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1 -INTRODUGAO

Este manual objetiva instruir aos estabelecimentos sujeitos ao controle sanitario
quanto aos procedimentos necessarios para solicitacao de emissao de Termos
de Aberturae de Encerramento de livros de escrituracdo de substancias e
medicamentos sob controle especial, em atendimento ao Artigo 63 da Portaria
SVS/MS n°. 344/1998, via Sistema Eletrdnico de Informacdes do Governo do
Estado de Minas Gerais (SEI'MG).

O SEIIMG é um sistema de gestdo de processos e documentos arquivisticos
eletrébnicos. Por meio dele os interessados podem realizar o peticionamento
eletrbnico, um recurso que possibilita que uma solicitagdo seja protocolada e
enviada por meio eletrdnico ao 6rgao publico de interesse.

O setor regulado pode ter acesso ao Sistema SEI'MG mediante solicitagao de
cadastro para a modalidade “Usuario Externo”. Ao fazer o cadastro, ha duas
possibilidades de realizar o peticionamento eletrdnico:

1) Peticionamento novo: em que o requerente abre um processo para iniciar um
processo de formalizacao de solicitacao;

2) Peticionamento intercorrente: aquele em que o requerente ja abriu um
processo anteriormente e necessita fazer a inclusdo de novos documentos no
processo para fins de cumprimento de exigéncias.

Ao peticionar, o requerente fornece as informagdes necessarias a partir do
preenchimento de formularios especificos e da insercdo de documentos,
podendo acompanhar o andamento da sua solicitagdo. Essa proposta visa
facilitar a troca de informagdes e agilizar o tramite processual, dispensando a
presenca fisica do interessado nos pontos de atendimento.

Este manual destinado aos usuarios externos apresenta os procedimentos para
realizar o cadastro no SEIIMG; a criagdo de peticionamento novo; emissido de
Termos de Abertura e de Encerramento de livros de escrituragao de substancias
e medicamentos sob controle especial, lavrados pela Autoridade Sanitaria; e a

criacdo de peticionamento intercorrente.
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2 - CADASTRO DE USUARIO EXTERNO NO SEI!'MG

O Usuario Externo é qualquer pessoa natural externa ao Governo do Estado de
Minas Gerais que, mediante cadastro prévio, esta autorizada a ter acesso ao SEI!MG
para a pratica de atos processuais em nome préprio ou na qualidade de
representante de pessoa juridica ou de pessoa natural

Para realizar o peticionamento no SEI'MG, um representante do estabelecimento
deve ser cadastrado como Usuario Externo.

O cadastro como Usuario Externo no SEI'MG é de inteira responsabilidade da
pessoa fisica que opera o sistema, tendo como consequéncia a responsabilizagao
pelas acdes efetuadas, as quais poderao ser passiveis de apuracéao civil, penal e
administrativa. Para tanto, cabe ressaltar que as informacdes do usuario e sua
senha sao pessoais e intransferiveis.

Caso o estabelecimento ja possua um usuario cadastrado no SEI'MG, esta etapa
pode ser desconsiderada, seguindo para o topico 2.2 - Criagdo de Peticionamento
Novo.

21 Para o cadastro do usuario externo, consulte o “Manual do Usuario Externo”,

disponivel no link: http://www.planejamento.mg.gov.br/pagina/gestao-

governamental/sei/sistema-eletronico-de-informacoes. Clique em: Manual de

“Usuario Externo”.

2.2 Ou acesse o link: www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno selecione a opgao: “Clique

aqui se vocé ainda nao esta cadastrado”, conforme Figura 1 e siga as orientagdes

que aparecerao na tela:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sel. Public

Eletro

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Sel. Senha:

[ Confirma | [ Esqueci minha senha

|| Clique aqui se vocé ainda nao esta cadastrado ||

Figura 1. Dados iniciais para cadastro de usuario externo

2.3 Apo6s realizar o cadastro e receber a confirmagao de solicitagao, inicie o

peticionamento.
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3 CRIAGAO DE PETICIONAMENTO NOVO - SES: ABERTURA E
ENCERRAMENTO DE LIVRO DE ESCRITURAGAO.

Apds a conclusdao do cadastro, o usuario devera realizar um peticionamento
eletrénico no SEI'MG.

