como o campo: “Numero/Nome na Arvore”, que devera ser compativel com a natureza do
documento anexado ao processo SEI.

SECAO IV
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS GERADORAS DE PROCESSOS

Art. 7°. Sdo unidades administrativas no processo de formalizacdo, registro, execugdo e
acompanhamento dos processos de arrecadacdo de receita e de execucdo de despesa no &mbito do IPSM:

I — Arrecadag&o de receitas:
a) Diretoria de Planejamento, Gestao e Financas;

Il — Execucdo de despesas:

a) Diretoria de Planejamento, Gestao e Financas - DPGF
b) Diretoria de Saude - DS;

c) Diretoria de Previdéncia - DP.

Art. 8°. A Diretoria de Planejamento, Gestdo e Financas — DPGF tem como competéncia garantir
a eficécia e a eficiéncia do gerenciamento administrativo, em consonancia com as diretrizes estratégicas
do IPSM, bem como planejar, supervisionar e coordenar as atividades referentes aos bens iméveis, aos
servicos de atuaria e subsidiar o Fundo de Apoio Habitacional aos Militares do Estado de Minas Gerais —
FAHMEMG, visando garantir o pagamento das seguintes despesas:

I - acOes de direcdo superior no &mbito do IPSM;

Il — servigos de suporte técnico administrativo, conservacado e limpeza e congéneres;

I11 — didrias de viagens e adiantamentos;

IV - remuneragdo de pessoal ativo e inativo do IPSM e pagamento dos respectivos encargos
sociais;

V — capacitacdo de servidores deste IPSM, de acordo com a legislagdo em vigor;

VI - concessfes de financiamentos habitacionais aos contemplados do FAHMEMG, enquanto
vigorar o prazo estabelecido na Lei Estadual n® 17.949/2008;

VI — servicos atuariais e despesas ligadas aos bens imdveis do IPSM;

V111 — demais despesas afins.



Art. 9°. A DPGF ¢ responsavel pelo ordenamento das despesas acima relacionadas nas Unidades
Executoras 2120002, 2120003, 2120008, 2120013 e 2010119 ou outras unidades que vierem a substitui-
las no GRP-MINAS.

Art. 10. A Diretoria de Salde tem como competéncia planejar, supervisionar e coordenar as
atividades de prestacdo de assisténcia & salde aos beneficiarios do IPSM, visando garantir o pagamento
das seguintes despesas:

I — despesas com assisténcia médico-hospitalar, odontoldgica, farmacéutica, psicoldgica,
fisioterépica, laboratorial, entre outras visando a prevengdo de doencas e a recuperacdo da saude dos
segurados e seus dependentes por meio de convénios e credenciamentos, de acordo com a legislacdo em
vigor;

Il — despesas relacionadas ao ressarcimento com a aquisi¢do de dculos e lentes;

111 — reembolso das demais despesas relacionadas com assisténcia a salde;

IV — pagamentos de processos judiciais relacionados a salde;

V — servicos relacionados com o apoio e operacionalizagdo ao sistema de salde;

VI — demais despesas afins.

Art. 11. A DS é responsavel pelo ordenamento das despesas acima relacionadas na Unidade
Executora 2120010 ou outra unidade que vier a substitui-la no GRP-MINAS.

Art. 12. A Diretoria de Previdéncia tem como competéncia planejar, supervisionar e coordenar as
atividades referentes a administracdo de pens@es e auxilios, visando garantir o pagamento das seguintes
despesas:

I — penséo;

Il —auxilio natalidade,

111 —auxilio funeral;

IV — auxilio reclusao;

V — pecdlio;

VI — precatorios e requisitorios de pequeno valor — RPV;
V11 — demais despesas afins.

Art. 13. A DP ¢ responsavel pelo ordenamento das despesas acima relacionadas na Unidade
Executora 2120009 ou outra unidade que vier a substitui-la no GRP-MINAS.

