IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

DECRETO NE 832, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2021.
Aprova o Regimento Interno do Instituto de Assisténcia & Salde dos Servidores do Estado - MATO GROSS0 SAUDE.

0 GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSS0O, no uso das atribuicdes gque [he confere o art. 66, incisos 1l e V da Constituicao
Estadual.

DECRET A

Art. 12 Fica aprovado Regimento Interno do Instituto de Assisténcia & Sadde dos Servidores do Estado - MATD GROSSO SAUDE.
Art. 22 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 32 Revoga-se o Decreto n® 405, de 13 de margo de 2020.

Palicio Palaguas, e Cuiaba-MT, 25 de feversiro 2021, 2002 da Independéncia & 133° da Republica.
(Original assinada)

Misma Thalita dos Anjos Coutinho

Presidente do Mato Grosso Salde

REGIMENTO INTERNO DO INSTITUTO DE ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERVIDORES DO ESTADO - MATC GROSSO SAUDE
TITULD |

DA CAHACTEHIZA(;#G E DAS COMPETENCIAS

CAPITULD |

DA CAHACTEHIZA(;#G

Art. 12 O Instituto de Assisténcia & Salde dos Servidores do Estade - MATO GROSSO SAUDE, criado pela Lei Complementar n2
127, de 11 de julho de 2003, alterada pela Lei Complementar n2 376, de 15 de dezembro de 2009, Lei n2 378, de 21 de
dezembro de 2009; Lel n® 539, de 18 de junho de 2014 e Lei Complementar n.2612, de 28 de janeiro de 2019, constitui
entidade autarquica estadual, dotada de personalidade juridica de direito pablico, com patriménio proprio e autonomia
administrativa, financeira e funcional, vinculada & Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG, regendo-se por
este regimento, pelas normas internas e pela legislacdo pertinente em wvigor, com a missao de oferecer aos beneficiarios
discriminados no art. 42 da Lei Complementar n.2 127, de 11 de julho de 2003acesso a assisténcia a salde,

CAPITULD 11
DAS COMPETENCIAS
Art. 22 Compete ao Instituto de Assisténcia & Salde dos Servideres do Estado - MATO GROSS0O SAUDE:

| -disponibilizar, por meio de rede credenciada, assist&ncia medica, hospitalar, ambulatorial, laboratorial, psicoldgica,
fisicterapica e fonoaudioldgica por meio de rede credenciada de prestadores de servico aos servidores plblicos estaduals e
outros beneficiarios permitidos por lei.

I - desenvolver e executar a Politica de Assisténcia 3 Salde aos beneficidrios servidores plblicos ativos, inativos e
pensionistas, seus dependentes e agregados;

Il - proporcionar aos beneficiarios, juntamente com a rede de credenciados, um conjunto de servicos e beneficios voltados para
a area de salde;

IV - alocar recursos necessarios para o cumprimento das Politicas de Assisténcia a Salde.
TITULD 1l

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DO INSTITUTO DE ASSISTEMCIA A SAUDE DOS SERVIDORES DO ESTADO - MATO
GROS50 SAUDE

CAPITULO |



DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 32 A estrutura organizacional basica e setorial do Instituto de Assisténcia a Salde dos Servidores do Estado - MATO
GROSS0 5AUDE, definida no Decreto n2728, de 24 de novemnbro de 2020, publicade no Diario Oficial em 03 de dezembro de
2020, compreende as seguintes unidades administrativas:

| - NIVEL DE DECISADQ COLEGIADA

1 - Conselho Fiscal

2 - Conselho Deliberativo

Il - NIVEL DE DIRECAOQ SUPERIOR

1 - Gabinete da Presidéncia do Mato Grosso Salde

2 - Gabinete da Diretoria Administrativa e Financeira
3 - Gabinete da Diretoria Téchica

Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
1 - Unidade Juridica

2 - Ndcleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER
3 - Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

4 - Duvidoria Setorial

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1 - Unidade de Assessoria

V - NIVEL DE ADMINISTRACAQ SISTEMICA

1 - Coordenadoria Administrativa

1.1 - Geréncia de Gestao de Pessoas

1.2 - Geréncia de Aguisicdes e Contratos
1.3 - Geréncia de Patrimonio e Servicos
1.4 - Nucleo de Arguive e Protocolo

1.5 - NMidcleo de Tecnologia da Informacao

2 - Coordenadoria Financeira, Orcamentaria e Contabil
2.1 -Geréncia Financeira

2.2 - Geréncia Orcamentaria

2.3 - Geréncia Contabil

3 - Coordenadoria de Gestao de Ativos e Passivos

3.1 - Geréncia de Ativos e Passivos

V1 - NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

1 - Coordenadoria de Relacionamento com o Beneficiario
1.1 - Geréncia de Atendimento

1.2-Geréncia de Atencdo Social

1.3 - Geréncia de Controle Cadastral

2 - Coordenadoria de Gestdo de Rede Credenciada

2.1 - Geréncia de Atendimento ao Prestador



2.2 - Geréncia de Expansao do Plano

3- Coordenadoria de Andlise e Processamento de Contas Haospitalares
4- Coordenadoria de Andlise e Processamento de Contas Clinicas
5 - Ndcleo de Cotacdo de Orteses, Proteses e Materiais Especiais
6 - Micleo de Auditoria Médica

TITULO 1

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DO NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

Secao |

Do Conselho Fiscal

Art. 42 O Conselho Fiscal previsto na Lei Complementar n2 539, de 18 de junho de 2014 tem como missdo zelar pelo
cumprimento das normas aplicaveis ao Institute de Assisténcia a Salde dos Servidores do Estadeo - Mato Grosso
Salde, competindo-lhe:

| - analisar as demonstragdes financeiras e os documentos contabeis obrigatdrios do Mato Grosso Salde, demais documentos
ou registros gue forem encaminhados pelo Conselho Deliberative e emitir nota técnica, submetendo-a a deliberacao deste;

Il - opinar sobre assuntos de natureza econdmico-financeira, contabil e orcamentario que lhe sejam submetidos pelo Conselho
Deliberativo ou pela Presidéncia do Mato Grosso Salde;

Il - responder, apds aprovacao, as consultas formuladas pelo Gabinete da Presidéncia do Mato Grosso Sadde ou pelo Conselho
Deliberativo,

IV - comunicar ao Conselho Deliberativo fatos relevantes gue apurar no exercicio de suas atribuigdes;

WV - apreciar a prestacdo de contas anual do Instituto e emitir nota técnica que serd submetida a deliberacdo do Conselho
Deliberativo;

V1 - zelar pela aplicacdo da legislacdo pertinente ao Mato Grosso Salde.
Secao Il
Do Conselho Deliberativo

Art. 52 O Conselho Deliberativo previsto na Lei Complementar n? 539, de 18 de junho de 2014 tem como missdo acompanhar e
opinar sobre as politicas de administracdo do Instituto de Assisténcia & Sadde dos Servidores do Estado - Mato Grosso Saude e
de seus planos de beneficidrios,competindo-lhe:

| - conhecer e deliberar sobre as alteractes no Regimento Interno do Instituto:

Il - apinar na definicdo da Politica de Assisténcia a Saldde aos beneficiarios;

Il - proper alteracdes no Regulamento do Plano;

IV - propor os critérios a serem observados guanto aos direitos dos beneficiarios;

V - propor os critérios a serem observados para aplicacdo das penalidades aosbeneficiarios;

V1 - auxiliar o Presidente nas decisfes envolvendo os casos administratives, ndo previstos no Regulamento do Plano,
observando os principios gerais de direito da Administracao Pablica;

VIl - deliberar sobre notas técnicas encaminhadas pelo Conselho Fiscal;

VIl - apreciar a proposta de reajuste anual dos valores do plano a ser encaminhada ao Governador.
CAPITULD I

DO NIVEL DE DIRECAQ SUPERIOR

Secdol



Do Gabinete da Presidéncia do Mato Grosso Saldde

Art. 62 O Gabinete da Presidéncia do Mato Grosso Salde tem como missio garantir a aplicacao de politicas de assisténcia a
sallde dos servidores plblicos ativos, inativos e pensionistas, seus dependentes e agregados, competindo-lhe:

| - praticar atos de gestdo do Mato Grosso Salde, apresentando os resultados obtidos;

Il - desempenhar acdes visando realizar a misso do Instituto dentro de uma integracdo politica organizacional com os setores
da Instituicdo;

Il - atender, receber, analisar e encaminhar as demandas dos beneficiarios, prestadores, representacoes sociais e
governamentais em geral aos setores competentes;

IV - avaliar e assegurar a qualidade dos servicos oferecidos aos beneficiarios;
W - firmar parceria de contratos assistenciais com outros Poderes e instancias;

W1 - estabelecer os fluxos e procedimentos no desenvolvimento das atividades programaticas, sistémicas e finalisticas do Mato
Grosso Salde.

VIl - requisitar toda informacéo e gualquer documentoe nas diferentes unidades administrativas da Autarquia, necessarios &
defesa do Instituto, promovendo a responsabilizacdo na hipdtese de desatendimento da requisicéo.

