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1. INTRODUCAO

O presente documento estabelece o procedimento a ser adotado quando da solicitacéo,
por meio de peticionamento eletrénico via Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI'MG),
realizada pelo responsavel legal do empreendimento ou seu procurador legalmente
constituido, para o estorno/devolucéo da taxa expediente relativa aos atos de autoridade
administrativa da Vigilancia Sanitaria do Estado de Minas Gerais, que tenha sido paga
indevidamente ou incorretamente.

Ressalvadas as isengdes previstas na Lei Estadual n® 6.763 de 26 de dezembro de 1975
e no Decreto Estadual n® 38.886 de 01 de julho de 1997, todo estabelecimento sujeito
ao controle sanitério da Vigilancia Sanitaria Estadual deve recolher a taxa de expediente
para a solicitacdo de: concessdo de alvard de licenca de funcionamento ou sua
renovacao, habilitacdo de produto ou renovacéao, registros, desarquivamento ou emissao
de segunda via de documentos, fornecimento de bloco de notificacdo de receita, emissao
de guia de livre transito, expedicdo de certidbes e declaracdes, andlise de projeto
arquiteténico de estabelecimento sujeito a controle sanitario, vistoria para verificagdo de
cumprimento de exigéncias sanitarias (desinterdicdo e ampliacéo de linha de producéo).
O valor da Taxa de Expediente relativa aos atos de autoridade administrativa da
Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais, que o regulado deve recolher ao Fundo
Estadual de Saude, estd definido em Unidade Fiscal do Estado de Minas Gerais
(UFEMG) e consta no item 3 da Tabela A da Lei Estadual n® 6.763, de 26 de dezembro
de 1975 e no Decreto Estadual n°® 38.886 de 01 de julho de 1997.

2. OBJETIVO

Definir o procedimento de recebimento, controle e encaminhamento de solicitagdes, via
peticionamento eletrdnico no SEIIMG, de ressarcimento da taxa de expediente de
Vigilancia Sanitaria, recolhida de forma incorreta ou indevida pelo setor regulado sujeito
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ao controle sanitario.

3. ABRANGENCIA

Aplica-se a Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria (SVS) e Nucleos de Vigilancia
Sanitaria das Unidades Regionais de Saude (Nuvisas) que recebem as solicitacdes do
setor regulado e operacionalizam os procedimentos de analise, avaliacdo e
encaminhamento do processo de estorno/devolucdo da taxa de expediente paga por

meio do Documento de Arrecadacdo Estadual (DAE).

4. REFERENCIAS
e Decreto Estadual n° 35.305, de 30 de dezembro de 1993.
e Decreto Estadual n° 38.886, de 01 de julho de 1997.
e Decreto Estadual n° 41.022, de 24 de abril de 2000.
e Lei Estadual n° 6.763, de 26 de dezembro de 1975.
e Lei Estadual n® 13.317, de 24 de setembro de 1999.
¢ MNL-SVS-004: OrientacBes para peticionamento eletrénico de estorno/devolucéo

de Taxa de Expediente de Vigilancia Sanitaria.

5. DEFINICOES
e Documento de Arrecadacdo Estadual (DAE): documento emitido pelo Estado
para recolhimento de diversos tipos de tributos. Por meio deste documento € feito
o recolhimento da taxa de expediente.
e Ordenador de Despesa: dirigente maximo do oOrgdo ou entidade, ou
representante por ele delegado, investido do poder de realizar despesa, que
compreende o ato de empenhar, liquidar, ordenar pagamento e movimentar

recursos que Ihe forem atribuidos.
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e Unidade Executora: unidades administrativas investidas de poderes para gerir
recursos or¢camentarios e financeiros proprios ou sob descentralizacéo.

e Unidade Fiscal do Estado de Minas (UFEMG): indexador utilizado para célculo
de tributos estaduais.

e Unidade Orcamentéaria: 6rgdos e entidades a que o Orgcamento consigna
dotacdes especificas para a realizacao de seus programas de trabalho.

