A INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MILITARES DO ESTADO DE MINAS GERAIS

PORTARIA DG N ©964/2021

Estabelece as competéncias das unidades
administrativas de nivel Departamento, que
compdem a estrutura organica complementar
do IPSM.

O Diretor-Geral do Instituto de Previdéncia dos Servidores Militares do Estado de Mi-
nas Gerais - IPSM, no uso de atribuicdo que lhe confere o inciso I, art. 7° do Decreto n°
48.064, de 16 de outubro de 2020, que contém o Regulamento do IPSM, RESOLVE:

Capitulo |
Disposicao Preliminar

Art. 1° — A presente Portaria estabelece as competéncias das unidades administrati-
vas de nivel Departamento, que comp&em a estrutura organica complementar do IPSM,
enumeradas no art. 3° do Decreto n° 48.064, de 16 de outubro de 2020, que contém o
Regulamento do Instituto de Previdéncia dos Servidores Militares do Estado de Minas
Gerais — IPSM.

Paragrafo Unico — As competéncias das demais unidades administrativas da estrutu-
ra organica basica do IPSM sdo dadas nas seguintes disposicdes do Decreto n°
48.064/2020:

| — Conselho de Administracdo — CA: art. 4°;

Il — Diretor-Geral — DG: art. 7°;

[l — Procuradoria — PROC: art. 8°;

IV — Controladoria Seccional — CSEC: art. 99

V — Assessoria de Comunica¢ao Social - ASCOM: art. 10;

VI — Assessoria de Apoio Técnico — AAT: art. 11. Além das atribui¢cdes dispostas no
referido Decreto, fica prevista como responsabilidade da AAT a execucéo de servicos
de secretaria do Conselho de Administragao.

VIl — Assessoria de Tecnologia da Informacdo — ATI: art. 12. Além das atribuicbes
dispostas no referido Decreto, ficam previstas como responsabilidades da ATI:

a) realizar processos de contratagdo para prestacédo de servigcos relacionados a tec-
nologia da informacgéo e telefonia — TIC;

b) assessorar na especificacdo técnica para aquisicdo de materiais permanentes
e/ou de consumo relativos a informéatica e telefonia.

VIIl — Representacdes Regionais — RR: art. 13.
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Capitulo Il
Competéncias das Unidades Administrativas
da Diretoria de Previdéncia

Art. 2° — A competéncia da Diretoria de Previdéncia do IPSM — DP é dada no art. 14
do Decreto n° 48.064/2020.

Paragrafo unico — Compdem a DP:

| — a Geréncia de Beneficiarios e Servigos Social;

Il — a Geréncia de Pensdes, Auxilios e Monitoramento.

Subsecéo |
Competéncias das Unidades Administrativas
da Geréncia de Beneficiarios e Servico Social

Art. 3° — A competéncia da Geréncia de Beneficiarios e Servico Social — GBS é dada
no art. 15 do Decreto n° 48.064/2020.

Paragrafo unico — Compdem a GBS:

| — o Departamento de Atendimento aos Beneficiarios;

Il — o Departamento de Servico Social.

Art. 4° — Compete ao Departamento de Atendimento aos Beneficiarios — DAB:

| — gerir o cadastro de segurados vivos e dependentes e atendimento aos beneficia-
ros:

a) orientar quanto ao processo de inclusdo/exclusdo/alteracdo de dependentes junto
ao cadastro, nos termos da legislacdo em vigor no IPSM;

b) receber documentacao enviada pelas Unidades da PMMG/CBMMG, emitidas pe-
los segurados e/ou por determinacéo judicial para a inclusdo/excluséo/alteracéo de ca-
dastros;

c) incluir, alterar e excluir dependentes;

d) realizar atendimento ao publico, na forma determinada pela Diretoria do IPSM;

e) realizar o cadastro biométrico;

f) realizar consulta aos dados cadastrais nos sistemas para prestacao de informacao;

g) manter atualizado o cadastro referente ao direito a Assisténcia a Saude dos Segu-
rados por determinacdao judicial;

h) realizar o agendamento e andlise de solicitagdo de pericia médica;

i) realizar a andlise da solicitacdo e documentacédo referente a sindicancia adminis-
trativa;

j) manter o cadastro e o arquivo de beneficiarios atualizados;

k) realizar contato com as Geréncias Regionais de Saude da PMMG e CBMG e as
Representacbes Regionais do IPSM, com intuito de planejar melhorias no atendimento
ao publico alvo, ou seja, militares e seus dependentes, sempre que necessario.

Il — realizar a gestao dos cartoes:

a) levantar e manter atualizados os dados estatisticos sobre beneficiarios;

b) administrar, confeccionar e enviar os cartdes magnéticos, para fins de assisténcia
a saude.
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Art. 5° — Compete ao Departamento de Servico Social — DSS:

| — realizar sindicancia social para fins de subsidiar ato administrativo para:

a) concessao, alteracdo ou exclusao de pensao;

b) inclusédo ou exclusdo de dependentes.

Il — solicitar a inclusdo de novos documentos, caso entenda necessario, para instru-
¢céo do processo de sindicancia;

Il — realizar agendamento de atendimento ao beneficiario para oitivas em termo de
declaracoes e entrega de documentos;

IV — atender e orientar segurados e pensionistas com problemas sociais ou em situa-
¢éo de risco;

V —realizar visitas hospitalares e domiciliares, para fins de avaliacdo para assisténcia
social;

VI — estabelecer contatos com hospitais, técnicos na area social e profissionais de
saude contratados, visando o intercambio de informacdes e experiéncias;

VII — realizar estudos, pesquisas e andlises na area de sua atuacao, visando o aper-
feicoamento da acgéo social da entidade;

VIII — auxiliar a Junta Central de Saude, ou outro designado pelo IPSM, elaborando
relatério social de estudo socioecondmico em requerimento de inclusdo de dependente
invalido, conforme legislacéo vigente;

IX — elaborar relatério final contendo as diligéncias realizadas;

X — realizar outras atividades correlatas.