Secao
Do Gabinete da Diretoria Administrativa e Financeira

Art. 72 O Gabinete da Diretoria Administrativa e Financeira do Mato Grosso Salde tem como missao executar, supervisionar,
orientar e avaliar as atividades das unidades sistémicas do Instituto competindo-lhe:

| - assegurar a aplicagdo das politicas plblicas e diretrizes corporativas de gestio de Gestdo de Pesscas, Aguisicbes e
Contratos, Patrimdnio e Servico, Orgamento e Convénios, Financeiro e Contabil, Desenvolvimento Organizacional, Tecnologia
da Informacio, Protocolo e Arguivo;

Il - administrar a execugdo da contabilidade orcamentaria, financeira e patrimonial do Institute, autorizar o pagamento da rede
credenciada, bem como fiscalizar receitas e despesas;

Il - acompanhar estudos atuariais e estatisticos, sugerindo medidas de equilibrio técnico-financeiro:

IV - propor e acompanhar agdes para manter em bom estado de funcionamento as instalacoes fisicas das unidades do Instituto;
V- garantir o controle e o suprimento dos recurses materiais e de servigos necessarios ao perfeito funcionamento do Instituto;
VI - orientar, supervisionar e controelar execucdo das atividades sistémicas;

Secao Il

Do Gabinete da Diretoria Técnica

Art. 82 O Gahinete da Diretoria Técnica do Mato Grosso Sadde tem como missdo executar, supervisionar, orientar e avaliar as
acbes das unidades programaticas nos processos de Relacionamento com o Beneficiario, Assisténcia ao Plano, Gestao da Rede
Credenciada, Analise e Processamento de Contas Clinicas e Contas Hospitalares, competindo-lhe:

| - planejar, formular e implementar os programas e projetos de sua area de atuacao;

Il -desenvolver, propor, coordenar & acompanhar melhorias e inovacdes de politicas setoriais para execucdo das actes de
relacionamente & atendimento aos beneficiarios, aos prestadores de servicos, fornecedores de OPME's, atencdo social,
controle cadastral e expansédo da carteira do plano;

Il -promover e estimular medidas de carater preventivo a sadde dos beneficiarios do plano;
IV - definir e acompanhar indicadores de resultado relativos as acbes de sadde preventiva;

V- mapear e avaliar, pericdicamente, o perfil dos atendimentos realizados pela rede credenciada, visando propor medidas a
adequar as utilizagdes de acorde com a regulamentacao do plano, quando necessario;

VI - viabilizar o acesso dos beneficidrios do plano aos servicos prestados pela rede credenciada ao Mato Grosso Salde;

VIl - avaliar reclamagdes, dendncias e sugestées registradas pela Ouvidoria Setorial do Institute, Quvidoria Geral do Estado e
outros mejos de comunicacdo, no gue se refere aos atendimentos realizados pelos prestadores de servigos e, guando
necessario, formalizar processos, encaminhandeo-os & Presidéncia;



Vill- definir & acompanhar indicadores de resultades tanto clinicos guanto financeiros, dos servicos de salde prestados pela
rede credenciada;

I¥ - estabelecer medidas visando alcancar o equilibrio financeiro do Instituto:

X - promover estudos de viabilidade de inclusao ou exclusao de procedimentos, materiais e medicamentos cobertos pelo Mato
Grosso Salde;

Xl - estabelecer, em conjunto com as unidades administrativas competentes, regras de apresentagdo de contas para posterior
pagamento;

Xll-avaliar a necessidade de expansao da carteira do Instituto;
Xlll- controlar a atuacdo, suficiéncia e gqualidade dos servicos prestados pela rede credenciada ao Mato Grosso Sadde;

XIV - atestar as notas fiscais ou recibos dos servicos prestados pela rede credenciada e pelos fornecimentos de Orteses,
Proteses e Materiais Especiais - OPME's ao plano;

XV - acompanhar as informagdes do sistema informatizado de gestdo do Plano de Assisténcia & Sadde propondoe medidas de
melhorias:

XVl - monitorar as informagdes do sistema informatizade de gestio do Plane de Assisténcia & Salde visando o
acompanhamento e controle dos procedimentos.

XV - avaliar a necessidade de ampliacdo da rede credenciada com as justificativas da necessidade da contratacao.
CAPITULO 1N

DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

Secao |

Da Unidade Juridica

Art. 924 Unidade Juridica, subordinada tecnicamente a Procuradoria Geral do Estado, tem como missao auxiliar a Procuradoria
Geral do Estado na prestacdo de assessoria & consultoria ao Presidente do Mato Grosso Saldde em assuntos de natureza
juridica, bem como servir-lhes de apoio na supervisdo das atividades relacionadas com o assessoramento juridico em geral,
competindo-lhe:

| - observar a orientacdo técnico-juridica fixada pela Procuradoria Geral do Estado, cumprindo todas as suas determinagdes e
recomendacdes;

Il - encaminhar & Procuradoria Geral do Estado, no prazo por ela fixado, todas as informacdes, documentos e diligéncias
requisitados:

Nl - examinar e opinar tecnicamente nos processos administrativos de competéncia da Autarguia, bem como sobre
documentos gue importem em direitos, obrigagdes e responsabilidades para a respectiva entidade;

IV - auxiliar as atribuicdes da Procuradeoria Geral do Estado, na defesa dos interesses do Instituto, ativa ou passivaments, em
juizo ou fora dele, nos termos do ordenamento juridico vigente, encaminhando, ainda, em até 48 (guarenta e oito) horas de
seu recebimento, todos os atos de citacdo, intimacdo ou comunicacio referentes a processos judiciais & Procuradoria Geral do
Estado;

V- exercer atividade instrumental, quando solicitado pelo Presidente do Mato Grosso Salde, em processos administratives e de
consultoria juridica, emitindo manifestacdo técnica preparatdria, apontando pontos controversos e prestar informacgdes sobre
aspectos de natureza juridico-legal da Autarguia;

VI- preparar minutas e anteprojetos de Leis e Decretos, elaborar Portarias, entre outros atos normativos;

VIl - examinar o aspecto administrative dos documentos e processos que lhes sio submetidos, emitinde manifestagdo ou
orientacdo técnica, sob a supervisdo da Procuradoria Geral do Estado, sugerindo as providéncias cabivels;

VIl - identificar e propor & Procuradoria Geral do Estade a racionalizacao e o aperfeicoamento de atos normativos de interesse
da Autarquia;

I¥ - propor, acompanhar e avaliar a modernizacdo da legislacdo administrativa estadual aplicavel no dmbito da Autarquia;

X - examinar previamente, no ambite da Autarquia, os textos de editais de licitacdo e dos respectivos contratos ou acordos
congéneres a ser celebrados e publicados, bem como os atos pelos guais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir pela
dispensa de licitacado;



Xl - atuar em processos administratives disciplinares, sindicancias administrativas e instrucdes sumarias;

Xl - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicées face & determinacao do presidente do Institute efou da
Procuradoria Geral do Estado.

Secao Il
Do Micleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER

Art. 100 Nicleo de Gestio Estratégica para Resultado - NGER tem como missao promover o gerenciamento estratégico setorial
de forma alinhada ao modelo de Gestio para Resultados do drgao central, aos planos e & estratégia governamental,
contribuindo para o alcance dos resultados institucionais, competindo-lhe:

| - disseminar as metodologias dos processos de plangjamento, de informacoes e de desenvolvimento organizacional;

Il - capacitar servidores, no ambito setorial, para a execucdo dos processos de planejamento, de informacies e de
desenvolvimento organizacional;

Il - coordenar a formulacdo e a revisdo dos instrumentos de planejamento no ambito setorial:

IV - coordenar o menitoramento das agdes de governo no ambito setorial;

W - coordenar a avaliacdo do plangjamento e das politicas plblicas, no ambito setorial:

VIl - promover o alinhamento do planejamento setorial com o planejamento estadual;

VIl - coordenar a selecio, acompanhamento e analise de indicadores para a programacao setorial;
VIl - auxiliar o Orgdo Central de Planejamento na definicdo de metas e prioridades;

1% - produzir diagndsticos, levantamentos, relatdrios & outros tipos de informacdes, concernentes & politica publica ou ao
drgdn, quando demandados pelo Orgao Central ou pela Alta Administracio Setorial;

X - auxiliar a Alta Administracdo setorial no processo de alinhamento da estrutura implementadora a estratégia estadual e
setorial, incluindo o pessecal, o orcamento, a estrutura erganizacional, os sistemas de informacao e tecnolégicos;

Xl - promover reunides de acompanhamento e direcionamento da estratégia pela Alta Administragdo setorial;

Xll- prestar informagdes sobre o desempenho dos programas, seus objetivos e indicadores, e das acdes e suas metas fisicas e
financeiras, sempre que demandado por unidades do propric drgdo, pelos Orgéos Centrais ou por drgdos externos:

Xl - promover a integracdo interna, entre os niveis estratégico, tatico e operacional do orgde, e a integracdo externa,
promovendo a relacdo com os Orgaos Centrais nos processos da gestdo estratégica.