Art. 14. Em caso de auséncia ou impedimento do ordenador de despesa titular, para fins de
assinatura digital de documentos no SEI, sera responsavel pela assinatura do documento o ordenador
substituto que estiver estabelecido nas respectivas portarias de delegacdo de competéncia.

CAPITULO II
DA FORMALIZACAO DOS PROCESSOS
SECAO I
DA ARRECADACAO DE RECEITAS

Art. 15. Os processos de arrecadacdo/classificagcdo de receitas no SEI serdo compostos dos
seguintes documentos:

I — relatdrio consolidado de arrecadagdo da receita ou classificacdo de receita arrecadada;

Il — extrato bancario que comprove o ingresso do recurso;

111 — Documento de Arrecadacdo Estadual — DAE, com o status de pagamento efetuado, quando
couber;

IV —relatorio de conciliagdo mensal.

SECAO II



DAS DESPESAS EM GERAL

Art. 16. Os processos de despesas gerados no SEI, serdo confeccionados apenas com oS
documentos necessarios a instrucdo do processo de pagamento, observadas as exigéncias legais e as
especificidades exigidas em cada tipo de situacdo.

Art. 17. Os processos de despesas em geral, serdo instruidos com o0s seguintes documentos:

I - documento do chefe do setor responsavel pela despesa (ordem de servico, memorando,
despacho, comunicacéo interna) solicitando o pagamento da despesa;

Il — relatério de dados de especificacdo, exceto para despesas nao efetivadas no Portal Compras
MG;

I11 - nota de empenho assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

IV - comprovante de realizacdo da despesa (nota fiscal ou documento equivalente), nos termos do
81°, do artigo 10, do Decreto Estadual n® 37.924, de 16 de maio de 1996;

V — projeto basico, no caso de despesas relacionadas a obras e reformas, nos termos do respectivo
contrato;

VI — termo assinado por no minimo 2 (dois) servidores atestando que os materiais/servicos foram
recebidos em condicOes satisfatorias para a administracdo pablica;

VIl — documento atestando a autenticidade da nota fiscal eletrénica, conforme Resolucédo
Conjunta SEF/SEPLAG n° 4.385, de 29 de dezembro de 2011;
VIl - documento de recebimento de material expedido pela Comissdo de Recebimento de

Material, com assinatura dos trés membros, quando originario de processo licitatorio, a partir da
modalidade convite, obedecendo ao §2° art. 10, inciso do Decreto Estadual n° 37.924, de 16 de maio de
1996, quando for o caso;

IX — liquidagéo de empenho da assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

X — certiddo negativa do CAFIMP, extraida do Portal de Compras, em atendimento ao disposto
no artigo 52 do Decreto Estadual n® 45.902, de 27 de janeiro de 2012;

XI — ordem de pagamento bancéria assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

XI1 - outros documentos necessarios para esclarecimentos diversos em relacdo a despesa.

Art. 18. Os processos de despesas de servico de conservacdo e limpeza serdo compostos dos
seguintes documentos:

I — documento do chefe do setor responsavel pela despesa (ordem de servi¢co, memorando,
despacho, comunicacéo interna);

Il - nota de empenho assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

111 - relatério de dados de especificacdo, exceto para despesas nao efetivadas no Portal Compras
MG;

IV - planilha contendo a relagdo dos materiais fornecidos pela empresa, constando discriminacéo,
quantidade, unidade, valor unitario e valor total, quando couber;

V - comprovante de despesa que possibilite a conferéncia do valor unitario dos materiais
fornecidos;

VI - termo assinado por, no minimo, 2 (dois) servidores atestando o recebimento dos materiais e
conferéncia dos valores dos documentos constantes nos incisos IV e V, quando for o caso;