Subsecéo Il
Competéncias das Unidades Administrativas
da Geréncia de Pensbes, Auxilios e Monitoramento

Art. 6° — A competéncia da Geréncia de Pensbes, Auxilios e Monitoramento — GPAM
é dada no art. 18 do Decreto n° 48.064/2020.

Paragrafo unico — Compdem a GPAM:

| —o Departamento de Pensdes e Auxilios Diversos;

Il — o Departamento de Controle e Regularidade de Pensdes e Auxilios.

Art. 7° — Compete ao Departamento de Pensdes e Auxilios Diversos — DPAD:

| — a gestdo dos processos de pensdo, auxilio-reclusédo, auxilio-natalidade, auxilio-
funeral e peculio;

Il — preparar atos de concessao, retificacdo ou exclusdo de pensao;

Il — empenhar e liquidar as folhas de pagamentos de pensdes, auxilio-reclusédo, au-
xilio-natalidade, auxilio-funeral e peculio;

IV — cumprir os cronogramas de execucdo das folhas de pagamentos de penséao e
auxilio-recluséo;

V — transmitir aos bancos arquivos e demonstrativos de pagamento de pensionistas;

VI — gerar, transformar e administrar dados para confronto com a Empresa de Tecno-
logia e Informacdes da Previdéncia Social - DATAPREV;

VIl — cancelar, junto ao banco conveniado, pagamentos de beneficiarios falecidos ou
excluidos por qualquer motivo;

VIII — gerenciar processos de pagamento de residuos de pensao;
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IX — alimentar o sistema informatizado do Tribunal de Contas/MG — FISCAP com da-
dos dos processos de penséo incluidos no més;

X — coordenar, orientar e fiscalizar as atividades referentes a consignacao em folha,
em consonancia com as orientacdes emanadas pela SEPLAG/MG e legislacéo vigente;

XI — proceder a atualizacéo das tabelas de IRRF, vencimentos PM/BM, salario mini-
mo e RGPS;

XII — controlar as atividades dos Representantes Regionais, referentes a producéo
de documentos previdenciarios destinados ao DPAD;

XIII — gerenciar, promover e organizar o recadastramento anual dos pensionistas do
IPSM;

XIV — administrar as retencdes e pagamentos realizados por determinacéo judicial
nos contracheques dos pensionistas do IPSM,;

XV — gerenciar e manter atualizado os dados cadastrais dos pensionistas, junto ao
sistema.

Art. 8° — Compete ao Departamento de Controle e Regularidade de Pensdes e Auxi-
lios — DCR:

| —realizar diligéncias a fim de apurar as eventuais irregularidades previdenciarias;

Il — verificar e atestar a regularidade para a inclusdo de dependentes de segurados;

[l — investigar, de um modo geral e emitir Relatorio Técnico, a fim de subsidiar os
atos expedidos pela Diretoria de Previdéncia.

Capitulo 111
Competéncias das Unidades Administrativas
da Diretoria de Planejamento, Gestéo e Financas

Art. 9° — A competéncia da Diretoria de Planejamento, Gestdo e Financgas do IPSM —
DPGF é dada no art. 21 do Decreto n°® 48.064/2020.

Paragrafo unico — Compdem a DPGF:

| — a Geréncia de Administracdo Financeira e Contabil;

Il — a Geréncia de Recursos Humanos e Documentos;

IIl — a Geréncia de Planejamento, Orcamento e Atuaria;

IV — a Geréncia de Logistica.

Subsecéo |
Competéncias das Unidades Administrativas
da Geréncia de Administracdo Financeira e Contabil

Art. 10 — A competéncia da Geréncia de Administracdo Financeira e Contabil —
GAFC é dada no art. 22 do Decreto n° 48.064/2020.

Paragrafo unico — Compdem a GAFC:

| —o Departamento de Contabilidade e Financgas;

Il — o Departamento de Controle de Contas a Pagar;

[Il — o Departamento de Arrecadacao.
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Art. 11 — Compete ao Departamento de Contabilidade e Financas — DCF:

| — realizar, tempestivamente, a contabilidade analitica, observando a legislacéo e o
plano de contas vigente, buscando as informacdes necessarias junto as unidades com-
petentes;

Il — exercer o controle das contas contabeis, efetuando as conciliacbes com registros
auxiliares de forma tempestiva,

[Il — gerar balancetes mensais, conferir os demonstrativos contabeis anuais gerados
pelo Sistema Integrado de Administragdo Financeira de Minas Gerais — SIAFI-MG — e
elaborar notas explicativas;

IV — zelar para que as demonstragdes contabeis do IPSM reflitam adequadamente a
realidade financeira, patrimonial e orcamentaria da Instituicéo;

V — cumprir obrigacdes tributarias acessorias oriundas de retengbes de responsabili-
dade do IPSM, bem como emitir e fornecer as declara¢cdes e os documentos para 0s
prestadores de servi¢os, quando exigido;

VI — fornecer ao 6rgado competente informacdes para alimentacdo e consolidacdo do
RREO e do RGF, nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

VII — elaborar, certificar e transmitir aos 0rgdos competentes as obrigacdes acesso-
rias relativas aos tributos retidos e recolhidos pelo IPSM, nos termos da legislagcdo em
vigor.

VIII — manter controle especifico de sentencas judiciais (precatérios e requisicdes de
pequeno valor), adiantamentos a servidores, aplicacdes financeiras e regularidade fiscal
do IPSM;

IX — manter arquivo atualizado da documentacéo do IPSM, dos ordenadores de des-
pesa, certiddes negativas emitidas pelos 6rgdos competentes e processos de despesas
e receitas contabilizadas;

X — exercer controle das aplica¢@es financeiras, saldos bancarios e administracao do
fluxo de caixa e realizar atividades relacionadas com a programacéo de desembolso de
recursos financeiros.