Paragrafo dnice O sistema de Desenvelvimento Organizacional setorial serd operacionalizado pelo NGER e tem a missao de
implementar modelos e técnicas de gestdo que possibilitem o aperfeicoamento e a padronizacao dos processos de trabalbo e
estrutura organizacional do érgdo e entidade, competindo-lhe:

| - revisar a estrutura organizacional do drgdo ou entidade;

Il - dispoenibilizar as vinculagdes das unidades no Decreto de Estrutura Organizacional do drgdo ou entidade;
I - elaborar, atualizar e disponibilizar regimento interno do érgdo ou entidade;

IV - arganizar, consolidar e disseminar as legislactes de estrutura do orgdo ou entidade;

V - elaborar, atualizar, orientar a edicdo & manutencao dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos do érgdo ou
entidade;

W1 - implementar e disseminar o modelo de gerenciamento de processos conforme diretrizes do orgao central:
VIl - aplicar e disseminar os métodos, padroes e ferramentas para mapeamento, analise, desenho & melhoria de processos;
VIl - implementar & disseminar a cultura de gestao de processos no orgao ou entidade;

I¥ - monitorar os indicadores de desempenho e melhoria dos processos, através da gestdo da rotina dos processos do drgdo ou
entidade;

X - monitorar a disponibilizacdo das informagées institucionais, no link Institucienal, no sitio do orgio ou entidade.

Secao



Da Unidade Setorial de Contrale Interno - UNISECI

Art. 11 A Unidade Setorial de Controle Interno possul a missao de verificar a estrutura, o funcicnamento e a seguranca dos
controles internos relativos as atividades sistémicas, em apoio ao 6rgdo central de controle interno, competindo-lhe:

| - elaborar e submeter & aprovacao da Controladoria Geral do Estado, do Plano Anual de Acompanhamento dos Controles
Internos - PAACIH

Il - verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos sistemas de Planejamento e Orcamento, Financeiro,
Contabil, Patrimdnio e Servigos, Agquisicdes, Gestdo de Pessoas e outros realizados pelos drgéos ou entidades vinculadas;

Il - revisar a prestacdo de contas mensal dos drgdos ou entidades vinculadas;

IV - realizar levantamento de documentos e informactes solicitadas por eguipes de auditoria;

W - prestar suporte as atividades de auditoria realizadas pela Controladoria Geral do Estado;

VIl - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboracdo de respostas aos relatdrios de Auditorias Externas;

VIl - acompanhar a implementacdo das recomendacdes emitidas pelos drgdos de Controle Interno e Externo por meio dos
Planos de Providéncias do Controle Interno - PPCI;

VIl - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela Controladoria Geral do Estado, relativas as atividades de
Controle Interno:

I¥ - comunicar a Controladoria Geral do Estado, gualguer irregularidade ou ilegalidade de gue tenha conhecimento, sob pena
de responsabilidade solidaria:

X - elaborar relatorio de suas atividades e encaminhar a Controladoria Geral do Estado.
secao IV
Da Ouvidoria Setorial

Art. 12A Quvidoria Setorial do Mato Grosso Saldde, integrante da Rede de Ouvidoria do Estado, tem a missdo de garantir a
eficiéncia e eficacia no atendimento das demandas do beneficidrio do plano, competindo-lhe:

| - receber dentncias, reclamacdes, sugestdes, elogios, solicitagdes e pedido de informacdes e dar o devido encaminhamento;
Il - dar ao beneficiario o retorno das providéncias adotadas e as informactes de sua conclusdo no prazo legal;
Il - manter a devida discricdo e sigilo de que lhe for transmitido pelo beneficiario;

IV - sugerir ao dirigente do Institute medidas de aprimoramento na prestacdo de servicos administratives com base nas
manifestagdes do beneficiario;

V- organizar e manter atualizade arquivo da documentacao expedida e recebida;

V1 - elaborar & encaminhar ao dirigente do Institute relatdrio contendo a sintese das manifestagdes do beneficiario, destacando
ns encaminhamentos e, se possivel, os resultados decorrentes das providéncias adotadas;

Vil - exercer diligéncias especiais por determinacio da Controladoria Geral do Estado (CGE);

Vil - receber demandas, na gqualidade de Servico de Informacdo ao Cidadao (51C), em atendimento ao descrito na Lel de
Acesso a Informacdo (LA, dando os devidos encaminhamentos;

I¥ - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela CGE.
CAPITULD IV

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secaol

Da Unidade de Assessoria

Art. 13 A Unidade de Assessoria tem como missdo prestar assessoria técnica e administrativa aocs gabinetes de direcao e as
demais unidades administrativas, competindo-lhe:

| - elaborar manifestacao técnica e administrativa;

Il - elaborar estudos e projetos de carater técnico:



Il - desenvalver relatdrios técnicos e informativos.
CAPITULO W

DO NIVEL DE ADMIMISTRACAD SISTEMICA

Secaol

Da Coordenadoria Administrativa

Art. 14 A Coordenadoria Administrativa tem como missdo coordenar, orientar e gerir os processos sistémicos de Gestdo de
Pessoas, Tecnologia da Informagdo, Aguisicies e Contratos, Protocolo e Arguivo, Patriménio e Servicos, competindo-lhe:

| - programar, organizar, controlar as atividades relacionadas ac patriménio imobiliaric e mobiliario, conforme normas e
procedimentos técnicos estabelecidos pela Secretaria de Estado de Planejamento & Gesto - SEPLAG e pela legislacao vigente;

Il - garantir a disponibilizacdo de informacdes e copias de documentos para os drgdos de controle interno e externo, gestdo de
pessoas, patriménio & servigos, agquisicdes e contratos, arguivo e protocole, tecnologia da informacdo e outras atividades de
suporte e apoio;

Il - exercer o acompanhamento e controle de indicadores de desempenho dos processos de aguisicdo e contratos, bem como
das informagdes sobre a gualidade dos bens, services contratados;

IV - elaborar e acompanhar projetos de obras, reformas e servicos de engenharia na unidade administrativa;

WV - auxiliar a comissao de inventario na elaboraco do inventario fisico e financeire dos bens movels pertencentes ao drgao ou
entidade;

W1 - definir membros da comissdo de recebhimento de bens, inventario e fiscais de contratos;

VIl - dispenibilizar as informagdes e arquivos de documentos necessarios para a alimentacio do Portal Transparéncia e Sistema
de Orgéos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

Vill- realizar outras atividades gue lhes forem atribuidas na sua area de atuacao;
I% - coordenar, organizar, planejar € consolidar & elaboragdo do plano anual de aquisicées do Instituto;
X - zelar pela conformidade dos processos, adetando as providéncias legais que se fizerem necessarias;

Xl - responder as pesquisas de guantitative, guando solicitadas pelo drgdo central, a fim de subsidiar os processos de intencao
de registro de precos, garantindo gue os atos estejam formalizados e aprovados por autoridade competente.

Subsecio |
Da Geréncia de Gestdo de Pessoas

Art. 15 A Geréncia de Gestdo de Pessoas tem como missdo executar, monitorar e avaliar os planos e programas em todas as
fases do cicle de gestio de pessoas, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal terceirizado, de parcerias, de contrato de gestao, de convénios e de termo de cooperacio técnica;
Il - avaliar e contratar estagiarios;

Il - avaliar e contratar temporarios;

IV - solicitar e acompanhar concurso pablico;

W - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado - TCE/MT informacoes sobre concurso:
W1 - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - comissionado;

VIl - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - efetivos:

Vill - recepcionar e integrar pessoal;

I¥% - abrir ficha funcional e registrar dados de servidores efetivos e comissionados;

X - acompanhar, analisar e informar vida funcional:

Xl - elaborar escala de gozo de férias e licenga prémio;

Xl - formalizar gozo de férias;



Xl - conceder licenca prémio:

XV - fermalizar gozo de licenga prémio;

XV - efetuar contagem em dobro de licenca prémio;

XV - arientar e instruir processo de aposentadoria;

XV - orientar e instruir processo de abono permanéncia;

VI - orientar e instruir processo de movimentagdo de servidor (lotacao);

XIX - orientar e instruir processo de licenca para mandato classista, atividade politica, mandato eletive e gualificacdo
profissional;

X¥ - orientar e instruir processo de reintegracdo, reconducio e cessdo,

XXI - gerir lotacionograma e quadro de pessoal;

XX - acompanhar processo administrativo disciplinar:

XK - instruir processo de desligamento de pessoal;

XXV - redimensionar e planejar quadro de pessoal;

XKV - descrever e analisar cargos e funces;

XXV - orientar e instruir processo para enguadramento originario;

XXV - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial:

XXV - orientar e instruir processo para progressao funcional horizental;

XXI¥ - orientar e instruir processo para pregressao funcional vertical;

XXX - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;

XXX - orientar e instruir processo para alteragdo de jornada de trabalho;

XXX - executar e avaliar acoes de Salde e Seguranca no Trabalho;

XXXKIN - registrar e comunicar acidentes de trabalho e agravos a salde do servidor;

XXX - investigar as condicdes de salde e seguranca no trabalho dos servidores;

XXXV - acompanhar a reinsergdo do servidor ao trabalho apds afastamento por motives de salde ou disciplinares;
XXXV - criar, manter e capacitar as Comissdes Locais de Seguranca no Trabalho - CLST;

XXXV - [evantar as necessidades de capacitacao;

XXXV - instruir & acompanhar a licenca para gualificacdo profissicnal;

XHKIX - propor & incentivar praticas que propiciem a producao e registro de conhecimento entre os servidores;

XL - oportunizar e oferecer espacos para compartilhamento e socializacdo do conhecimento adguirido entre os servidores;
XLl - incentivar as capacitactes em servico baseado na troca de conhecimento e experiéncias entre os servidores;
XLIl - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal e encargos socials;

XLl - planejar e avaliar orgcamento da despesa de pessoal e encargos soclals;

XLIV - fazer lancamento e conferéncia da prévia de pagamento das informacges de pessoas no sistema infermatizado;
XLV - analisar e aprovar a folha de pagamento;

XLVI - cancelar pagamentos;

XLVII - efetuar controle orcamentario da despesa de pessoal & encargos sociais.