6. SIMBOLOS E ABREVIATURAS
e CNPJ: Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
e DAE: Documento de Arrecadacéo Estadual
¢ Nuvisa: Nucleo de Vigilancia Sanitaria da Unidade Regional de Saude
e SEI: Sistema Eletrénico de Informacao de Minas Gerais
e SES-MG: Secretaria de Estado de Saude de Minas Gerais
e SIAFI-MG: Sistema Integrado de Administragdo Financeira de Minas Gerais
e SPF: Superintendéncia de Planejamento e Financas
e SVS: Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria
e UFEMG: Unidade Fiscal do Estado de Minas Gerais

7. RESPONSABILIDADES
A SVS é responsavel por:
e Gerenciar o recebimento e encaminhamento dos processos de peticionamento
eletrdnico de estorno/devolucéo de taxa de expediente;
e Realizar a interlocu¢do com o setor de finangas da SES-MG e/ou outros setores
e orgaos envolvidos no processo de ressarcimento;
e Ordenar a despesa para ressarcimento.

Os Nuvisas sdo responsaveis por:
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e Avaliar todos os pedidos de estorno/devolucdo de taxa de expediente;
e Realizar a interlocucdo com a Superintendéncia de Vigilancia Sanitéaria;
e Comunicar-se com o requerente durante as etapas do processo e para solicitacdo

de informacdes complementares, caso necessario.

8. PRINCIPAIS PASSOS
8.1 Solicitacdo de estorno/devolucao:

O responséavel legal pelo estabelecimento ou seu procurador, legalmente constituido,
deve solicitar o ressarcimento da taxa de expediente referente aos servicos da Vigilancia
Estadual por meio do peticionamento eletrénico: “SES - Solicitacdo de Estorno de Taxa
de Expediente de Vigilancia Sanitaria”.

As orientacfes para o requerente realizar o peticionamento estdo disponiveis no MNL-
SVS-004: Orientacdes para peticionamento eletrénico de estorno/devolucéo de Taxa de

Expediente de Vigilancia Sanitéaria.

8.2 Recebimento do Pedido

O profissional administrativo da SVS deve receber os peticionamentos eletrdnicos na
unidade SES/SUBVS-SVS e encaminha-los ao Nuvisa de referéncia do municipio onde
0 estabelecimento estd situado, para analise, avaliagdo e encaminhamentos
necessarios.

O Nuvisa pode utilizar a ferramenta do SEI de relacionamento de processos para
relacionar o processo de estorno/ressarcimento com o processo do servigo solicitado

(por exemplo, os processos gerados no sistema VISA DIGITAL).

8.3 Analise do Pedido

O profissional do Nuvisa responséavel pela avaliagdo do pedido de estorno/devolucéo
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deve verificar:

Se aisencdo € cabivel conforme critérios dispostos no Anexo |, caso o requerente
afirme caber isencéo;

Certificar quanto ao valor correto da taxa de expediente de Vigilancia Sanitaria na
Tabela A da Lei Estadual n® 6.763/1975 e no Decreto Estadual n° 38.886 de 01
de julho de 1997, caso o requerente afirme que recolheu a maior. Para essa
verificagéo, pode ser consultada a tabela de correspondéncia entre as atividades
econdmicas exercidas pelo estabelecimento e tipologias do Decreto, disponivel
no MNL-SVS-003, do sistema VISA DIGITAL.

Se o0 requerente preencheu corretamente todos os dados do Formuléario
“SOLICITACAO DE ESTORNO DE TAXA DE EXPEDIENTE”, disponivel no
peticionamento eletrdnico e se o0 requerente anexou todos os documentos
necessarios (copia do DAE e comprovante de pagamento).

o IMPORTANTE: Deve ser avaliado se os dados bancérios preenchidos no
Formulario de solicitacdo correspondem a mesma identificacdo do DAE
gerado. Ou seja, quando o DAE for gerado para um determinado CNPJ ou
CPF, a conta informada pelo requerente para estorno deve estar vinculada

a esse mesmo CNPJ ou CPF.

Se o avaliador constatar que as informacdes fornecidas pelo requerente séo incompletas

ou incorretas, deverd solicitar formalmente a complementacéo (por meio de e-mail do

Sistema SEI ou Oficio). O requerente deve realizar o peticionamento intercorrente para

envio de documentacao complementar, conforme orientacdo contida do MNL-SVS-004.