Xl — controlar os pagamentos realizados a terceiros, através da rede bancaria e ela-
borar conciliacdes e demonstrativos das posi¢des financeiras;

Art. 12 — Compete ao Departamento de Controle de Contas a Pagar — DCP:

| — planejar, acompanhar e executar o fluxo financeiro do IPSM e o pagamento de
despesas publicas, bem como administrar os ingressos e respectivas disponibilidades
de caixa;

Il — receber, organizar e ordenar as contas a pagar, de acordo com o tipo de despe-
sa, observados os parametros legais e conforme a ordem cronoldgica de pagamento;

Il — promover o exame e a conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;

IV — realizar o acompanhamento do processo de pagamento dentro do Sistema Ele-
tronico de Informacdes — SEI, desde o ingresso na GAFC até o seu efetivo arquivamen-
to;

V — controlar os saldos bancarios por contas/banco/fontes de recurso, quando ne-
cessario;

VI — elaborar diariamente a projecao de fluxo de caixa, projetando o recurso financei-
ro a ser descentralizado de acordo com a unidade executora, considerando as despe-
sas liquidadas a pagar;
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VIl — elaborar anualmente o Planejamento de Tesouraria, envidando esforcos para a
realizagéo de agdOes que visam suprir eventuais insuficiéncias financeiras;

VIII — auxiliar o Departamento de Contabilidade e Financas na geracdo de informa-
cdo e na preparacédo das obriga¢cfes acessorias, quando necessario;

IX — efetuar a retencdo e o recolhimento de tributos, conforme as legislactes fede-
rais, estaduais e municipais.

Art. 13 — Compete ao Departamento de Arrecadacao — DAR:

| — controlar as contas bancérias do IPSM e executar as atividades de apoio no pro-
cesso de conciliagdo bancéria;

Il — promover a arrecadacao de receitas, controlar recebimentos e atualizar débitos
relativos aos devedores do IPSM,;

Il — encaminhar débitos para cobranca, executar o controle de parcelamentos e pro-
ceder a inscricdo com a respectiva emissdo de Certiddo de Divida Ativa (CDA), median-
te recomendacédo da Procuradoria Juridica do IPSM;

IV — emitir Documento de Arrecadacéo Estadual — DAE para a execuc¢ao de cobran-
cas diversas;

V — coordenar e operacionalizar a execugao dos sistemas de controle de débitos e
descontos de saude e contribuicdo previdenciaria;

VI — Realizar langamentos devedores ou credores de assisténcia a saude na folha de
pagamento, quando ndo processados eletronicamente;

VII — controlar e gerir as autorizacdes de pensionistas para desconto das despesas
de saude de militares falecidos, no valor pensional;

VIII — verificar e ajustar os dados informados na Certiddo de Tempo de Contribuicéo
de Militares excluidos, emitidas pela PMMG e CBMMG, para averbacao de Tempo de
servico e contribuicdo previdenciaria;

IX — coordenar e operacionalizar a execuc¢do dos sistemas de controle de débitos de
contribuicdo previdenciaria;

X — emitir documentos de informacé@o de débitos de saude e de contribuicdo previ-
denciaria, para fins de baixa dos militares PMMG e CBMMG.

Subsecéo |l
Competéncias das Unidades Administrativas
da Geréncia de Recursos Humanos e Documentos

Art. 14 — A competéncia da Geréncia de Recursos Humanos e Documentos — GRH é
dada no art. 26 do Decreto n° 48.064/2020.

Paragrafo unico — Compdem a GRH:

| —o Departamento de Recursos Humanos;

Il — o Departamento de Gestao de Arquivos e Documentos.

Art. 15 — Compete ao Departamento de Recursos Humanos — DRH:

| — executar as atividades referentes a gestado de pessoas do IPSM,;

Il — implantar a politica de gestdo de pessoas no ambito do IPSM, promovendo o seu
alinhamento com o planejamento governamental e institucional;

[l — executar os processos de alocacéo, de desempenho e de desenvolvimento de
pessoal, visando ao alcance dos objetivos estratégicos institucionais;
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IV — implementar acBes motivacionais, de qualidade de vida no trabalho, de media-
cdo de conflitos e prevencéo a préatica do assédio moral,

V — divulgar as diretrizes e orientacdes sobre as politicas de pessoal em parceria
com as unidades do IPSM;

VI — controlar a eficacia das politicas internas de gestédo de pessoas;

VIl — executar as atividades referentes a atos de admissédo, evolugdo na carreira,
concessao de direitos e vantagens, licencas, afastamentos, aposentadoria, desligamen-
to e processamento da folha de pagamento, entre outros aspectos relacionados a ad-
ministracdo de pessoal;

VIII — orientar os servidores sobre seus direitos e deveres, bem como sobre outras
guestdes pertinentes a legislacéo e politicas de pessoal;

IX — providenciar a instrucdo dos processos quando identificado a existéncia de
acumulacdo remunerada de cargos, funcbes ou empregos publicos de servidores do
IPSM;

X — atualizar os sistemas de administracdo de pessoal, com as informacdes funcio-
nais dos servidores efetivos, comissionados, bem como terceirizados;

XI — promover o recadastramento anual dos servidores inativos;

XII — acompanhar a gestao dos servidores contribuintes do IPSM, Instituto de Previ-
déncia dos Servidores Estadual de Minas Gerais — IPSEMG e Instituto Nacional de Se-
guridade Social — INSS;

XIII — viabilizar capacitacdo e demais atividades pertinentes ao desenvolvimento de
recursos humanos;

XIV — realizar, junto as contratadas, as rotinas administrativas necessarias para o
perfeito cumprimento das diretrizes determinadas pela Dire¢cado do IPSM em relagcéo aos
colaboradores terceirizados, exceto a parte financeira.