3.1.1. Acesse o link www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno e realize o login no

sistema.
3.1.2. Para criar o processo de peticionamento, clique no menu a esquerda da

tela inicial, em “Peticionamento” e em seguida em “Processo novo”, conforme
Figura 2:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SEI! Publicagdes Eletronicas Menu } -f

Controle de Acessos
Esteinos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento »

Recibos Eletronicos
de Protocolo

Intimagtes
Eletronicas

Informagdes sobre o
SEI

frado.
Processo Novo  ["2¢@

Intercorrente

Figura 2. Peticionamento novo

3.1.3. Em seguida, cligue no tipo de processo: “SES: Abertura e
Encerramento de Livro de Escrituracao”.

3.1.3.1. O tipo de processo SES: Abertura e Encerramento de Livro de
Escrituragao, disponibilizado no SEI'MG é um servigo eletrénico prestado para
os estabelecimentos sujeitos ao controle sanitario, cuja responsabilidade da
inspecao é da Vigilancia Sanitaria Estadual.

3.1.4. Na proxima tela (Figura 3), aparecerdo trés subdivisbes: “Orientacdes

sobre o Tipo de Processo”; “Formulario de Peticionamento”; e “Documentos”.
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Tipo de Processo: SES - Abertura e Encerramento de Livro de Escrituracio

— Orientaces sobre o Tipo de Processo |

O peticionamento “SES: Abertura e Encerramente de Livro de Escrituragiio” é um servico que deve ser realizado prioritariamente pelo municipio. Sé utilize este formuldrio se a inspecio
no estabelecimento for realizada pela Vigildncia Sanitdria Estadual. Mais informaces. Antes de iniciar o peticionamente, procure a vigildncia sanitéria municipal para erientacdo sobre a
competéncia

—|_Formuldrio de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

( ]
Interessado:

—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo. sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Nivels de Acesso gue forem
indicados abaixe estardo condicionados & andlise por servidor publice, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: = SES - Termo de Abertura de Livro  (cligue aqui para editar contelido)

Nivel de Acesso: (3) Hipotese Legal: (%)
Resfrito Dados Pessoais (LGPD) (Lei 13.708/18)

Documentos Essenciais (40 Mb):
| Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @

| ~| |

Nivel de Acesso: (2) Hipdtese Legal: (2
Rectrito Dados Pessoais (LGPD) (Lei 13.709/18)

Documentos Essenciais {40 Mb):

| Escother arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @

| ¥ | |

Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: (3

Resfrito Dados Pessoais (LGPD) (Lei 13.709/18)
Formato: (33 ) Nato-digital O Digitalizado
Nome do Arguivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

Documentos Complementares (40 Mb).
| Escolher arguivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipe de Documento: @

| vl [ |

Nivel de Acesso: (2) Hipotese Legal: (2
Restrito Dados Pessoais (LGPD) (Lei 13.700/18)

Formato: (3} (U Nato-digital ) Digitalizado

Nome do Arquive Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

Figura 3. Processo SEIIMG “SES: Abertura e Encerramento de Livro de Escrituragao”

A subdivisdo “Orientagdes sobre o Tipo de Processo” € apenas informativa e
contém instru¢cdes sobre o procedimento que esta sendo realizado, conforme
texto:

ATENCAO: A emissdo dos termos de abertura e encerramento de livros de
escrituracédo de substancias e medicamentos sob controle especial € um servigo
que deve ser realizado prioritariamente pelo municipio. Sé utilize este
peticionamento SEl se a inspecao no estabelecimento for realizada pela

Vigilancia Sanitaria Estadual.
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3.1.5. Na subdivisdo “Formulario de Peticionamento”, preencha o campo
“‘Especificagao” com informagdes sobre o processo, de modo a fornecer o maior
numero de dados para a posterior analise.

3.1.6. Na subdivisdao “Documentos” deve ser inserida toda a documentacao que
sera remetida a Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria por meio do processo
de peticionamento, que compreende o documento principal, os documentos
essenciais e os complementares.

3.1.7. O campo “Documento Principal”’ (Figura 3) € um documento pré-
formatado que devera ser editado pelo usuario. Trata-se do formulario de
solicitagdo de Emissdo de Termo de Abertura de Livros de escrituragdo de
substancias e medicamentos sob controle especial.