V11 - documentos comprobatérios de execucdo das seguintes despesas:

a) processamento individualizado da folha de pagamento;

b) recibo de vale-transporte;

c) recibo de vale-alimentagéo;

d) recibo de vale-combustivel,

d) documento que comprove o crédito da folha de pagamento na conta dos colaboradores;

e) relatério GFIP por funcionério para comprovacao de pagamento do FGTS;

f) Guia de Previdéncia Social (GPS) quitada referente ao INSS do empregado consoante o valor
apresentado na GFIP, referente ao més de competéncia anterior;

V111 - planilha de custos;



IX - comprovante de realizacdo da despesa (nhota fiscal ou documento equivalente), nos termos do
81°, do artigo 10, do Decreto Estadual n® 37.924, de 16 de maio de 1996;

X - documento atestando a validade da nota fiscal eletronica, conforme Resolucdo Conjunta
SEF/SEPLAG n° 4.385, de 29 de dezembro de 2011;

XI - liquidacdo de empenho da assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

XII - Ordem de Pagamento Bancaria assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

X111 - certiddo negativa do CAFIMP, extraida do Portal de Compras, em atendimento ao disposto
no artigo 52 do Decreto Estadual n°® 45.902, de 27 de janeiro de 2012;

XIV - outros documentos necessarios para esclarecimentos diversos em relacdo a despesa.

Art. 19. Os processos de despesas de regime especial de adiantamento compor-se-d0 dos
seguintes documentos:

I — solicitagdo de adiantamento devidamente assinada digitalmente no SEI pelo proponente;

Il — documento assinado pelo proponente autorizando a aquisicdo dos materiais/servicos;

Il - autorizacdo para viagem ou documento equivalente quando se referir & concessdo de
adiantamento 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 documento equivalente), nos termos do
81°, do artigo 10, do Decreto Estadual n® 37.924, de 16 de maio de 1996;

V - comprovante de devolucdo do valor ndo aplicado;

VI - nota de langamento referente a baixa contabil;

V11 - outros documentos necessarios para esclarecimentos diversos em relagdo a despesa.

Art. 20. Os processos de despesas de adiantamentos com transporte urbano em viagem serdo
compostos dos seguintes documentos:

I — solicitagdo de adiantamento devidamente assinada digitalmente no SEI pelo proponente;

Il - nota de empenho assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

111 — liquidacédo da despesa assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

IV - ordem de pagamento bancaria assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

V — comprovante de realizacdo das despesas necessarias durante a diligéncia;

VI - termo assinado por, no minimo, 2 (dois) servidores atestando que 0s materiais/servigos
foram recebidos em condi¢des satisfatérias para a administracao publica;

VII - origem (ordem de servi¢co, memorando, despacho, comunicag&o interna);

V111 - prestagdo de contas de adiantamento;

IX - comprovante de devolugéo do valor ndo aplicado;

X - nota de langcamento referente a baixa contabil;

X1 - outros documentos necessarios para esclarecimentos diversos em relacdo a despesa.

SECAO 111
DAS DESPESAS DE SAUDE
SUBSECAO |
DOS PROCESSOS DE RESSARCIMENTO E REEMBOLSO

Art. 21. Os processos de despesas de reembolso de assisténcia a salde, que ndo forem originados
no Portal do Beneficiario do IPSM, serdo instruidos com os seguintes documentos:

I — requerimento do segurado/pensionista;

Il — origem - (ordem de servi¢co, memorando, despacho, comunicagéo interna), contendo:
a) matricula/nome do beneficiario;

b) conta, agéncia, banco, nome da agéncia/banco;

c) CPF,;

d) matricula;

e) PASEP, quando houver.



11 - comprovantes de realizacdo de despesas, autenticados conforme nos termos da Lei Federal
n° 13.726, de 8 de outubro 2018;

IV — Parecer Técnico da auditoria médica/odontolégica da Geréncia de Processamento e
Auditoria de Contas de Salde;

V - nota de empenho assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

VI — liquidacéo da despesa assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

VII - ordem de Pagamento Bancaria assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

V111 - outros documentos necessarios para esclarecimentos diversos em relacdo a despesa.