Art. 16 — Compete ao Departamento de Gestdo de Arquivos e Documentos — DGA:

| — controlar, registrar e tramitar a entrada e saida de documentos do IPSM — Proto-
colo;

Il — fazer a publicacdo de atos e editais no Diario Oficial de MG e fazer a montagem
de atos publicados e matérias de interesse do IPSM, para distribuicdo por meio eletro-
nico;

[Il — conferir faturas em que o Departamento € Preposto, preparar as faturas de pa-
gamento e enviar a unidade administrativa responsavel;

IV — receber documentos e encaminhar para a Cidade Administrativa através de ma-
lote;

V — receber e encaminhar documentos do interior através de malote via CGDoc
(Centro de Gestao Documental) da PMMG;

VI - realizar servico de postagem — Correios;

VII — fazer a gestédo do Sistema Eletronico de Informacdes - SEI;

VIIlI — coordenar, acompanhar e organizar o armazenamento de documentos no Ar-
qguivo Central, local sob sua responsabilidade, com apoio de efetivo de outras Diretori-
as, aléem de orientar tecnicamente os demais setores a respeito de assuntos ligados a
essa atividade no IPSM.
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Subsecéo lli
Competéncias das Unidades Administrativas
da Geréncia de Planejamento, Orcamento e Atuaria

Art. 17 — A competéncia da Geréncia de Planejamento, Orcamento e Atuaria — GPO
é dada no art. 29 do Decreto n° 48.064/2020.

Paragrafo unico — Compdem a GPO:

| — o Departamento de Licitagbes e Contratos;

Il — o Departamento de Compras;

[l — o Departamento de Execucao Orcamentéria.

Art. 18 — Compete ao Departamento de Licitagcdes e Contratos — DLC:

| — gerir diretamente, nos termos da lei, as licitacdes, em todas as suas modalidades
e formas;

Il — formalizar os processos administrativos referentes as licitacdes, dispensa de lici-
tacdes ou reconhecimento de sua inexigibilidade;

[l — dirimir questionamentos, esclarecimentos e impugnacdes a editais em todas as
suas modalidades e formas;

IV — processar, julgar e adjudicar as licitacbes nas quais ndo houver recursos admi-
nistrativos;

V — instruir, para decisdo superior, recursos interpostos quanto ao julgamento de lici-
tacao;

VI — acompanhar a vigéncia dos contratos continuados, firmados pelo IPSM e, com
antecedéncia minima de sessenta dias, providenciar sua eventual renovacdo, mediante
acionamento dos respectivos prepostos;

VII — submeter ao exame da Procuradoria minutas de:

a) editais de licitacdo em todas as suas modalidades e formas;

b) contratos, termos aditivos e Apostilamentos;

c) atos de dispensa e inexigibilidade de licitacéo.

VIII — apurar infrac6es cometidas no curso da licitacdo para promocéo da responsabi-
lidade administrativa e possivel aplicacao da sancéao cabivel;

IX — manter em arquivo copias dos contratos, aditamentos e Apostilamentos celebra-
dos;

X — confeccionar e enviar relatorios de todos processos de compra que originarem
contrato, para disponibilizagdo no sitio eletrénico do IPSM em observancia a legislacéo
vigente que disp8e sobre os principios da publicidade, da transparéncia e do acesso as
informacdes nos procedimentos licitatorios;

XI — cadastrar fornecedores por unidade de compras, conforme o caso;

XII — propor a autoridade competente a abertura de Dispensa de Licitagcdo, quando
nao acudir interessados a licitacao anterior, por mais de 02 (duas) vezes.

Art. 19 — Compete ao Departamento de Compras — DC:

| — realizar orcamentos com apoio técnico do setor envolvido, quando for o caso, e
confeccionar o respectivo Mapa de Melhores Pregcos ou documento equivalente;

Il — confeccionar todos os pedidos e processos de compras no Portal de Compras;
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Ill — realizar todos os atos referentes para concretizacdo de adeséo, solicitacdo e/ou
liberacdo de cota (aumento e/ou disponibilizacdo), aprovacao, e acompanhamento e/ou
distribuicdo dessas, referente a Registro de Preco — RP no Portal de Compras;

IV — realizar todos os procedimentos para elaboragéo e efetivacdo de Cotacéo Ele-
tronica de Preco — COTEP, bem como Compra Direta, conforme o caso, com excec¢ao
dos Contratos, Termos Aditivos e Apostilamentos, oriundos desses, que sao de respon-
sabilidade do Departamento de Licitacdes e Contratos — DLC,;

V — propor a autoridade competente a abertura de processo de Compra Direta no ca-
so de fracasso de COTEP por mais de 02 (duas) vezes;

VI — realizar o langamento do planejamento anual de compras no Portal de Compras,
apos a provacao do mesmo pela Geréncia de Planejamento e Orcamento — GPO,;

VII — confeccionar e enviar relatérios de todos processos de compra que nao neces-
sitarem de contrato, para disponibilizacéo no sitio eletrénico do IPSM em observancia a
legislagcéo vigente que dispde sobre os principios da publicidade, da transparéncia e do
acesso as informacdes nos procedimentos licitatérios;

VIII — cadastrar fornecedores por unidade de compras, conforme o caso;

IX — gerenciar todos os atos inerentes as adesdes aos Registro de Preco do Governo
Federal no Sistema Integrado de Administracéo de Servicos Gerais — SIASG;

X — remessar todos os processos que houver a necessidade de elaboracéo de con-
trato ao DLC para que este adote as providéncias cabiveis de sua competéncia.

Art. 20 — Compete ao Departamento de Execucao Or¢camentéria — DEO:

| — acompanhar a execucao das despesas realizadas pelo IPSM, diretamente ou por
meio de cotacgdo eletronica de prego nos termos da legislacdo em vigor;

Il — registrar e manter atualizadas as informacdes pertinentes a execucado orcamenta-
ria no Portal de Compras, do Sistema Integrado de Administracdo de Materiais e Servi-
cos — SIAD;

lIl — registrar empenho, reforco, anulacéo e liquidacdo de despesas no SIAFI;

IV — publicar no Portal de Compras e no SIAFI os contratos de compras e servicos e
registrar suas especificacoes;

V — encaminhar a Geréncia de Administracdo Financeira e Contabil os processos pa-
ra pagamento;

VI — inserir, acompanhar e avaliar dados fisicos e financeiros no Sistema de Informa-
cOes Gerenciais e de Planejamento — SIGPLAN;

VII — elaborar, em articulacdo com os setores envolvidos, a proposta orcamentéaria do
IPSM;

VIII - lancar no Sistema Orgcamentario — SISOR a proposta orgamentaria da receita e
da despesa;

IX — acompanhar a execugcdo no ambito do IPSM do Programa Plurianual de Acéo
Governamental — PPAG,;

X — elaborar, em articulacdo com os demais setores envolvidos, o relatério anual de
atos de gestéao;

XI — elaborar, em articulacdo com comissao inventariante, o relatério de inventario fi-
nanceiro.
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Subsecéo IV
Competéncias das Unidades Administrativas
da Geréncia de Logistica

Art. 21 — A competéncia da Geréncia de Logistica — GLOG ¢é dada no art. 33 do De-
creto n°® 48.064/2020.