3.1.8. Ao clicar no botdo Documento Principal: “Termo de Abertura de Livro”
sera aberta uma janela (Figura 4) com o formulario de solicitagao e ferramentas
para editar o texto. Preencha o formulario no préprio sistema com os dados
solicitados.

3.1.9. Apds o preenchimento do documento, clique no botdo “Salvar’. Apds

salvar, feche essa janela.
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Termo de Abertura de Livro

Termo de Abertura de Livro de Substincias e Medicamentos sob Controle Especial

Nome do Estabelecimento:

CNPJ:

Enderego:
Logradouro:
Namero:
Complemento:
Bairro:

CEP:
Municipio

UFR:

Nome do Farmacéutico Responsavel Técnico:

Inscrigdo no Conselho Regional de Farmacia N°:

Enderego do Farmacéutico Responsavel Téenico:
Logradouro:

Nimero:

Complemento:

Bairro:

CER:

Municipio

UF:

Observagdo:

Nota: No campo Observacio o estabelecimento poderd acrescentar quaisquer informages que julgar necessarias.

Figura 4. Formulario de solicitagéo

3.1.10. No campo Documentos Essenciais, devem ser incluidos os seguintes

documentos:

referente a abertura e baixa de livro por meio de DAE.

Documentacgao prevista na Portaria SVS/MS n° 06, de 29 IMzD ele
o Document
de janeiro de 1999 o
externo do
SEIIMG
II - Oficio com a Solicitagcdo de Emissdo de Termo de
encerramento de Livro de Escrituragdo de substancias e
medicamentos sob Controle Especial, conforme modelo
disponivel no Anexo Il deste documento. O farmacéutico ..
. ~ . Oficio
possui opcao de elaborar o documento eletronicamente,
assina-lo também eletronicamente e anexar ao processo.
Alternativamente, o estabelecimento pode imprimir o Oficio,
assinar manualmente, digitalizar e anexar ao processo SEI.
[ll - Comprovante de pagamento da Taxa de Expediente Comprovante

Observagao: O campo Documentos Complementares sé deve ser preenchido
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quando se tratar de encerramento de livros de escrituragéo.

Observagao: no caso de duvidas como emitir a DAE, favor consultar o Anexo |l
deste documento: Como fazer o recolhimento da taxa de abertura e
encerramento de livros de escrituragcao de substancias e medicamentos
sob controle especial.

Observagao: Para facilitar o processo de inclusdo dos documentos, é
aconselhavel que os mesmos ja estejam digitalizados no préprio computador que
esta sendo usado para o peticionamento. E obrigatéria a apresentagéo de pelo
menos um documento de cada tipo relacionado anteriormente.

3.1.10.1. Estes documentos devem estar digitalizados e salvos no sistema de
arquivamento do equipamento, a partir do qual esta sendo solicitado o servico,
sendo a insercao realizada de acordo com 0s proximos passos.

3.1.11. Para anexacao dos documentos, selecione a opcao “Escolher arquivo”
(Figura 5), localize o arquivo em seu computador e clique em “Abrir”.
Observacao: Sao compativeis apenas arquivos com as extensodes: 7z, bz2,
csv, gz, html, jpeg, jpg, json, mp4, mpeg, mpg, odp, ods, ogg, ogv, pdf, svg, tar,
tgz, txt, xml, zip.

O tamanho maximo de cada documento é 40 Mb. Caso o volume de arquivos
supere esse tamanho, estes devem ser inseridos em partes de até 40 Mb.
3.1.12. No campo seguinte (Figura 5) escolha o “Tipo de documento”, em
seguida, informe uma breve descricdo do documento no campo “Complemento
do Tipo de Documento”. Por exemplo, o complemento do documento Oficio pode
ser “Abertura de Livro de Receituario Geral”.

3.1.13. Selecione a opgao “Nato-digital” se o arquivo a ser carregado foi criado
originalmente em meio eletrénico, ou selecione a opgao “Digitalizado” se o
arquivo a ser carregado é oriundo da digitalizagao de um documento em papel,
quando impresso. Selecionada a opgao adequada, clique em “Adicionar”.