Paragrafo Unico: O requerente devera assinar Termo de Consentimento no qual autoriza ao
IPSM a efetuar o tratamento de dados pessoais e sensiveis, nos termos da Lei Federal n® 13.709, de 14 de
agosto de 2018.

Art. 22. Os processos de despesas de ressarcimento de desconto de salde no vencimento do
militar ou pensionista compor-se-do dos seguintes documentos:

I — requerimento do solicitante ou comunicagao do setor que detectou o desconto incorreto;

Il — documento que comprove o deferimento do ressarcimento pela autoridade competente
(ordem de servigo, memorando, despacho, comunicacao interna);

111 - reclassificagdo de receita arrecadada, quando for receita do exercicio;

IV - empenho assinado digitalmente pelo ordenador de despesa, quando se tratar de receita de
exercicios anteriores;

V - comprovante do desconto realizado em desfavor do segurado/pensionista;

VI — liquidacdo de empenho da assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa, quando se
tratar de receita de exercicios anteriores;

VIl — Ordem de Pagamento Bancéria assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa quando
se tratar de receita de exercicios anteriores;

V111 - outros documentos necessarios para esclarecimentos diversos em relagdo a despesa.

Paragrafo Unico: O requerente devera assinar Termo de Consentimento no qual autoriza ao
IPSM a efetuar o tratamento de dados pessoais e sensiveis, nos termos da Lei Federal n° 13.709, de 14 de
agosto de 2018.

Art. 23. Os processos de ressarcimentos diversos serdo instruidos com os seguintes documentos:

I — requerimento do solicitante do ressarcimento, contendo justificativa apresentada em
consonancia com o artigo 27, do Decreto Estadual n® 37.924, de 16 de maio de 1996;

Il —termo assinado por, no minimo, 2 (dois) servidores atestando que 0s materiais/servi¢os foram
recebidos em condicOes satisfatorias para a administracdo publica;

11 — parecer do responsavel pelo setor de origem, reconhecendo o direito de ressarcimento do
solicitante;

IV — nota de empenho assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

V - comprovante de realizacdo da despesa (nota fiscal ou documento equivalente), nos termos do
81°, do artigo 10, do Decreto Estadual n® 37.924, de 16 de maio de 1996;

VI — liquidacéo de empenho da assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

V11 — Ordem de Pagamento Bancaria assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

V111 - outros documentos necessarios ao esclarecimento da execuc¢do da despesa.

Paragrafo anico: as disposicdes contidas neste artigo aplicam-se a todos os casos de
ressarcimentos diversos.

SUBSEGCAOQ II X o
DO PAGAMENTO DA FATURA DE ASSISTENCIA A SAUDE



Art. 24, O pagamento da fatura de assisténcia a saude € operacionalizado por meio de
transmissdo de arquivos junto aos bancos credenciados, que disponibilizam os recursos financeiros junto
aos prestadores de servico credenciados.

Paragrafo Unico: Esta modalidade de pagamento serd modificada tdo logo seja implementado o
processo de pagamento individualizado por credor no SIAFI-MG, ou outro sistema que vier a substitui-lo.

Art. 25. Os processos de despesas de fatura de assisténcia a salde compor-se-do dos seguintes
documentos:

I — origem detalhada que forneca as seguintes informacdes:

a) identificacdo do nimero do lote a que se referem os documentos fiscais;

b) ano e competéncia do lote;

c) periodo de composicdo do lote;

d) municipio de referéncia do lote;

e) em caso de mais de um municipio incluso no lote, relacionar planilha detalha que contenha:
CNPJ, nome, cidade e valores bruto e liquido;

Il — notas fiscais;

111 — planilha espelho de fatura;

IV- nota de empenho assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

V — liquidacéo da despesa assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

VI - documento atestando a validade da nota fiscal eletrénica, conforme Resolucdo Conjunta
SEF/SEPLAG n° 4.385, de 29 de dezembro de 2011;