Paragrafo unico — Compdem a GLOG:

| — o Departamento de Logistica e Transporte;

Il — o Departamento de Administracao de Imdveis e Habitacao.

Art. 22 — Compete ao Departamento de Logistica e Transporte — DLT:

| — receber, conferir, acondicionar, controlar e fornecer materiais de consumo e per-
manente;

Il — gerir os suprimentos para todos os setores do IPSM e suas representacdes no in-
terior do estado, através do controle de estoques minimo e maximo de material de con-
sumo, bem como sua validade;

[l — controlar bens moveis de terceiros sob uso ou guarda do IPSM;

IV — realizar a baixa de bens a serem doados, alienados ou considerados obsoletos,
inserviveis, perdidos ou destruidos;

V — coordenar as atividades de transportes e zelar pelas boas condi¢des da frota do
IPSM, no tocante a:

a) coordenacdao e regulagcéo das atividades dos motoristas;

b) manutencéo preventiva e corretiva dos veiculos;

c) controle de consumo de combustiveis;

d) manutencéo dos veiculos das coordenadorias regionais;

e) controle e averiguacao de notificacbes e acidentes de transito.

VI — executar atividades de vigilancia, limpeza e conservacéo da sede do IPSM,;

VIl — manter controle dos bens patrimoniais, exceto iméveis;

VIII — fiscalizar a execucéo dos servicos de manutencéo e conservacao das instala-
cOes fisicas do IPSM, realizando reparos e benfeitorias quando necessario;

IX — realizar os processos de compras de materiais permanentes, de consumo, inclu-
sive relativos a area de informatica, sempre com o apoio técnico da ATl em suas espe-
cificacoes;

X — realizar os processos de contratacdo de servicos de obras e engenharias, bem
como de manutenc¢des prediais e servigos diversos;

XI — realizar o planejamento anual de compras e contratacdo de servicos;

XIlI — fiscalizar e gerir todos os contratos de fornecimento de material de consumo e
permanente, contratacdo de servicos de manutencao prediais e servicos administrati-
vos, bem como os de obra e engenharia;

XIII - realizar a gestdo do estacionamento no prédio sede do IPSM;

XIV — realizar o acompanhamento das compras centralizadas e os contratos corpora-
tivos feitas através do SIRP pela SEPLAG;

XV —realizar a aquisi¢cao de passagens aéreas e rodoviarias;

XVI — gerenciar e fiscalizar as faturas da CEMIG e COPASA;

XVII — fiscalizar e gerenciar o seguro do prédio sede do IPSM.
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Art. 23 — Compete ao Departamento de Administracdo de Imoveis e Habitacdo — DAI:

| — exercer controle patrimonial dos imoveis do IPSM;

Il — promover a manutencéo dos imoveis do IPSM;

[Il — realizar a regularizacao de iméveis do IPSM junto a PBH e Cartorios de Regis-
tros de imoveis;

IV — realizar vistorias no imoéveis do IPSM;

V — coordenar os processos de alienacao dos imoveis do IPSM;

VI — elaborar e fiscalizar os Termos de Cesséo de Uso de imoveis do IPSM;

VII — emitir DAE no Sistema de Administracdo de Iméveis — SISAD e no Sistema de
Gestéo Financeira;

VIII — fiscalizar o cumprimento dos contratos de locacéo de imdéveis do IPSM;

IX — redigir Contratos e Termos Aditivos de locacdo de imodveis do IPSM;

X — exercer a funcéo de Sindico dos Condominios de iméveis do IPSM,;

XI — negociar indices de reajustes de locacdes;

XII — controlar a arrecadacdo de aluguéis, impostos e taxas de obrigacdo dos locata-
rios;

XIII — instruir, para decisdo superior, pedidos de quitacdo de imoveis, por meio do
Fundo de Apoio Habitacional aos Militares do Estado de Minas Gerais — FAHMEMG,
apresentados por mutuarios e encaminha-los ao Grupo Coordenador do FAHMEMG
para decisao;

XIV — dar apoio administrativo ao BDMG em consultas acerca de dados de mutua-
rios;

XV — prestar assisténcia ao Grupo Coordenador do FAHMEMG/Promorar nas docu-
mentacdes para tomada de decisdes.

Capitulo IV
Competéncias das Unidades Administrativas
da Diretoria de Saude

Art. 24 — A competéncia da Diretoria de Saude do IPSM — DS é dada no art. 36 do
Decreto n° 48.064/2020.

Paragrafo unico — Compdem a DS:

| — a Geréncia de Assisténcia a Saude;

Il — a Geréncia de Credenciamento e Gestdo da Rede de Saude;

Il — a Geréncia de Atendimento e Autorizacdo de Beneficios de Saude;

IV — a Geréncia de Processamento e Auditoria de Contas de Saude.

Subsecéo |
Competéncias das Unidades Administrativas
da Geréncia de Assisténcia a Saude

Art. 25 — A competéncia da Geréncia de Assisténcia a Saude — GAS é dada no art.
37 do Decreto n° 48.064/2020.

Paragrafo unico — Compdem a GAS:

| — o Departamento de Apoio Administrativo;

Il — o Departamento de Regulagéo e Assessoria Técnica.
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Art. 26 — Compete ao Departamento de Apoio Administrativo — DAA:

| — elaborar a programacgéo orcamentaria de assisténcia a saude;

Il — acompanhar e apresentar relatorios de desempenho fisico-financeiro das ativida-
des de assisténcia a saude;

[l — emitir empenhos e liquidacdes referentes as despesas com processos de com-
pras relacionadas a assisténcia a saude dos beneficiarios do Sistema de Saude
PMMG/CBMMG/IPSM — SISAU, bem como acompanhar e controlar essas emissoes;

IV — conferir e liquidar as faturas de despesas com a assisténcia a saude;

V — empenhar e liquidar os processos de reembolso e restituicdo de despesas com
assisténcia a saude;

VI — atender as demandas judiciais que envolvam bloqueios de créditos a credencia-
dos do SISAU e empenhos para depdsitos judiciais.