Obs.: No caso de documentos digitalizados, escolha a “Conferéncia com o

documento digitalizado, conforme Figura 5.
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Documentos Complementares (40 Mb):
| Escolher arquivo | Menhum arguive selecionado

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: (3)

I v |

Nivel de Acesso: (7) Hipdtese Legal: ()

Restrito Informacdo Pessoal (Art- 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato; () () Nato-digital @ Digitalizado ~ Conferéncia com o documento digitalizado:
w Adicionar
Nome do Arquivo Data Tam Copia Autenticada Administrativamente Eorinain Acdes

Copia Autenticada por Cartério
Copia Simples
Documento Criginal

Peticionar Woltar

Figura 5. Conferéncia com o documento digitalizado

3.1.14. Apds conferir devidamente os dados, clique no botdo “Peticionar" (no
canto superior ou inferior direito da tela) para concluir o processo.

3.1.15. O sistema nao habilitara o botdo “Peticionar’” enquanto ndo forem
inseridos o documento principal e o0s documentos complementares
(obrigatdrios).

3.1.16. Para assinar eletronicamente a peti¢cao, informe seu “Cargo/Funcéo” (caso
ainda n&o esteja disponivel no respectivo campo), digite sua senha e clique em
“Assinar” (Figura 6).Observagao: A senha solicitada devera ser a mesma utilizada

para acessar o SEI'MG.
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Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

exclusiva responsabitidads: a conformidade entre o8 dades Informados & o5 documanios; &

praficades a8 as 2IhE8mInSEs do Uitima o

a do prazo, consid
Dorddo am que g8 cong 5

erado sempre o hordno oficsl
ol T B

Usubirio Externa:

CargoFungia:
| Selecone CasgoFuncio

Senha de Acesso ao SEE

A c:—nﬂrm:;éa o 5Ua Senha 08 acess0 niciard o peticienamento & importa na acedagdo dos termos & condigles que regem o
processo eletrdnico, além do disposto nd credendamaento prévio, 8 na assinatura dos documentos nato-digitais & deciaracio de
que 530 suténticos os dighalizades, sendo responsdvel ol penal 8 adménistralvamente pelo uso indevdo. Ainda, 580 de sua

g Socumentos digRalizacos até que declia O direilo o8 revis3o d0s Mol PralicI00s MO Processo, PArd qUE, Cas0 Solictace
s#jam apreseniados para qualguer ipo de conferdncia; & realizaglo por meio elelrénico de todos os alos & comunicaches
procassuats com ¢ priprio Uswiio Externg ou, por seu indermédie, com 2 enidade porventura representada; a obsenanca de
que o5 alos processuais se conslderam realizados nd M3 & hora do receemento pala SEI ©

daminnr | | =‘r-_;r.r |

consgnagdo dos ofiginais am pape

onsidaranda-s e lempastives os
d& Brasia, independents do fuso
ntimaches eletrdnicas

Figura 6. Concluir peticionamento

3.1.17. Apds a assinatura, o SEI'MG gera o Recibo
do

peticionamento, incluindo o nimero do processo que

Eletrébnico de Protocolo com os dados

podera ser utilizado para consultas ao seu

andamento.

3.1.18. O wusuario também recebera um e-mail
confirmando a realizagcdo do peticionamento. Todos
os recibos podem ser consultados clicando na guia
“Recibos Eletrénicos de Protocolo”.

Em caso de duvidas, consultar
o “Manual do Usuario Externo”,
disponivel no item “Usuario
externo” do link:
https://www.planejamento.mg.g
ov.br/pagina/gestao-
governamental/sei/sistema-
eletronico-de-informacoes

3.1.19. A Vigilancia Sanitaria estadual, caso seja de sua responsabilidade, ira

emitir o termo de abertura pelo mesmo processo SEI
usuario externo SEI do estabelecimento.
3.1.20. Negativas,

realizadas por meio do mesmo processo SEI.

solicitagdes de informacdes

e disponibilizar acesso ao

e/ou orientacbes serao
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3.2 Peticionamento Intercorrente

O Peticionamento Intercorrente € uma funcionalidade em que os
‘) usuarios externos téma possibilidade de protocolar documentos em
® processos ja existentes no SEI'MG.

O processo intercorrente deve ser utilizado para solicitagdo dos Termos de
Encerramento dos Livros.

Para realizar o peticionamento intercorrente, siga os seguintes passos:

3.2.1. Acesse o0 link www.sei.mg.gov.br/usuarioexterno e realize o login no
sistema.
3.2.2. Para acessar o processo SEI'MG clique em “Controle de Acessos

Externos”, no menu a esquerda da tela inicial, conforme Figura 7.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SEI! Publicagcoes Eletronicas Menu 3§ =f

Controle de Acessos
Externos Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento » Nenhum registro encontrado.