XLVII - descontar faltas ndo justificadas:;

XLIX - gerir sistema informatizado de gestdo de pessoas;



L - planejar e medir indicadores de pessoal.
Subsecdo
Da Geréncia de Aguisictes e Contratos

Art. 164 Geréncia de Aquisicdes tem como missdo gerenciar e executar o plano de aquisicdes, possibilitando o provimento de
bens, servicos e obras que atendam as necessidades e planos de trabalho institucienals conforme parametros legais
estabelecidos e proceder & instrugdo, atualizagdo, acompanhamento e crientacdo dos contratos, observando a legalidade e o
cumprimento do objeto e prazo de execucdo, competindo-lhe:

| - realizar a fase interna do procedimento licitatorio por pregdo, concorréncia, convite ou tomada de pregos;

Il - responder as pesquisas de guantitativo, quando solicitadas pelo drgdo central, a fim de subsidiar os processos de intencio
de registro de precos, garantindo gue os atos estejam formalizades e aprovados por autoridade competente;

lIl - aderir 4 ata de registro de precos;
IV - encaminhar ao 6rgdo central de aquisicbes os processos de adesdo carona para a devida autorizacdo;

V - informar, ao drgdo gerenciador da ata de registro de pregos, as ocorréncias referentes as penalizactes aplicadas pelo
orgao/entidade participante do registro de precos;

V1 - promover o controle dos processos de adesdo carona em Atas de registro de pregos;

VIl - realizar o registro de precos nas modalidades compativeis, nas aquisicdes ou contratacdes de objeto exclusivo, atentando
para os procedimentos dele decorrentes, nos termos previstos na legislagio estadual;

VIl - realizar os procedimentos de aquisicdo por Inexigibilidade ou dispensa de licitagao;
I¥ - dar publicidade a todos os procedimentos licitatdrios, notificando os interessados quando for o caso;
X - notificar as empresas cadastradas das irregularidades ou resultados das licitacbes;

Xl - providenciar o registro de todos os processos de aguisicbes no respectivo Sistema Coorporativoe de Aguisicbes
Governamentais:

Xl - consolidar e disponibilizar informacgdes para o 6rgdo central de aguisicdes, guando solicitado e para atender as exigéncias
Lei de Acesso a Informacao;

Xl - elaborar e formalizar contratos:

XV - dar publicidade 3 celebracio de contratos, aditamentos e alteracoes por meio de publicacio no Didrio Oficial;
XV - controlar a vigéncia dos contratos e providenciar os aditamentos e alteracoes;

XVI - controlar a execucdo fisica e financeira dos contratos;

VI - acompanhamento das prestacdes de garantias;

XV - elaborar e enviar notificactes aos contratados, sempre que necessario:

XX - dar publicidade a celebracdo de contratos, aditamentos e alteragtes por meio de publicacdo no Diario Oficial;

XX - providenciar o registro de todos os contratos, aditives e alteragdes no respectivo Sistema Coorporative de Gestdo de
Contratos e demals ferramentas de gestao exigidas pelo Estado;

X¥1 - manter sob a guarda os contratos originais, respeitando os prazos previstos na tabela de temporalidade do Estado;

XK - instruir inicialmente os processos para fins de responsabilizacao e aplicacdo de penalidades a contratada, em casos de
descumprimento contratual, nos termos da legislacdo vigente, e posterior encaminhamento ao setor competente para
apuracao das faltas, bem como fazer o acompanhamento de seu andamento;

XX - disponibilizar as informactes e arguivos de documentos necessarios para alimentacao do Portal Transparéncia e
Sisternas de Org3os de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

Subsecao I
Da Geréncia de Patrimdnio e Servigos

Art. 174 Geréncia de Patrimonio e Servicos tem como missdo mapear, orientar, controlar e executar as unidades sistémicas
nos processos relacionados a patrimodnio e servicos, transporte, arquivo e protocolo, tecnelogia da informacao, competinde-lhe:



| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicio de bens permanentes para solicitar aguisicao;
Il - realizar o recebimento fisico de bens permanente;

Il - realizar incorporacao de bens permanentes;

IV - realizar a movimentacdo de bens permanentes;

V - auxiliar a comiss&o de inventario na elaboracdo do inventario fisico e financeiro dos bens maveis e imévels pertencentes &
entidade:

V1 - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao patriménic imobiliarie, coenforme normas e
procedimentos técnicos estabelecidos pela Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG e pela legislacio vigente;

VIl - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos referentes as edificacdes de imdveis de sua responsabilidade;

VIl - apresentar dados e prestar informagoes para atender auditorias, diligéncias ou consultas, dentro do prazo estabelecido, &
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG e aos orgaos ou entidades de controle interno e externo:

I¥ - manter cadastro atualizado dos imdveis locados, bem como, controlar e registrar os gastos mensais com aluguel de
imaveis;

X - organizar, manter cadastro e registro do patriménio imebiliario sob sua responsabilidade;

Xl - manter sob sua guarda e responsabilidade copia dos documentos, titulos e processos relatives ao patrimanio dos quals
detenha o dominio ou posse;

Xl - providenciar as regularizactes documentais imobiliarias, fornecendo subsidios para os atos legals relativos ao registro
imobiliario dos imdveis adguirides ou desapropriados no seu interesse;

Xl - reunir os elementos necessarios aos procedimentos judiciais destinados 4 defesa do patrimanio imobilidrio, guando
necessario;

XV - providenciar, perante a municipalidade, o alvara de localizacdo e funcionamento, a imunidade de IPTU dos imdveis sob
sua responsabilidade;

XV - auxiliar na realizaco do inventario anual dos bens imdveis e encaminhar aos setores responsaveis da entidade;
XVI - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo referente a servicos gerais e solicitar contratacio;
XVI - gerir o consumo de dgua, energia elétrica, telefonia fixa e movel da entidade;

VI - manter quadro atualizado dos locais, dimensoes & guantitativo de servidores necessarios & execucdo dos servicos
terceirizados (Vigilancia e Limpeza);

XX - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel da entidade:

XX - gerir & prover servicos de transporte, propondo solucdes para conciliar os métodos de trabalho nas diferentes regides de
atendimento;

XX - gerir o uso da frota;

XX - realizar a gestao de combustivel;

XX - monitorar as informacgdes de abastecimento de combustivel da entidade;

XXV - manter cadastro atualizado da frota de veiculos proprios e terceirizado da entidade;

XXV - levantar e consolidar a necessidade de aquisico de bens de consumo e solicitar aguisicdo;
XXV - realizar recebimento de bens de consumo fisicamente;

XXV - realizar incorporacao de bens de consumao:

XXV - atender as reguisicoes de bens de consumo;

XXX - realizar a movimentagdo de bens de consumo por transferéncia;

XX ¥- realizar descarte de bens de consumo obsoleto.

Subsecdo IV



Do Micleo de Arquivo e Protocolo

Art. 180 Nucleo de Arguive e Protocolo tem como misséo receber, registrar, classificar, distribuir, controlar a tramitacdo de
processos e documentos nos drgéos e unidades administrativas gque compdem o poder executivo estadual, competindo-lhe:

| - orientar o arguivamento dos documentos no arquive corrente e a transferéncia para o Arguive Intermediario ou recolhimento
para o Arquivo Permanente;

Il - arguivar os documentos no Argquivo Intermedidrio e Permanente;
Il - proceder a eliminacdo dos documentos gue ja cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislagao vigente;

IV - orientar a aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental, como o Cadigo de Classificacdo de Documentos, Tabela de
Temporalidade de Documentos e formularios padrées, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo
de Documentos do Estado;

WV - atualizar o Codigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, juntamente com o Orgéo
Central, sempre gue necessario;

V1 - disseminar normas gue regulam sobre o trato da massa documental, seja por meio fisico ou eletrdnico, garantindo a
conformidade no uso e o sigilo requeride;

VI - classificar, registrar, autuar, tramitar, informar e distribuir os documentos:

VIll - gerir e monitorar o Sistermna Informatizado de Protocolo;

I¥ - disseminar as normas e procedimentos técnicos das atividades de protocolo.