Art. 27 — Compete ao Departamento de Regulacdo e Assessoria Técnica — DRAT:

| — analisar as demandas apresentadas referentes a regulacdo da assisténcia a sau-
de do SISAU e emitir parecer com propostas de solucao;

Il — elaborar e gerenciar as legislacfes reguladoras da assisténcia a saude aprecia-
das e aprovadas pelo CONGES;

Il — prestar assessoria técnica e administrativa ao CONGES e ao Comité de Asses-
soramento ao CONGES;

IV — implantar no Sistema Mecanizado de Assisténcia a Saude — SMAH as altera-
cOes das regras de assisténcia a saude aprovadas pelo CONGES;

V — encaminhar a Assessoria de Tecnologia da Informacédo — ATI, para atualizacao
no Sistema de Gestdo de Assisténcia a Saude — SIGAS, todas as alteracdes de regras
da assisténcia a saude realizadas no SMAH;

VI — avaliar a incorporacao, exclusédo ou alteracao pelo SISAU de tecnologias em sa-
ade;

VII — revisar, atualizar e controlar constantemente as tabelas de honorérios, de servi-
cos hospitalares, de medicamentos e de Orteses, proteses e materiais especiais —
OPME;

VIII — manter estudos mercadoldgicos visando auxiliar as revisdes e atualizacdes das
tabelas do SISAU,;

IX — gerar relatérios, gréficos e planilhas de dados da assisténcia a saude para auxi-
liar na tomada de deciséo dos gestores;

X — apoiar as atividades de coordenacdo da Camara Técnica de Regulacdo do SlI-
SAU.

Subsecéo |l
Competéncias das Unidades Administrativas
da Geréncia de Credenciamento e Gestdo da Rede de Saulde

Art. 28 — A competéncia da Geréncia de Credenciamento e Gestdo da Rede de Sau-
de — GCG é dada no art. 40 do Decreto n° 48.064/2020.

81° — Incluem-se como atribuigbes da GCG:

| — proceder a rotina administrativa sistémica a formalizagdo de contratos e demais
instrumentos contratuais de prestadores de servigo de assisténcia a saude, bem como
suas respectivas alteracoes;
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Il — realizar o cadastro dos fornecedores no Portal de Compras — CAGEF, por unida-
de de compras;

[l — providenciar a publicacdo dos editais e instrumentos pactuados relativos ao pro-
cesso de credenciamento da Rede de Saude;

IV — proceder as negociacdes contratuais e ao relacionamento com os prestadores
de saude, visando o credenciamento ou a sua manutencao na rede credenciada do Sl-
SAU;

V — proceder a prospeccao e manutencao da rede credenciada;

VI — proceder as tratativas negociais com a rede credenciada.

§2° — Compdem a GCG:

| — o Departamento de Controle de Contratos da Rede de Saude;

Il — o Departamento de Gestéo de Contratos da Rede de Saude.

Art. 29 — Compete ao Departamento de Controle de Contratos da Rede de Saude —
DCC:

| — controlar o processo de credenciamento dos prestadores de servigcos de saude
das redes credenciada e organica quanto a vigéncia dos contratos e continuidade dos
servi¢cos, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias e providenciar eventual reno-
vacao, conforme conveniéncia administrativa,

Il — elaborar e providenciar a publicacdo de editais de credenciamento para manu-
tencdo da Rede credenciada e contratacdo de novos prestadores de servicos de saude
para atendimento aos beneficiarios do SISAU;

Il — realizar o levantamento diagndstico da rede quanto a necessidade de contrata-
cdo e/ou manutencao da Rede de Saude;

IV — executar o processo do credenciamento das redes credenciada e organica por
meio da andlise de documentos e habilitacdo dos interessados;

V — manter, controlar e organizar o arquivo fisico e eletrénico relativos aos processos
de credenciamento da Rede de Saude;

VI — promover treinamentos, reunides e instru¢des para os profissionais civis quando
da celebracéo de contratos para prestacao de servi¢os de salde na Rede Organica,;

VII — manter e controlar a observancia das obrigacdes fiscais face a legislacao tribu-
taria federal, estadual e municipal e trabalhista na data de aniversario dos contratos de
prestacao de servigos de saude;

VIII — dirimir ddvidas, questionamentos, prestar esclarecimentos e dar suporte aos in-
teressados em credenciar e aos credenciados.

Art. 30 — Compete ao Departamento de Gestdo de Contratos da Rede de Saude —
DGC:

| — realizar mapeamento e analise quantitativa da rede credenciada;

Il — controlar e gerir as visitas técnicas na rede credenciada e interessados ao cre-
denciamento;

Il — elaborar diagnéstico da rede credenciada, com base em critérios técnicos;

IV — apurar inconformidades na rede credenciada visando as corregoes;

V — propor, realizar e acompanhar o Processo Administrativo da rede credenciada,

VI — elaborar novos Editais de credenciamento da rede organica.
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Subsecéo lli
Competéncias das Unidades Administrativas
da Geréncia de Atendimento e Autorizacdo de Beneficios de Saude

Art. 31 — A competéncia da Geréncia de Atendimento e Autorizacdo de Beneficios de
Saude — GAA é dada no art. 43 do Decreto n° 48.064/2020.

Paragrafo unico — Compdem a GAA:

| — o Departamento de Atendimento ao Beneficiario e ao Credenciado;

Il — o Departamento de Autorizacéao de Beneficios de Saude.