V11 — documento que especifique as deducdes e créditos que ocorreram na fatura médica, quando
for o caso;

VIII - ordem de pagamento bancéria assinada digitalmente pelo ordenador de despesas;

IX - comprovantes bancarios de pagamentos;

X - comprovantes bancérios de rejeitos e devolucGes de pagamentos;

X1 - comprovantes de inscri¢do na conta contabil Depoésito Para Quem de Direito, em caso de
pagamentos nao-reclamados;

XI1 - outros documentos necessarios ao esclarecimento da execucao da despesa.

SECAO IV
DO PAGAMENTO DA FOLHA DE PENSAO, AUXILIO RECLUSAO E CONSIGNACOES

Art. 26. O pagamento da folha de pensédo e de auxilio reclusdo é operacionalizado por meio de
transmissdo de arquivos junto aos bancos credenciados, que disponibilizam os recursos financeiros junto
aos pensionistas do IPSM.

Art. 27. Os processos de despesas de folha de pensdo compor-se-&o dos seguintes documentos:

I — origem (ordem de servi¢o, memorando, despacho, comunicacao interna);

Il — resumo da folha de pensionistas para fins de pagamento;

111 - o total de consignacOes averbadas;

1V — balancete;

V - nota de empenho assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

VI — liquidacéo da despesa assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

V11 - ordem de pagamento bancéria assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

VI —resumo do comprovante de pagamento da folha de pensdo, extraido do sistema bancério;
IX - outros documentos necessarios ao esclarecimento da execucao da despesa.

SUBSEGAOI ) )
DO PAGAMENTO DA FOLHA JUDICIAL DE PENSAO E AUXILIO RECLUSAO

Art. 28. Os processos de despesas de folha judicial de penséo e auxilio reclusdo compor-se-&o
dos seguintes documentos:
I — origem (ordem de servi¢o, memorando, despacho, comunicagéo interna);



Il — ordem de Pagamento;

I11 - contracheques dos pensionistas;

IV - nota de empenho assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

V — liquidacdo da despesa assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

VI - ordem de pagamento bancaria assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;
V11 - outros documentos necessarios para inclusdo nos processos de pagamentos.

SUBSECAO II
PECULIO

Art. 29. Os processos de despesas de peculio compor-se-do dos seguintes documentos:

I — origem (ordem de servico, memorando, despacho, comunicacao interna);

11 - requerimento de peculio deferido pelo Diretor de Previdéncia;

I11 — protocolo que comprove os débitos de assisténcia a saude, assinado pelo Chefe da GAFC, a
Chefia do Departamento de Arrecadacdo e a Chefia da Geréncia de Beneficiarios e Servico Social,

IV - documentacdo que comprove os dados bancérios;

V — nota de empenho assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

VI - liquidagdo da despesa assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

VII - ordem de Pagamento Bancaria assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

V111 - documentos de arrecadacao de receitas retidas em favor do IPSM;

IX - outros documentos necessarios para inclusdo nos processos de pagamentos.

SUBSEGAO I _
RESIDUO DE PENSAO

Art. 30. Os processos de despesas de residuo de pensdo compor-se-do dos seguintes documentos:

I — origem (ordem de servigo, memorando, despacho, comunicagéo interna);

Il - requerimento de peculio deferido pelo Diretor de Previdéncia;

111 — base de calculo do residuo de penséo;

IV — documento que informe os débitos de salde da pensionista;

V — no caso de fechamento da folha, documento que comprove a exclusdo do arquivo de
pagamento em favor da pensionista;

VI - documentacgdo que comprove os dados bancarios;

V11 - nota de empenho assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

VI - liquidacdo da despesa assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

IX - ordem de pagamento bancaria assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

X - documentos de arrecadacao de receitas retidas em favor do IPSM;

XI - outros documentos necessarios para inclusdo nos processos de pagamentos.