X - acompanhar os indicadores de gestao de documentos e adotar medidas corretivas:
X1 - treinar os usuarios para operacionalizar o Sistema Informatizado de Protocolo;

Xl - acompanhar os indicadores de gestdo de documentos e adotar medidas corretivas.
Subsecao v

Do Mucleo de Tecnologia da Informacao

Art. 190 Nucleo de Tecnologia da Informacde tem como missdo garantir a conectividade, infraestrutura e ambiente
computacional necessario a tratar dados e informagdes que sirvam de subsidios para tomada de decisdo, competindo-lhe:

| - acompanhar e gerenciar servicos de terceiros de TI;

Il - gerenciar a seguranca da tecnologia da informacao setorial;
Il - implantar e manter softwares:

IV - identificar solugdes de software setoriais;

W - implantar 8 manter Infraestrutura de TI:

VI - gerenciar servicos de atendimento e suporte de TI;

VIl - gerenciar ambiente fisico de TI.

Secao Il

Da Coordenadoria Financeira, Orcamentaria e Contabil

Art., 204 Coordenadoria Financeira, Orcamentaria e Contabil tem como missdo coordenar, supervisionar, gerir 0s processos
orcamentario, financeiro e contabil para assegurar o equilibrio financeire e a correta evidenciacdo do patriménio, direitos e
obrigacdes da organizacao da unidade orcamentaria, competindo-lhe:

| - coordenar e orientar a elaboragdo da programacdo e a execugdo financeira, promovendo as intervencées necessarias
guando detectadas tendéncias ou situactes gue comprometam o equilibrio das financas do drgao;

Il - elaborar o fluxo de caixa e encaminhar para aprovacdo;
Il - implementar as politicas e praticas de gestao financeira;

IV - mapear os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e solugdes para mitigacdo, controle e supresséo de tais eventos;



W - coletar e disponibilizar informacdes sobre os indicadores ao nivel estratégico:
V1 - supervisionar a transmissao de pagamentos ao agente financeiro;
VIl - elaborar cenarios da situacao dos contratos quando houver revisio da programacao financeira para menor,

VIl - Coordenar o registro dos atos e fatos da gestdo orcamentaria e patrimonial, de acordo com as orientacoes emanadas do
drgao central do sistema de contabil;

I¥ - elaborar o planejamento contabil setorial, entendido como a verificacdo do grau de aderéncia dos atos e fatos resultantes
da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial ocorrida na unidade Jurisdicionada com as contas gque compde o Plano de
Contas Unico do Estado;

X - coordenar e orientar o registro e a elaboracéo dos relatdérios contabeis, assegurando a correcdo dos registros no sistema
FIPLAN;

Xl - promover e homologar a conciliagdo das contas contabeis com as disponibilidades no banco;
Xl - subsidiar o drgdo central de contabilidade a efetivar a conciliacdo bancaria da conta Onica;

Xlll - coordenar e controlar a execucdo dos registros necessarios para evidenciar a situacdo e da composicao patrimonial da
Unidade Jurisdicionada;

XIV- coordenar a elaboragdo das demonstragdes contdbels e coordenar o encaminhamento dos demals relatérios destinados a
compor a prestacio de contas mensal e anual da Unidade Jurisdicionada aos Orgéos de Controle Interno e Externo:

XV - coordenar e acompanhar a conformidade contabil & documental da unidade orgamentaria.
Subsecdo |
Da Geréncia Financeira

Art. 21 A Geréncia Financeira tem como missdo administrar o ponto de equilibrio financeiro, a solvéncia e adimpléncia de
pagamentos segundo o fluxo financeiro da programacao financeira institucional, de forma a otimizar o melhor alcance dos
objetivos da area meio, minimizando o respectivo risco institucional, competindo-lhe:

| - elaborar a programacio financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgao Central;

Il - exercer o acompanhamento e controle da programacdo financeira, promovendo intervencoes em situagdes gue
comprometam o equilibrio financeiro, reguerendo blogueio orgamentario na hipotese de frustragdo definitiva de fonte de
receita financiadora das despesas da unidade orcamentaria;

Il - elaborar & manter atualizado o fluxo de caixa, adotando providéncias para garantir o equilibrio entre fontes de receitas e
despesas vinculadas e viabilizar o cumprimento da programacao financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo ﬁ]rgﬁu
Central;

IV - identificar e registrar os ingressos de recursos financeiros na unidade crcamentaria, adotando providéncias para assegurar
o repasse em tempo habil;

V - realizar a liguidacdo e pagamento das despesas programadas, aferindo sua conformidade de acordo com as legislacdes
vigentes;

V1 - controlar & execucdo financeira, de acorde com as orientagdes emanadas do érgdo central do sistema financeiro.
Subsecao ll
Da Geréncia Orcamentaria

Art. 22 A Geréncia Orcamentaria tem como missao gerir atividades de programacdo e execucdo orcamentaria, através do
suporte técnico administrativo nas etapas da celebracdo, acompanhamento da execucao, aplicacdo dos recursos e na analise e
realizacdo das prestagées de contas, competindo-lhe:

| - efetuar a conferéncia inicial do Orcamento no Sistema FIPLAN, em cada exercicio financeiro e informar a Secretaria de
Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG e & Secretaria de Estado de Fazenda:

Il - acempanhar a execucdo ercamentaria setorial ao longo do exercicio financeiro;
Il - prestar informacbes sobre a situacio da execugdo orgamentaria setorial;

IV - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacéo orcamentaria, antes da solicitac&o de abertura de credito
adicional a8 SEFAZ;



V - proceder a ajustes no orcamento setorial, ao longo do exercicio financeiro, apds ser feita analise prévia da necessidade da
suplementacao, através da solicitacao de créditos adicionais e de alteracdo de indicador de uso;

VIl - solicitar liberacio de blogueio orgamentario;

VIl - consolidar e disponibilizar informacdes e relatdrios gerenciais sobre a execucdo das acdes e programas da unidade
setorial;

VIl - alimentar anualmente as informacdes e avaliacdes da execucdo orcamentaria setorial de cada programa e acdo no
modulo do Relatdrio de Avaliacdo Governamental (RAG) do FIPLAN;

I¥ - fornecer informacdes ao controle interno na elaboragao do Relatdrio de Gestao Anual;
X - zelar pela legalidade dos atos relativos a execucdo da despesa setorial;
Xl - propor normas complementares e procedimentos padrées relativos a sua area de atuacio;

Xll - elaborar a projecio e acompanhar a realizacdo das receltas proprias da unidade setorial, bem como as solicitadas pela
gestdo;

Xl - emitir Pedido de Empenho - PED.

XV - participar da elaboracdo da proposta orcamentaria setorial;

XV- promowver a articulacdo dos processos de trabalho da LOA no ambito do érgdo ou entidade, em conjunto com o NGER;
XV - dar suporte na classificacdo orgamentaria das despesas e suas fontes de financiamento na elaboracao da LOA,;

XVl - identificar o valor das despesas de carater cbrigatdrio e continuado para elaboracdo da proposta orcamentaria setorial;
XV - efetuar ajustes e consolidar a proposta or¢amentaria setorial, em conjunto com o NGER.

XIX- apoiar e prestar orientacdes técnicas e normativas na elaboracdo da Lel Orcamentaria - LOA;

X¥ - atestar a conformidade de seus processos.,

Subsecao I

Da Geréncia Contabil

Art. 23 A Geréncia Contabil tern como missde realizar o registro sistematico e tempestivo de atos e fatos financeiros e
patrimoniais verificades no dmbito da autarquia, consolidar e disponibilizar demonstrativos contabeis e realizar a prestacio de
contas correspondentes, competindo-lhe:

| - realizar a correta classificacdo e registro contabil dos ingressos de recursos financeiros apurades no ambite da secretaria;
Il - efetuar o integral registro de todos os atos potenciais, inclusive contratos e convénio;

Il - orientar & controlar a execucdo do registro contabil no ambite da secretaria sistémica, promovendo no tempo oportuno
acbes necessarias para assegurar tempestividade, adequacdo e completude, observando as diretrizes e orientagdes do Orgéo
Contabil Central do Estado:

IV - preceder ao levantamento e a correta escrituracdoe dos exigiveis e realizdvels da unidade orcamentaria, inclusive,
promovendo as acdes necessarias para a correta avaliacdo de seus componentes e provisdo de perdas;

V - definir & controlar a execucao do conjunto de acoes necessarias para regularizar pendéncias de carater contabil, apontadas
pelos Orgdos de Controle, no &mbito da unidade orcamentaria;

V1 - validar a carga inicial do orcamento, de restos a pagar e saldos contibels, em contraste com a legislagdo vigente e
orientacdes do drgdo central de contabilidade;

VIl - garantir o sincronismo das informacbes contabeis com a des demais sistemas de gestido piblicos ndo integrades ao
sistema contabil oficial.