Art. 32 — Compete ao Departamento de Atendimento ao Beneficiario e ao Credencia-
do — DBC:

| — avaliar e deliberar técnica e administrativamente sobre as solicitacdes de creden-
ciados para autorizacdo de procedimentos de assisténcia a saude, eletivos e de urgén-
cia ou emergéncia, inclusive fora da rede organica ou credenciada, tais como:

a) transporte de beneficiarios em ambuléncia aérea, terrestre ou aquatica, para aten-
dimento inter-hospitalar ou para atendimento domiciliar nos casos devidamente indica-
dos;

b) internacdes clinicas e cirargicas;

c) procedimentos de assisténcia a saude, odontoldgicos, médicos e farmacéuticos;

d) medicamentos ambulatoriais, hospitalares e de uso continuado;

e) orteses, proteses ou materiais especiais ambulatoriais;

f) prorrogacdes de internacdes e desospitalizacoes;

g) procedimentos de Assisténcia Especial a Saude;

h) procedimentos de atencao a saude mental,;

i) procedimentos de atencao domiciliar;

j) atendimento aos servicos da rede prépria ou organica;

k) realizacdo de auditorias prospectiva e concorrente.

Il — analisar, elaborar processos, e deliberar sobre a autorizacdo de érteses e prote-
ses ou materiais especiais;

[Il — produzir relatérios para a avaliagdo e controle interno, mensurando a qualidade
dos servicos prestados, durante e pés—atendimento, do setor e dos prestadores;

IV — avaliar e deliberar sobre internacdo hospitalar em acomodacéao especial,

V — avaliar e deliberar sobre pedidos de exames e medicamentos excepcionais para
uso ambulatorial;

VI — apoiar na operacionalizacédo dos sistemas de tecnologia do IPSM na rede orga-
nica e credenciada, mantendo equipe de apoio;

VIl — planejar e executar treinamento de operadores da rede credenciada para utili-
zacao do SIGAS;

VIII — encaminhar e conferir alteracdo ou criagdo de parametros de procedimentos
médicos, farmacéutico ou odontoldgicos definidos pelas respectivas equipes de especi-
alistas;

IX — analisar, elaborar processos, e deliberar sobre e procedimentos cirargicos ou
tratamento clinico em regime de internagéo ou ambulatorial;

X — manter equipe de coordenacao técnica e administrativa de profissionais, em re-
gime de plantdo, para controle e avaliagdo dos procedimentos de assisténcia a saude e
atendimento e orientacdes aos credenciados e segurados;
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XI — acompanhar e coordenar os programas de atencao primaria no ambito do siste-
ma de saude;

XII — coordenar a Central de Marcacdo de Consultas e Pericias médicas e odontolo-
gicas para atendimento aos beneficiarios do SISAU, no ambito das redes de atendimen-
to;

Xl — realizar a gestéo/fiscalizacdo com efetivo controle dos contratos de saude ori-
ginados de procedimentos licitatorios para atendimentos as demandas da rede organica
e do IPSM com vistas ao atendimento aos beneficiarios do SISAU,;

XIV — manter o controle, armazenamento, distribuicdo de materiais, medicamentos,
OPME, produtos e servigos de saude para atendimento aos beneficiarios do SISAU;

XV — emitir relatério para embasamento de discussdes e defini¢cdes técnicas quando
houver:

a) a constituicdo ou alteracéo de protocolos clinicos e diretrizes terapéuticas no am-
bito do SISAU,

b) a realizacdo de avaliacao das solicitacdes de incorporacéo, alteracdo ou exclusao
de tecnologias no ambito do SISAU,;

c) participar das atividades de coordenacdo da Camara Técnica de Regulacdo do
SISAU guando solicitado.

XVI — manter canais de atendimento com interface humana ou eletrénica para aten-
dimento aos beneficiarios e aos credenciados disponiveis 24 horas por dia nos sete di-
as da semana;

XVII — exercer as atividades de secretaria e manter o arquivo da Geréncia de Aten-
dimento e Autorizacdo de Beneficios de Saude;

XVIII — coordenar mediante delegacéo do Diretor Geral do IPSM, as atividades do
atendimento da Central de Telefonia (PABX) do IPSM, com base nas seguintes diretri-
zes:

a) prestar o primeiro atendimento ao publico externo e esclarecer as demandas con-
forme as informacgdes disponibilizadas pelos diversos setores do IPSM;

b) identificar as necessidades recorrentes do publico externo e verificar junto aos
demais departamentos do IPSM as informacdes necessarias a fim de atender
com seguranca e qualidade;

c) transferir aos setores as demandas nao solucionadas no primeiro nivel atendimen-
to;

d) propor solucdes integradoras visando a comunicacdo entre todos os setores do
IPSM;

e) receber apoio imediato dos setores do IPSM visando a solucdo das demandas
apresentadas pelos cidadéos;

f) manter dados estatisticos e estabelecer parametros de gestdo, visando o aprimo-
ramento do atendimento ao cidad&o.

Art. 33 — Compete ao Departamento de Autorizacdo de Beneficios de Saude — DBS:

| — autorizar e elaborar processos de compra para aquisicdo de materiais, medica-
mentos, OPME, produtos e servicos de saude para atendimento aos beneficiarios do
SISAU, em conformidade com a legislacao vigente;

Il — estabelecer cronograma para aquisicdo, controle, armazenamento e distribuicao
de materiais, medicamentos, OPME, produtos e servigcos de salde para atendimento
aos beneficiarios do SISAU;
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[Il — apoiar técnica e administrativamente na gestdo dos contratos de saude origina-
dos de procedimentos licitatérios no ambito da Diretoria de Saude do IPSM,;

IV — proceder e embasar elaboracdo de termos aditivos, renovacdes de contratos,
processos administrativos punitivos, envio de notas de empenho, referentes a contratos
originados de procedimentos licitatorios no ambito da Diretoria de Saude do IPSM;

V — produzir relatérios, dados estatisticos e demais documentos pertinentes para uso
do 6rgao ou para atender demandas externas, se necessario;

VI — assessorar na realizagdo de estudos de impacto orcamentério no IPSM em vir-
tude da incorporacéo, exclusao ou alteracao de tecnologias em saude;

VII — assessorar na elaboracdo de acordos de cooperagdo técnica com entidades
publicas e privadas e hospitais de ensino para a realizacdo de estudos de avaliacao de
tecnologias em saude;

VIIl — estabelecer junto a rede organica apoio técnico para a elaboracdo de termos
de referéncia e de projetos basicos para realizacdo de procedimentos licitatérios para
atendimentos as demandas de aquisicdo de materiais, medicamentos, OPME, produtos
e servicos de saude, para atendimento aos beneficiarios do SISAU,;

IX — contribuir na elaboracéo e padronizacdo de diretrizes de protocolos médicos ou
odontoldgicos para acdes de auditoria prospectiva e concorrente.