SECAO X
DESPESA DE EXERCICIO ANTERIOR - DEA

Art. 31. Os processos oriundos de DEA serdo compostos dos seguintes documentos:

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

Il - comprovante de realizacdo da despesa (nota fiscal ou documento equivalente), nos termos do
81°, do artigo 10, do Decreto Estadual n® 37.924, de 16 de maio de 1996;

Il - justificativa detalhada do ordenador de despesas correspondente que explique o ndo
pagamento na época prépria, com indicagdo do favorecido e valor;

IV - Termo de Reconhecimento da Despesa, emitido pelo respectivo Ordenador de Despesas,
contendo a natureza da despesa, fonte de recurso, ano da despesa, favorecido e valor;

V - demonstrativo de saldo de cota orcamentaria (emitido pela GPO);

VI - consulta da autorizacdo de DEA emitida no SIAFI (emitido pela GPO);

V11 - nota de empenho assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

V111 - liquidacdo da despesa assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;



IX - documento atestando a validade da nota fiscal eletrdnica, conforme Resolucdo Conjunta
SEF/SEPLAG n° 4.385, de 29 de dezembro de 2011;

X - certidao negativa do CAFIMP, extraida do Portal de Compras, em atendimento ao disposto no
artigo 52 do Decreto Estadual n°® 45.902, de 27 de janeiro de 2012,

XI - ordem de Pagamento Bancaéria assinada digitalmente pelo Ordenador de Despesa;

X1 - outros documentos necessarios para inclusdo nos processos de pagamentos.

CAPITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS
SECAO |
DO ARQUIVO ELETRONICO DOS PROCESSOS DE PAGAMENTOS

Art. 32. Os processos eletronicos de despesas processados no SEI serdo arquivados
eletronicamente na Geréncia de Administracdo Financeira e Contébil (GAFC), na modalidade
acompanhamento especial, observadas as seguintes condicdes:

I — conferéncia de toda a documentacdo que instruiu o processo, observando se todos 0s
documentos necessarios para a composicao do processo foram corretamente instruidos no SEI;

Il — classificagdo do processo de pagamento de acordo com as normas de temporalidade do
arquivo publico mineiro;

I11 — conclusdo do processo de pagamento, promovendo 0 arquivo na unidade executora
apropriada.

Art. 33. As unidades executoras poderdo arquivar os processos produzidos na modalidade
acompanhamento especial, para que possam acessa-los, quando necessario.

SECAO II
DOS COMPROVANTES DE DESPESAS

Art. 34. Como comprovantes de despesas serdo aceitos:

I - as primeiras vias de Nota Fiscal,

Il - documento auxiliar da NF-e (DANFE);

I11 - documento equivalente.

8 1° - Os comprovantes de despesas deverdo conter certificado de recebimento de materiais
datado e firmado por dois servidores responsaveis pelo recebimento dos materiais, bens ou servicos
solicitados, declarando que os mesmos foram recebidos ou efetuados em condigdes satisfatorias para o
servico publico estadual.

§ 20 - E valido como comprovante de despesa o relatdrio de viagem.

8 3° - As notas fiscais eletrénicas deverao ter sua autenticidade conferida e atestada pelo gestor do
contrato, nos termos Resolugdo Conjunta SEF/SEPLAG n° 4.385, de 29 de dezembro de 2011.

Art. 35. A retificacdo de NF-e devera ser realizada pelo emitente por meio de Carta de Correcéo
Eletrénica (CC-e).

I - Nas CC-e ndo poderdo ser sanados erros relacionados com:

§ 1° - as varidveis que determinam o valor do imposto tais como: base de calculo, aliquota,
diferenca de preco, quantidade, valor da operacéo ou da prestacao;

§ 2° - a correcdo de dados cadastrais que implique mudanca do remetente ou do destinatario;

§ 3° - a data de emissdo ou de saida.