VIl - realizar a conciliagdo contabil do movimento bancario e financeiro de todos os valores disponibilizados e despendidos;
I¥ - promover a regularizacéo de toda e qualguer inconsisténcia ou irregularidade apontadas pela conciliacdo bancaria;

X - elaborar a prestacdo de contas mensal & anual, observadas o ordenamento juridico, as boas praticas da profissdo, as
diretrizes organizacionais e as diretrizes do drgdo central;

Xl - produzir as informacgdes necessarias para o cumprimento das obrigagdes acessdrias e principais relativas aos encargos



sociais e fiscais & Receita Federal do Brasil e as Prefeituras Municipais e outras entidades a que a entidade a que representa
por forga da natureza da atividade desenvelvida € obrigada a manter cadastro;

Xll - analisar as prestacdes de contas de suprimento de fundos no dmbito da unidade orcamentaria;

Xl - subsidiar as tomadas de contas anuais e extraordinarias dos ordenadores de despesas e dos demais responsaveis por
dinheiro, bens e valores dos 6rgdos subordinados.

XV - certificar os registros dos atos e fatos de execucdo orgamentaria, financeira e patrimonial incluidos no sistema FIPLAN € &
existéncia de documentos habels gue comprovem as operagbes,;

XV - verificar se os registros dos atos e fatos de execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial efetuados pela Unidade
Gestora foram realizados em observancia as normas vigentes;

XV - realizar a conformidade contabil dos registros dos atos de gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial praticados pelos
ordenadores de despesa e responsaveis por bens plblicos, no dmbito da Secretaria e das entidades vinculadas;

XVl - documentar aos setores competentes sobre gualguer irregularidade nos lancamentos efetuados na Unidade Gestora
Executora, bem como nos processos de licitagdo, dispensa, inexigibilidade, suprimento de fundos e demais;

XVII - Elaborar e disponibilizar as informagées contabels legais, bem como as solicitadas pela gestao.
Secao
Da Coordenadoria de Gestdo de Ativos e Passivos

Art. 244 Coordenadoria de Gestao de Ativos e Passivos tem como missao administrar a realizacdo de ativos ea exigibilidade
financeira, gerir e implementar processos para passivos, competindo-lhe:

I- coordenar e erientar acdes voltadas agestdo depassives e ativos financeiros dos beneficiarios do Plang;
Il - propor, discutir, elaborar e implementar melherias nos procedimentos e rotinas administrativas;
Il - acompanhar & efetuar a suspensao e exclusbes dos beneficiarios inadimplentescom suas obrigaces junto aoplano;

IV - consolidar e assegurar informacoes cadastrais e financeiras dos beneficiarios inadimplentes visando viabilizar as cobrangas
das mensalidades e coparticipacdes do planopela Secretariade Estado de Planejamento e Gestdo;

V - organizar e manter base de dados sobre a origem dos ativos e passivos financeiros de beneficiarios do Instituto;

VIl - promover medidas gue reduzam os niveis de inadimpléncia faverecendo a liquidacao dos créditos lancados e dos débitos
registrados no sistema SIAPAS;

Vil-intermediar com a area de tecnologia de informacao as prioridades de integracdo, desenvolvimento e entrada em producéo
de sistemas necessarios 3 area de Ativos e Passivos de acordoe com as diretivas determinadas pelo Instituto;

VIl - promoaver a modernizagdo e o aperfeicoamento dos processos de trabalho voltados aos passives e atives financeiros para
o alcance da missdo das unidades setoriais vinculadas ao Instituto:

I¥-acompanhar e promover o encontro de contas entre crédito e deébitos oriundos de pagamentos de mensalidades ou
coparticipacdo em duplicidade, como também os créditos originados em processos de reembolsos;

X- elaborar notas técnicas, manifestacdo técnica e relatdrios referentes a area de atuacdo de todas as unidades setoriaisde
comunicacdo com o beneficiario para a instrucdo processual;

%l - analise técnica de relatdrios financeiros e analiticos.
Subsecdo |
Da Geréncia de Ativos e Passivos

Art. 254 Geréncia de Ativos e Passives tem como missao proporcionar e executar acoes voltadas ao fluxe de arrecadacao
financeira dos beneficiarios, visando garantir créditosao Instituto, competindo-lhe:

| - gerenciar o planejamento, a execucdo e a avaliagdo das acdes no ambito da geréncia de ativo e passivo;
Il - mapear, executar & controlar os processos e produtos de responsabilidade da geréncia de ativo e passivo;
Il - elaborarnotas técnicas, manifestacdes técnicas e relatdrios referentes & area de atuacdo da geréncia de Ativos e Passivos;

IV - efetuar a conciliacio financeira e cadastral dos Orgaos do Estado referente aos beneficidrios do plano;



V - estabelecer sistema de controle e cobranca de débitos, com acompanhamento permanente, visande ao aumento da
receita;

V1 - promover a cobranca administrativa de créditoe orientar o beneficiario em assuntos a
VIl - formalizar, processar e gerenciar os parcelamentos de créditos de inadimpléncia, nos termos da legislacdo especifica;

VIl -prestar informagées aos beneficiarios sobre inadimpléncia e sangbes quanto ao descumprimento das obrigagdes previstas
na adesdo do plano.

I¥ - acompanhar estudos atuariais e estatisticos, sugerindo medidas de equilibrio técnico-financeiro.
CAPITULD WI

DO NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA

Secaol

Da Coordenadoria de Relacionamento com o Beneficiario

Art. 26 A Coordenadoria de Relacionamento com o Beneficidrio tem como missdo coordenar, supervisionar & gerir 0s processos
de relacionamento entre os beneficiarios e a rede credenciada, bem como com o Instituto, competindo-lhe:

| - coordenar, organizar e monitorar ¢ atendimento operacional ao beneficiario;

Il - coletar dados para acompanhamento dos indicadores de utilizacdo do plano de assisténcia a sadde, disponibilizando
informacoes que auxiliem as deliberacbes do Presidente e do Conselho Deliberativo;

lll - estabelecer canal de comunicacdo entre o Mate Grosso Salde e os beneficiarios do plano, visande & prestacdo de
informacoes e & melhoria da gualidade dos servicos prestados;

IV - menitorar e avaliar a percepcdo dos usuarios dos servicos prestados pela rede credenciada ao Instituto, visando garantir a
gualidade do atendimento;

W - garantir a gualidade e agilidade dos atendimentosrealizados pelo Mate Grosso Sadde;

Wl - definir indicadores de resultados relativos aos programas de salde preventiva e de melhorias de atendimento aos
beneficiarios do plano:

VIl - acompanhar as acbes desenvalvidas pelas unidades de atendimento do plano;
VIl -instruir processos com informacées demandadas pelas demais Unidades Administrativas;

I¥% - prestar os esclarecimentos nos processos de reclamacies efou sugestoes registradas na Ouvidoria Setorial efou nos demais
canais de comunicacdo do Mato Grosso Salde relativas ao atendimento com os devidos encaminhamentos:

X - avaliar as reclamacdes efou sugestes registradas nos canais de comunicagdo do Mato Grosso Salde, com a formalizacio
de processo administrativo e encaminhado a Diretoria Técnica para conhecimento e providéncias.

Subsecdo |

Da Geréncia de Atendimento

Art, 274 Geréncia de Atendimento tém como missdo promover o atendimento aos beneficiarios do plano, competindo-lhe:
| - prestar informacdes cadastrais, financeiras e quanto & tramitacao de processos aos beneficiarios;

Il - prestar orientacdes aos beneficiarios sobre os procedimentos cobertos pelo plano, bem como a rede credenciada;

Il - emitir os Informes para Declaracao de Imposto de Renda, quando solicitados;

IV - esclarecer dividas relativas aos servicos prestados pela rede credenciada ao Mato Grosso Salde;

W - controlar e supervisionar as atividades de atendimento presencial e telefdnico:

Wl - receber demandas & documentos dos beneficiarios, dar os devidos encaminhamentos e ciéncia quanto a decisdo do
pedido;

VIl - instruir & realizar parcelamento de dividas, nos termos da legislacio vigente;

VIl - prestar esclarecimentos sobre as cobrangas langadas aos beneficiarios;



I¥ - acompanhar as providéncias adotadas pelas demais unidades administrativas no gue se referem ao atendimento das
solicitacdes, visando garantir o direito de resolutividade e de cumprimento de prazos previstos na legislacao pertinente;

X - sugerir medidas para melhorar a prestagdo dos servicos do Institute e/ou da rede credenciada ao plano, com base nas
manifestacdes dos beneficiarios, visando evitar reincidéncia de problemas detectados.

Subsecao ll
Da Geréncia de Atencdo Social

Art. 28 A Geréncia de Atencdo Social tem como missdo elaborar, executar e avaliar peliticas sociais junto ao Mato Grosso
Salde, visando o melhor atendimento aos beneficiarios, competindo-lhe:

| - acompanhar os pacientes com alto indice de utilizagdo do plano;

Il - menitorar o atendimento hospitalar e de home care aos beneficiarios do plano;

Il - acompanhar indicadores de resultados relativos aos programas de saldde preventiva:

IV - prestar orientacies aos beneficiarios sobre os procedimentos cobertos pelo plano, bem como a rede credenciada;

V- realizar diligéncias nas unidades do Mato Grosso Salde sempre gue necessario para o desenvolvimento de suas atividades;

VI - monitorar e realizar o agendamento de pericias, consultas e exames para os beneficiarios idosos e do interior do Estado
nos casos em gue nao conseguem o atendimento de imediato, mapeando os motivos do ndo atendimento direto ao
beneficiario.