Recibos Eletrénicos
de Protocolo

Intimagdes
Eletrénicas

Informagdes sobre o
SEI

Figura 7. Controle de Acessos Externos

3.2.3. Serao exibidos os processos nos quais o0 usuario externo tem acesso.
Clique no processo desejado, atentando-se para sempre utilizar 0 mesmo
processo SEI no qual foi solicitado o Termo de Abertura, e selecione a opgéao:
Peticionamento Intercorrente (Figura 8).

GOVERND DO ESTADO DE MINAS GERAIS

sell

Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

| Peticionamanto |ntercorenta | Gerar POF || Gerar ZIP |

Figura 8. Peticionamento Intercorrente
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Quando se tratar de Solicitagdo de Emissao de Termo de Encerramento de
Livro de Escrituragdo de substancias e medicamentos sob Controle Especial,
deve-se utilizar o campo “Documentos” para inserir os seguintes documentos,
que ja devem estar disponiveis no equipamento utilizado pelo usuario para

solicitagao do servigo:

Tipo de
Documento
externo do SEIIMG

Documentagao prevista na Portaria MS n° 344, de 12
de maio de 1998

| - Livro de receituario emitido pelo sistema informatizado do
estabelecimento contendo todas as movimentacdes de
entradas e saidas de substancias e/ou medicamentos sob
controle especial.

Livro

II - Oficio com a Solicitagcdo de Emissdo de Termo de
encerramento de Livro de Escrituragdo de substancias e
medicamentos sob Controle Especial, conforme modelo
disponivel no Anexo Il deste documento. O farmacéutico
possui opcao de elaborar o documento eletronicamente, Oficio
assina-lo também eletronicamente e anexar ao processo.
Alternativamente, o estabelecimento pode imprimir o Oficio,
assinar manualmente, digitalizar e anexar ao processo SEI.

[ll - Comprovante de pagamento da Taxa de Expediente

referente a abertura e baixa de livro por meio de DAE. Comprovante

Observagao: no caso de duvidas sobre como emitir a DAE, favor consultar o
Anexo |l deste documento: Como fazer o recolhimento da taxa de abertura e

encerramento de livros de estabelecimento sujeito ao controle sanitario.

3.2.4. Na tela seguinte (Figura 9), preencha os campos com informagdes sobre
o documento que esta incluindo. Para anexar o documento, siga 0os passos
acima descritos no peticionamento novo, a partir do item 3.1.11.

3.2.5. Apd6s conferir devidamente os dados, clique no botdo “Peticionar" para

concluir a inclusdo dos documentos (Figura 9).
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Peticionamento b

: e Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e
Recibos Eletrénicos de

Protocolo paramet.nzan;ﬁes da admmlstraga"o sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderéo ser incluidos diretamente no

processo indicado ou &M Processo NoVe relacionado.

Intimacbes Eletrénicas

Informactes sobre o SE| | Processo

Nimero: Tipo:
\ |[mer] | |
) Peticionamento Data de 5
Brocesso Hipo Intercorrente Autuacio AROES
1320.01.0052651/2021- SES - Abertura e Encerramento de Livros de Direto no Processo . .
Receitudrio Geral Indicado 151052021 X
—| Documentos

0s documentos devem ser carmegades abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados & 08
documentos. 05 Niveis de Acesso gue forem indicados abaixo estardo condicionados & analise por servidor plblico, que poderd altera-los a
qualguer memento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 40Mb):
\ Escolher arguivo |Nenhum arguive selecionade

Tipo de Documento: (7 Complemento do Tipo de Documento: (7

\ ] |

Nivel de Acesso: (7)

Formato: (3 () Mato-Digital () Digitalizado
. Nivel de -
T. D
Mome do Arquivo Data Aibet Formato  Agdes

Figura 9. Peticionamento Intercorrente

3.2.6. Para assinar eletronicamente a peticdo, informe seu “Cargo/Fungéo”
(caso ainda nao esteja disponivel no respectivo campo), digite sua senha (a
mesma utilizada para acessar o SEI'MG), e clique em “Assinar”.

3.2.7. Apds a assinatura, o SEI'MG gera o Recibo Eletrénico de Protocolo com
os dados do peticionamento, incluindo o numero do processo que podera ser
utilizado para consultar o seu andamento.