Il - Quando houver mais de uma CC-e para uma mesma NF-e, deverdo ser consolidadas na Gltima
CC-e todas as informac0es retificadas anteriormente.

Art. 36. No campo destinatario/remetente do comprovante de despesa deverdo constar 0s
seguintes dados:

I - nome/Razdo Social — Instituto de Previdéncia dos Servidores Militares do Estado de Minas
Gerais;

Il - CNPJ —17.444.779/0001-37;



I11 — enderego — Rua Paraiba, n°® 576, Savassi, Belo Horizonte, Minas Gerais — CEP: 30.130-141;

IV — dados bancérios para pagamento.

Paragrafo Unico — A Unidade Executora e o local de entrega da prestacdo de servigo ou entrega
de material dever&o constar no campo de observacgdes da NF-e.

Art. 37. A natureza da operacdo (servicos ou vendas) do comprovante de despesa devera ser
compativel com a natureza despesa apresentada no empenho.

SECAQ Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. E obrigatoria a consulta prévia ao Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar e
Contratar com a Administragéo Pablica (CAFIMP) para a realizacdo de pagamentos.

Paragrafo Unico - A consulta devera ser feita na data do pagamento, com emissao da Certiddo
negativa que devera ser anexada ao processo pelo responsavel do registro da Ordem de Pagamento.

Art. 39. Os processos de despesas que ndo foram explicitados nos artigos acima deverdo observar
a forma do art.17, no que couber.

Art. 40. O langamento de notas fiscais no Portal de Compras € ato obrigatorio que antecede o
envio do processo para liquidagdo, sendo fase indispensavel para a realizacdo da conformidade
orcamentaria e consequentemente de liquidagdo no SIAFI-MG.

Paragrafo unico — Os processos de despesas cujo langamento da nota fiscal ndo foi realizado
pelo gestor do contrato junto ao Portal de Compras serdo devolvidos para corregdo junto a unidade que
remeteu 0 processo.

Art. 41. Os processos de despesas autuados no formato eletrdnico e suportados por outros
sistemas ndo serdo objeto do SEI, conforme o 81° do artigo 10, do Decreto Estadual n°® 47.228, de 4 de
agosto de 2017.

Paragrafo Unico: os processos de despesas de que trata o “caput” deste artigo sdo os seguintes:
a) reembolso de dculos e lentes;

b) auxilio-natalidade;

c) auxilio-funeral.

Art. 42. A Controladoria Seccional deste IPSM verificara periodicamente a consisténcia das
informacdes inseridas nos processos criados no ambito do SEI, visando a promocgdo de agdes
preventivas/corretivas que possam garantir a qualidade da informacéo, fidedignidade da documentacédo
apensada aos processos, e a responsabilidade aos gestores envolvidos no processo de pagamento.

Art. 43. As geréncias terdo as atribuigdes afetas ao controle abaixo descritas:

| —acompanhar o mapeamento e 0 monitoramento dos principais processos desenvolvidos;

Il — gerenciar a avaliagdo de risco dos processos dos departamentos subordinados, de acordo com
a metodologia instituida na entidade, com identificagdo dos riscos e definicdo do controle adequado.

Il — apresentar sugestdo de alteracdo de rotinas, sistemas e documentos normativos, visando o
aprimoramento da prestagdo de servigo e a economia de recursos.

Art. 44. Os casos omissos relativos a todos os procedimentos descritos nos artigos anteriores
deverdo ser encaminhados a Diretoria de Planejamento, Gestéo e Financas para solugdo.

Art. 45. Revogam-se as disposi¢des em contrario, especialmente a Portaria DG n° 795/2019.



Art. 46. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Belo Horizonte, 27 de abril de 2021.

(a) Vinicius Rodrigues de Oliveira Santos, CORONEL PM QOR
DIRETOR-GERAL DO IPSM

**Este texto ndo substitui o publicado no "MINAS GERAIS", edi¢cdo n° 84, de 30 de abril de 2021