Subsecao
Da Geréncia de Controle Cadastral

Art. 294 Geréncia de Controle Cadastral tem como missdo fazer a gestdo das informacgbes cadastrals dos beneficiarios
titulares, conveniados, facultatives, dependentes & agregados do Mato Grosso Sadde junto ao sistema informatizado de gestao
do plano, competindo-lhe:

| - efetuar o cadastro dos servidores, dependentes & agregados que solicitaram a inclusdo nos quadros de beneficiarios do Mato
Grosso Salde;

Il - manter as informacdes cadastrais atualizadas junto ao sistema;

N - efetuar lancamentos cadastrais de inclusdo, exclusdo, mudanca de acomodacdo, mudanca de wvinculo e demais
atualizactes solicitadas pelos beneficiarios;

IV - emitir relatérios, por meio do sistema informatizado de gestdo do Plano de Assisténcia a Sadde, de dados cadastrais
atualizados dos beneficidrios do Mato Grosso Salde quando solicitados;

W - emitir nota técnica referente aos dados cadastrais atualizados dos usuarios do plano para as demais Unidades do Mato
Grosso Salde.

Secao Il
Da Coordenadoria de Gestdo da Rede Credenciada

Art., 304 Coordenadoria de Gestdo da Rede Credenciada tem como missdo estabelecer relacionamento com a Rede
Credenciada, otimizando os recursos necessarios 3 prestacdo dos servicos, competindo-lhe:

| - contribuir na elaboracio e atualizacdo do Edital de Credenciamento de Prestadores ao Mato Grosso Salde;

Il - desenvolver acdes voltadas & contratacdo de prestadores de servicos devidamente habilitados conforme as regras
estabelecidas no Edital de Credenciamento;

Il - revisar os critérios de redimensionamento da rede credenciadae do credenciamento de fornecedores de Orteses, Priteses
e Materiais Especiais - OPME's:

IV - coordenar acdes voltadas a otimizacio dos custos com a Rede Credenciada;

V - organizar, implementar e atualizar as parametrizagies de procedimentos cobertos pelo Mato Grosso Saldde, em conjunto
com a Unidade de Auditoria;

VI- coordenar acdes voltadas & definicdo, atualizacao e impacto dos procedimentos & serem cobertos pelo Plano.



VIl - compartilhar e divulgar as atualizacbes relativas ao rol de cobertura de procedimentos e rede credenciada;

Vil - expedir notificactes aos prestadores credenciados nos casos de descumprimento de clausulas contratuais e demais
esclarecimentos necessarios:

I¥ - coordenar o processo de credenciamento, a fim de garantir a incluso de novos prestadores na rede credenciada, seguindo
as regras editalicias e contratuais;

X - prestar informacdes agueles interessados em se credenciar ao plano quando de seu indeferimento;

Xl - emitir relatdrio técnico quando do indeferiments do pedido de reembolso de despesas medicas, encaminhar & Diretoria
Técnica para validagdo, disponibilizar as informacées no sistema de protocolo e protocolo e encaminhar ac setor de
relacicnamento com beneficiarios para arquivamento do processo;

Xl - receber e conferir as notas fiscais dos auditores do Instituto,
Subsecao |
Da Geréncia de Atendimento ao Prestador

Art. 314 Geréncia de Atendimento ao Prestador tem como missdo gerir os processos dos prestadores credenciados ao plane,
visando a garantia da gualidade da prestacdo dos servicos aos beneficiarios, competindo-lhe:

| - gerenciar e administrar as atividades da rede credenciada, dentro dos padrdes e critérios legalmente estabelecidos, com a
finalidade de manté-la qualificada:

Il - dar suporte aos prestadores credenciados e seus usuarios, a fim de garantir pleno atendimento;
Il - receber as solicitactes da rede credenciada com os devidos encaminhamentos;

IV - monitorar a prestacdo de servicos aos beneficiarios do plano mediante a rede credenciada;

W - efetuar os lancamentos dos dados dos novos prestadores junto ao sistema de gestdo do plano:
VI - gerir o cadastro dos prestadores de servicos credenciados, mantendo-o atualizado;

VIl - instruir os processos de pedido de reembolso de despesas médicas com informacdes relativas a presenga ou nao
problemas cperacionais junto & rede credenciada e se o procedimento realizado possui ou ndo cobertura no rol do Instituto;

VIl - contribuir com a formalizagdo dos aditives contratuais relacionados ao credenciamento de rede.
Subsecio Il
Da Geréncia de Expansdo do Plano

Art. 324 Geréncia de Expansdo do Plano tem como missdo analisar a suficiéncia da rede de prestadores credenciados e suas
especialidades em face da demanda de sua utilizacdo, além de fomentar as adesdes de servidores, dependentes e agregados
visando a ampliacdo da carteira de beneficiarios, competindo-lhe:

| -avaliar o ndmero de prestadores credenciados, propondo a ampliacdo da rede, quando necessario, por meio de editais de
credenciamento, visando alcancar suficiéncia de prestadores para o pleno atendimento dos beneficiarios, dependentes e
agregados;

I - elaborar justificativas técnicas comprovando a necessidade da ampliacao da rede credenciada.

Il - coordenar acdes visando a expansao do nimero de beneficidrios, mantendo a sustentabilidade e metas projetadas para o
Plano;

VIl - coordenar acdes voltadas ao desenvolvimento de novos produtos e beneficios aos beneficiarios do Plano;

V - desenvolver estudos, relatdrios, recomendagbes e estatisticas de utilizagao do Plane propondo acdes voltadas a gestdo das
informacoes da rede credenciada;

VI- mapear as principais demandas dos beneficiarios e propor sua resolutividade;

VIl - definir metas para o aumento do ndmero de adesbes efou retorno de beneficiarios ao plano;

Vil - desenveolver acdes voltadas 3 divulgacde do plane visando fementar o ndmero de vidas assistidas.
Secao Il

Da Coordenadoria de Analise e Processamento de Contas Hospitalares



Art. 33A Coordenadoria de Analise e Processamento de Contas Hospitalares tem como missdo coordenaros processos de
contas médicas hospitalares referentes aos procedimentos realizados pela rede credenciada, competindo-lhe:

| - analisar e coordenar os processos de contas referentes aos procedimentos hospitalares, cooperativas, home care, OPME'S -
Orteses, Proteses e Materiais Especiais, recursos de glosas e de reembolso de despesas médicas:

Il - receber dos prestadores as guias fisicas preenchidas dos servicos prestados, com suas respectivas capas de lote para
analise e processamento da conta.

Il - receber o faturamento, por meio do sistema informatizade de gestdo - SIAPAS - Sistema Integrado de Administracdo ao
Plano de Assisténcia a Salde;

IV - encaminhar as capas de lotes do faturamento da competéncia de referéncia enviadas pelos prestadores ao Protocolo do
Instituto para a devida autuacao;

V - confrontar as informacdes constantes nas gulas fisicas com as infermacgdes encaminhadas pelo prestador de servicos via
sistema;

V1 - analisar se as cobrangas dos valores dos procedimentos estdo de acorde com o edital, contrato e tabela de remuneracdo dc
Instituto:

VIl - analisar a regularidade das contas encaminhadas;

VIl - instruir os processos de pagamentos com documentos e relatdrios gue demonstrem os valores devidos ao prestador
credenciado;

I¥ - encaminhar os processos com valores informados, liberados e glosados, juntamente com as capas de lotes inicialmente
entregues pelo prestador para ciéncia da Diretoria Técnica e posterior pagamento;

X - walidar em conjunto com o Financeiro o valor total do faturamento do més de competéncia a ser publicado, informando o
resultado final ao Gabinete da Presidéncia;

Xl - receber da Coordenadoria Financeira, Orcamentaria e Contabil os processos dos prestadores referentes ao faturamento e
recurso de glosa j&@ publicados e aguardar o envio da documentagdo necessaria para o pagamente da despesa pelos
prestadores;

Xl - receber, via sistema, e conferir toda a documentacdo encaminhada pelo prestador referente ao pagamento do
faturamento e se estao de acordo com os procedimentos autorizados, e encaminhar ao Macleo de Assisténcia de Arguivo e
Protocolo para autuacdo desses documentos e posterior juntada no processo de pagamento;

Xl - encaminhar os processos para Diretoria Administrativa e Financeira para ciéncia e demais providéncias pertinentes ao
pagamento da despesa;

XIV- analisar os pedidos administrativos de processo de reanalise de coparticipacao.
Secao IV
Da Coordenadoria de Analise e Processamento de Contas Clinicas

Art. 344 Coordenadoria de Analise e Processamento de Contas Clinicas tem como missdo coordenaros processos de contas
clinicas referentes aos procedimentos realizados pela rede credenciada, competindo-lhe:

| - analisar e coordenar os processos referentes aos procedimentos realizados pela rede credenciada nas areas laboratorial,
clinica, de prestadores pessoas fisicas, de recursos de glosas e de reembolse de despesas médicas;

Il - receber dos prestadores as guias fisicas preenchidas dos servicos prestados, com suas respectivas capas de lote para
analise e processamento da conta.