3.2.8. O usuario também recebera um e-mail confirmando a realizacido do
peticionamento. Todos os recibos podem ser consultados clicando na guia
“Recibos Eletrénicos de Protocolo”.

3.2.9. A Vigilancia Sanitaria estadual, caso seja de sua responsabilidade, ira
emitir o termo de abertura pelo mesmo processo SEI e disponibilizar acesso ao
usuario externo SEI do estabelecimento.

3.2.10. Negativas, solicitacbes de informagdées e/ou orientagbes serao
realizadas por meio do mesmo processo SEI.

3.2.11. O peticionamento intercorrente também pode ser utilizado para os casos
de cumprimento de exigéncias. Nestes casos, a Unidade Regional de Saude

deve solicitar ao requerente a inclusdo de documentos com novas informacgdes
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ou com a correcao das informacdes prestadas anteriormente, utilizando também

a divisao Documentos Complementares.
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Anexo I: Peticao em Forma de Oficio para solicitagao de Emissao de Termo
de Abertura de livro de escrituragao de substancias e medicamentos sob
controle especial

Peticao em forma de Oficio

Eu <nome do representante do estabelecimento>, solicito a emissdo do Termo de
Abertura de livros de escrituragdo de medicamentos sob controle especial do
estabelecimento <nome fantasia do estabelecimento>, razdo social < razao social
do estabelecimento>, CNPJ <numero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica>,
localizado(a) a <logradouro, numero, complemento, bairro, municipio, UF>, conforme
determinagao do Artigo 63 da Portaria SVS/MS n°® 344/1998.

Assinatura do Responsavel Técnico

Municipio, <dia> de <més> de <ano>.
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Anexo lI: Peticao em Forma de Oficio para solicitagao de Emissao de Termo
de Encerramento de livro de escrituragao de substancias e medicamentos
sob controle especial

Peticao em forma de Oficio

Eu <nome do representante do estabelecimento>, solicito a emissdo do Termo de
Encerramento dos livros de escrituracdo de medicamentos sob controle especial,
referente ao ano <informar o ano>, do estabelecimento <nome fantasia do
estabelecimento>, razdo social < razao social do estabelecimento>, CNPJ <numero
do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica>, localizado(a) a <logradouro, numero,
complemento, bairro, municipio, UF>, conforme determinacéao d

Junto a este oficio encaminho o livro contendo <informar o numero de paginas>
paginas, emitido pelo sistema <informar o nome do sistema que gerou o livro>.

Assinatura do Responsavel Técnico

Municipio, <dia> de <més> de <ano>.
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Anexo Il - Como fazer o recolhimento da taxa de abertura e
encerramento de livro de escrituragcao de substancias e medicamentos sob

controle especial?

Passo a Passo para preencher e imprimir o formulario DAE — Documento de
Arrecadacao Estadual

1 — Entrar no site da Fazenda: www.fazenda.mg.gov.br

2 — Na pagina inicial clique em: Documento de Arrecadacao

3 — Na tela Documento de arrecadagao — Emissao de Documento de
Arrecadagio selecionar Receita de outros Orgaos

4 — Preencher as informacdes solicitadas:

Tipo de identificagao: selecionar CPF ou CNPJ

No campo ldentificagao: preencher com o numero do CPF ou CNPJ

No campo Orgéo Publico selecionar Fundo Estadual de Satde

No campo Servigo do Orgao Publico selecionar Abertura ou baixa de livros
— REC PROPRIO

5 — Na pagina seguinte preencher as informacgdes solicitadas:

O Periodo de referéncia término e Data de pagamento serdo preenchidos
automaticamente.

Valores a recolher:

Valor da Receita —10 UFEMG, reajustada em 1° de janeiro de cada ano. Vide

item 3.3.4 da Tabela A da Lei Estadual n® 6.763/1975.

N&o é necessario preencher o Valor multa nem o Valor juros

O valor a recolher sera preenchido automaticamente, basta clicar com o cursorno

campo correspondente

Também ndo sera necessario preencher o campo Informagoes

complementares

6 — Clique em continuar

7 — Efetuar o pagamento e enviar o comprovante de pagamento no processo
SEI sobre abertura e encerramento do livro de escrituracdo de substancias e

medicamentos sob controle especial.
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