Subsecéo IV
Competéncias das Unidades Administrativas
da Geréncia de Processamento e Auditoria de Contas de Saulde

Art. 34 — A competéncia da Geréncia de Processamento e Auditoria de Contas de
Saude — GPC é dada no art. 46 do Decreto n° 48.064/2020.

Paragrafo unico — Compdem a GPC.:

| — o Departamento de Auditoria de Contas;

Il — o Departamento de Processamento e Controle de Contas;

[l — o Departamento de Reembolso e Informacéo de Assisténcia a Saude.

Art. 35 — Compete ao Departamento de Auditoria de Contas — DAC:

| — realizar as auditorias técnicas e administrativas no faturamento de atendimentos
realizados por credenciados e realizar glosas, quando necessério, e proceder os de-
mais servicos vinculados a auditoria de contas:

a) elaborar padronizacao técnica e administrativa de auditoria;

b) participar de reunides para avaliacdo e validacdo de condutas e implantacdo de
novas tecnologias;

C) capacitar e orientar as equipes de auditorias técnica e administrativa,;

d) assessorar 0s representantes regionais no que tange a auditoria técnica e admi-
nistrativa;

e) treinar e assessorar a rede credenciada/organica em relacdo ao faturamento de
contas de saude;

f) definir a escala técnica junto aos credenciados.
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Art. 36 — Compete ao Departamento de Processamento e Controle de Contas — DPC:

| — promover o processamento de contas das redes credenciada e orgénica, bem
como controlar e efetuar correcdes em contas de assisténcia a saude e proceder os
demais servigos vinculados ao departamento:

a) receber e controlar o fluxo das contas de assisténcia a saude;

b) coordenar e controlar a inclusédo das contas no sistema de processamento;

c) coordenar e controlar o arquivamento e desarquivamento das contas;

d) administrar o recurso de glosa;

e) devolver contas de saude aos credenciados sempre que necessario;

fyadministrar e responsabilizar pela logistica da GPC e pelo controle e gestdo do pa-
trimonio;

g) receber, cadastrar e gerenciar documentos fiscais.

Art. 37 — Compete ao Departamento de Reembolso e Informacdo de Assisténcia a
Saude — DRI:

| — prestar informacdes relativas ao processamento das contas ao segurado e aos
prestadores e proceder os demais servi¢os vinculados a assisténcia a saude:

a) prestar informacdes aos segurados sobre os descontos de assisténcia a saude e
demais normas do SISAU e aos prestadores quanto ao processamento das contas de
saude;

b) produzir pesquisa, relatérios, declaracfes, levantamentos e demais documentos
pertinentes ao processamento de contas e descontos de assisténcia a saude;

c) receber as solicitacdes de reembolso dos atendimentos de assisténcia a saude e
orientar o requerente sobre as situacdes que cabem reembolso e a documentagcao ne-
cessaria para solicitar o beneficio;

d) confeccionar processos de reembolso, efetuar célculos dos valores e emitir pare-
cer técnico-administrativo fundamentado na legislacéo vigente;

e) realizar as correcfes das contas processadas com inconformidades nas unidades
do IPSM de todo o Estado (restituicéo/ incluséo/ cancelamento/ atribuicao/deducao);

f) fornecer dados e informacdes em apoio aos Representantes e chefias dos demais
setores do IPSM quanto ao processamento.

Subsecéo V
Competéncias comuns as Unidades Administrativas do IPSM

Art. 38 — Compete as Assessorias, Geréncias e Departamentos do IPSM:

81° — Realizar as atividades de controle interno no ambito do departamento:

| — mapear e monitorar 0s principais processos desenvolvidos no departamento;

Il — realizar o gerenciamento de risco dos processos do departamento de acordo com
a metodologia instituida, com identificacdo do risco e definicdo do controle adequado.

§2° — Apresentar sugestao de alteracdo de rotinas, sistemas e documentos normati-
vos, visando o aprimoramento da prestacado de servico e a economia de recursos;

83° — Providenciar a revisado das informacdes disponibilizadas do sitio eletrénico do
IPSM, em apoio a Assessoria de Comunicacdo do IPSM - ASCOM, com adocado das
seguintes diretrizes:

| — identificar informacdes desatualizadas e proceder a revisdo de seus conteudos;
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Il — remeter, até o 5° dia util dos meses de marco, junho, setembro e dezembro ou
sempre que necessario, os documentos atualizados para os responsaveis, conforme
disposto na alinea a) deste inciso;

a) sao responsaveis pela coordenacao das revisdes dos contelidos, a nivel de Dire-
toria, 0s seguintes Departamentos e Assessorias:

1 — Diretoria-Geral — AAT;

2 — Diretoria de Previdéncia — DPAD;

3 — Diretoria de Planejamento, Gestéo e Finangas — DGA,

4 — Diretoria de Saude — DAA.

[l — a padronizacdo do material a ser publicado no sitio eletrénico do IPSM é de
competéncia da ASCOM, que também ficara responsavel pela coordenacéo geral das
atividades previstas no item 1 deste artigo;

IV — A ATI ficara responsavel pelo suporte técnico e publicacdes no sitio eletrénico
de acordo com as demandas apresentadas pela ASCOM e demais areas.

Art. 39 — Fica revogada a PORTARIA DG N © 315 de 29 de maio de 2012 e suas alte-
racoes.

Art. 40 — Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Belo Horizonte, 14 de abril de 2021.

Vinicius Rodrigues de Oliveira Santos, Cel PM QOR
Diretor-Geral do IPSM

**Este texto ndo substitui o publicado no "MINAS GERAIS", edicdo n° 76, de 20 de abril
de 2021
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