8.3.1. Pedido indeferido: apo0s avaliacdo, caso o pedido de estorno tenha sido

indeferido, o mesmo deve ser reavaliado pelo Coordenador do Nuvisa, que emitira a

decisao final. O profissional do Nuvisa deve comunicar formalmente ao requerente (por

meio de e-mail do Sistema SEI ou Oficio), o motivo do indeferimento.
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Caso o regulado recorra da decisédo do processo de solicitacdo de estorno/devolucao de
taxa de expediente da Vigilancia Sanitaria, o Coordenador do Nuvisa deve reavaliar o
processo e emitir a deciséo final. A deciséo final deve ser comunicada ao requerente,

com as devidas justificativas.

8.3.2 Pedido deferido: constatado o recolhimento de valor indevido pelo regulado, o
profissional do Nuvisa deve elaborar Memorando no préprio processo SEI do
requerimento, solicitando o estorno/devolucdo da taxa de expediente de vigilancia
sanitaria recolhida indevidamente, contendo a analise da solicitacdo, conforme sugestéo
disponivel no Anexo Il. O processo deve ser encaminhado para a unidade SES/SUBVS-
SVS.

NOTA: Os Nuvisas podem criar Texto-padrdo nas suas respectivas unidades SEl,

contendo o modelo disponivel no Anexo Il.

8.4 Estorno/Devolucéao:
O profissional administrativo da SVS deve receber, verificar a completude das
informacBes e encaminhar memorando a Diretoria de Contabilidade e Financas da
Superintendéncia de Planejamento e Financas (SPF) da SES/MG, solicitando o
estorno/devolucéo da taxa de expediente de vigilancia sanitaria recolhida indevidamente.
No memorando deve constar:

e Ajustificativa da solicitagdo de estorno;

e Valor a ser devolvido;

e Nome da Empresa;

e Dados bancarios: Nome do Banco e o respectivo codigo, agéncia e conta;

e Ordenador de despesa e MASP; e

e Unidade executora.
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O procedimento contabil referente a contabilizacéo do registro do estorno/devolucdo da
taxa de expediente de vigilancia sanitaria, por meio de DAE é realizado na Unidade
Executora 1320002 (4291 - FUNDO ESTADUAL DE SAUDE), mediante solicitagdao da
SVS.

Na execucédo do procedimento referente a estorno/devolucéo, os registros sao realizados
na unidade do nivel central (SPF) e a ordenacéo da despesa ¢é efetivada pela SVS.
Quando a SPF disponibilizar a Ordem de Pagamento no SIAFI para assinatura do
Ordenador de Despesa, este deve realizar a conferéncia final do processo e, entéo,

autorizar o estorno do DAE.

8.5 Comunicacao ao requerente
Apos a confirmacdo do pagamento, o profissional da SVS deve encaminhar o processo
para conhecimento do Nuvisa. O profissional do Nuvisa deve informar ao requerente (por

meio de e-mail do Sistema SEI ou Oficio) sobre a conclusdo do seu processo.

9. DESVIOS E ACOES NECESSARIAS

Em funcao da declaracdo de dados incorretos, como inconsisténcias no numero da conta
bancaria ou CNPJ, a Ordem de Pagamento sera rejeitada pelo banco. Nesses casos, o
Ordenador de Despesa assinard o Cancelamento da Ordem de Pagamento e o
profissional administrativo da SVS devolvera o processo ao Nuvisa para corre¢do. O
Nuvisa devera conferir todos os dados e entrar em contato com o requerente, se
necessario. Uma vez adequada a instrucdo do processo, o Nuvisa encaminhara

novamente a solicitagcdo para a SVS proceder com o estorno do DAE.

10. ANEXOS
e Anexo | - Isencdo de Pagamento da Taxa de Expediente de Vigilancia Sanitaria

e Anexo Il — Modelo de memorando de encaminhamento.
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11. HISTORICO DE VERSAO

N°. da Item
Versao

AlteracBes

00 N/A

Emissao Inicial

01 N/A

Alteracao do tipo do POP, de “O” para “T".

Exclusédo do trecho que se refere a Resolucdo SES/MG N° 7076, de 03
de Abril de 2020.

Inclusédo de “ao setor administrativo”.

Exclusao de “Resolugdo SES/MG n° 7076, de 03 de abril de 2020".

Exclusdo da descricao sobre os ordenadores de despesa das URS.

N o B~ W

Alteracéo na responsabilidade pela correta aplicagdo do procedimento.

8.1

Inclusdo do termo “formalmente” para a solicitagdo do ressarcimento da
taxa pelo responsavel legal.

Inclusdo de que a solicitagdo deve ser encaminhada pelo solicitante
preferencialmente por meio do preenchimento do Formulario (Anexo II).
Insercao dos itens que a solicitagcdo deve conter em forma de topicos.
Insercdo da previsdo de dados da pessoa fisica na solicitagdo, quando
couber (nome completo, CPF, endereco, os dados bancéarios que consta
no DAE (banco, agéncia, nUmero da conta);

Exclusao de “no caso de pagamento online” para comprovante do valor

recolhido.

8.2

Insercdo do “Nivel Central” como recebedor das solicitagdes os pedidos
recebidos e inserido que o Nuvisa para onde o pedido deve ser
encaminhado é o “de referéncia do municipio onde o estabelecimento esta
situado”.

8.4

Alteracd@o na ordem dos paragrafos.

No item “i” inclusdo da possibilidade de envio das informagdes no corpo
do email, devendo ser anexado no processo SEI.

No item “ii” exclus&do de “no caso de pagamento online”.

No item “iii”, inclusdo de Anexo lll.

Substituicdo do Nuvisa pela Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria
como responsavel pela solicitacdo do procedimento contabil para registro

de estorno/devolucdo da taxa de expediente.
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9 No item “3”, substituicdo de resposta de deferimento por “ao solicitante,
por escrito (correio, e-mail ou Sistema SEIl). Inclusédo de valor a ser
devolvido.

No item “4”, substituicdo de URS pela “Superintendéncia de Vigilancia
Sanitaria” como ordenador de despesa.
Anexos | Alterac&o do Anexo Il
Inclusé@o do Anexo llI.
02 le?2 Reescrita do texto e inclusdo do peticionamento eletrénico como via de
solicitacao

3 Exclusado do “setor administrativo, diretorias e assessorias”, por estarem
contempladas em SVS.

4 Exclusdo de POP-O-SVS-001, Resolucdo SES/MG n° 7191, de 12 de
agosto de 2020 e Resolugcao SES/MG n° 7028. Acréscimo do MNL-SVS-
004. Reordenamento por ordem alfabética.

5 Sintese das definicdes de DAE e ordenador de despesa
Excluséo das siglas DCF, SEF, URS e VISA. Inclusdo de SES-MG, SIAFI-
MG

7 Reescrita das responsabilidades da SVS e Nuvisas.

8.le Reescrita para inclusdo dos procedimentos relacionados ao
8.2 peticionamento eletrénico
8.3 Reescrita com complementagdo dos critérios que o avaliador deve
analisar e sobre a solicitacdo de informac¢des complementares. Inclusao
da referéncia ao MNL-SVS-003 para tabela de correspondéncia; e
avaliacdo que deve ser feita sobre o preenchimento do formulario quanto
ao nome e dados bancérios.
8.3.1 Reescrita com complementacéo sobre reavaliacio pelo coordenador e no
caso em que o requerente recorre da decisao.
8.3.2 Reescrita do item e inclusdo do encaminhamento do processo a unidade
SES/SUBVS-SVS. Exclusao do Anexo Il (esta contido no peticionamento)
e substituicdo do nimero do Anexo Il por Anexo Il. Inclusédo de Nota para
sugerir criacdo de texto-padréo.
8.4 Reescrita. Inclusdo das informa¢des que deve conter o memorando de
encaminhamento a SPF. Inclusdo de procedimento a ser realizado no
SIAFI
8.5 Inclusdo do item 8.5 sobre comunicacdo com o requerente

9 Reordenamento dos itens ao longo do POP. Inclusdo de informacdes
sobre procedimento em caso de rejeicdo do estorno por falhas de dados
bancarios.
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