Il - receber o faturamento, por meio do sistema informatizade de gestdo - SIAPAS - Sistema Integrade de Administracio ao
Plano de Assisténcia a Salde;

IV - encaminhar as capas de |otes do faturamento da competéncia de referéncia enviadas pelos prestadores ao Protocolo do
Instituto para a devida autuacao;

V - confrontar as informacdes constantes nas guias fisicas com as infermacdes encaminhadas pelo prestador de servicos via
sistema;

VIl - analisar se as cobrangas dos valores dos procedimentos estdo de acordo com o edital, contrato e tabela de remuneracao dc
Instituto:



VIl - analisar a regularidade das contas encaminhadas:

VIl - instruir os processos de pagamentos com doecumentos e relatdrios gue demonstrem os valores devidos ao prestador
credenciado;

I¥ - encaminhar os processos com valores informados, liberados e glosados, juntamente com as capas de lotes inicialmente
entregues pelo prestador para ciéncia da Diretoria Técnica e posterior pagamento;

X - walidar em conjunto com o Financeiro o valor total do faturamento do més de competéncia a ser publicado, informando o
resultado final ao Gabinete da Presidéncia;

Xl - receber da Coordenadoria Financeira, Orcamentaria e Contabil os processos dos prestadores referentes ao faturamento e
recurso de glosa j&@ publicados e aguardar o envio da documentagdo necessaria para o pagamente da despesa pelos
prestadores;

Xl - receber, via sistema, e conferir toda a documentagdo encaminhada pelo prestador referente ao pagamento do
faturamento & se estdo de acordo com os procedimentos autorizados, e encaminhar ao Micleo de Assisténcia de Arguivo e
Protocolo para autuacdo desses documentos e posterior juntada no processo de pagamento;

Xl - encaminhar os processos para Diretoria Administrativa e Financeira para ciéncia e demais providéncias pertinentes ao
pagamento da despesa;

XIV- analisar os pedidos administrativos de processo de reanalise de coparticipacao.
SecaoV
Do Nicleo de Cotacdo deOrteses, Proteses e Materiais Especiais

Art. 350 Nicleo de Cotacdo de Orteses, Proteses e Materiais Especiais tem come misséo requisitar os orcamentos dos
materiais a serem utilizados em procedimentos cirdrgicos solicitados pela rede médica hospitalar, visando a vantajosidade e
economicidade da aquisicdo a fim de atender as demandas do Institute, competindo-lhe:

| - receber os processos de solicitacdes de Orteses, Proteses e Materiais Especiais;

Il - solicitar junto aos fornecedores os orgamentos dos materiais,;

Il - instruir o processo com a documentacdo pertinente;

IV - encaminhar os processos devidamente instruidos as Unidades administrativas pertinentes;

V - recomendar novos credenciamentos de fornecedores de OPME para suprir eventual insuficiéncia da rede.
Secao Vi

Da Unidade de Auditoria Medica

Art. 36 A Unidade de Auditoria Médica tem como missao promover servicos de autorizagdes de atendimentos, inspegoes
medicas e pericias relacionados com assisténcia a salde, competindo-lhe:

| - auditar contas hospitalares, laboratoriais, ambulatoriais, servicos de remocéo, home care, bem como prepor medidas para
coibir e corrigir eventuais nao conformidades ou irregularidades nos atendimentos;

Il - propor medidas preventivas e corretivas gue visem manter a regularidade & salde com custos factivels & compativels com
os praticados no mercado;

Il - participar de estudos de implementacdo de parametrizacdes, de taxas de servicos hospitalares e procedimentos gerais de
salde, submetendo-os & apreciacdo do gabinete da Presidéncia;

IV - sugerir a Direcao Superior o credenciamento de prestadores de sadde, conforme demanda;

V - gerenciar e monitorar a assisténcia hospitalar domiciliar e prestada por empresas credenciadas, por meie de equipe
multiprofissional de auditores compostos médicos e enfermeiros;

VI - acompanhar as informacoes do sistema SIAPAS - Sistema Integrado de Administracdo ao Plano de Assisténcia & Salde no
ambito de sua atuacao;

VIl - propor medidas para coibir e corrigir eventuais ndo conformidades ou irregularidades na prestacdo de servigos pela rede
credenciada;

Vil - prestar informagées ao cliente interno e externo quanto & tramitacdo de processos no ambito de sua atuacao;



I¥ - realizar pericias médicas quando necessarias.

X - estabelecer diretrizes de trabalho, fazer a gestdo e acompanhar os resultados das auditorias médicas;
TITULD IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULD |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIREGAD

Secaol

Do Presidente

Art. 37Constituem atribuicdes basicas do Presidente:

| - cumprir e fazer cumprir as normas de gue trata a lei de criacdo desta autarguia, deste regimento interno, das deliberacoes
do Conselho Deliberative, da legislagdo pertinente em vigor e demals normas correlatas;

Il - editar normas sobre matérias de interesse do Instituto:

Il - planejar, coordenar e avaliar as atividades de sua area de competéncia;

IV - dar plena publicidade dos atos e atividades de sua gestio, conforme legislacdo especifica;

V - administrar a Politica de Assisténcia & Salde a favor de seus beneficiarios;

VIl - representar o Instituto ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, bem como nas suas relagdes com terceiros;

VIl - receber, exclusivamente, citacdo, intimacdo, notificacdo ou gualguer outra espécie de mandado, relativos a demandas
judiciais ou extrajudiciais envolvendo o Instituto, ou delegar por portaria seu representante;

VIll - elaborar a programacao da Instituicdo compatibilizando-a com as diretrizes gerais do governo;

I% - propor o orgamenta do Institute e encaminhar as respectivas prestactes de contas;

X - relacionar-se com as autoridades federais, estaduais e municipais relativamente aos assuntos de interesse do Instituto:
Xl - assessorar o Governador do Estado e o5 Secretarios de Estado em assuntos de competéncia do Instituto;

Xll - determinar, nos termos da legislacdo, a abertura de sindicancia e a instauracdo de processo administrativo disciplinar;
Xl - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas plblicas;

XV - participar de Conselhos e Comissées, podendo designar representantes com poderes especificos;

X\ - realizar a supervisdo interna e externa do Instituto;

XV - firmar acordo, contratos e convénios, autorizar e ordenar despesas, homologar licitacdes e praticar os atos de gestdo
necessarios ao alcance dos objetivos do Instituto:

VI - julgar mediante recurso dos interessados, as decisées dos outros Niveis do Instituto, que afetem direitos ou interesses
dos beneficiarios;

XVl - receber reclamacoes relativas a prestacdo de servigos prestados, decidir e promover as correcoes exigidas;

XIX - determinar realizagdo de auditoria e prestar contas ao orgao competente na forma da lei;

XX - providenciar a lotacao dos servidores encaminhados a servico, de acordo com as observagdes ou sugestoes apresentadas;
¥ - movimentar créditos orcamentarios, empenhar despesa e efetuar pagamento;

XX - prestar esclarecimentos relativos aos atos da Instituicdo;

XX - controlar a assiduidade dos servidores subordinados & sua unidade ou delegar por portaria seu representante:

XKV - zelar, em conjunto com a Unidade de Assessoria, pela legalidade e legitimidade dos atos do Mato Grosso Saldde.

Secdo

Dos Diretores



Art. 38Constituem atribuicdes basicas do Diretor Técnico:
| - dirigir, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da sua competéncia;

Il - responder pelo expediente da presidéncia guando dos afastamentos, auséncias e impedimentos do Presidente e do Diretor
Administrativo, independentemente de designacio especifica, salvo se por prazo superior a trinta dias;

Il - responder aos guestionamentos dos drgaos de controle interno e externo no ambito de sua area de atuacdo
IV - submeter & consideracdo do Presidente os assuntos que excedam a sua competéncia;

V - participar e, guande for ¢ caso, promover reunides de coordenacao no ambito de sua unidade ou gue envalva demais
unidades administrativas;

VIl - avaliar os atendimentos realizados pela rede credenciada a fim de propor medidas a adequar as utilizacoes de acordo com
a regulamentacio do plano, quando necessario;

Wil - controlar a pontualidade e assiduidade dos servidores e coordenadores subordinados a sua diretoria;
Vil - proferir decisées em processos relacionados & Unidade Administrativa de lotacao.

Art. 39 Constituemn atribuicdes basicas do Diretor Administrativo:

| - dirigir, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da sua competéncia;

Il - responder pelo expediente da presidéncia quande dos afastamentos, auséncias e impedimentos do Presidente,
independentemente de designacao especifica, salvo se por prazo superior a trinta dias;

Il - submeter & consideracdo do Presidente os assuntos que excedam a sua competéncia;

IV - participar e, gquando for o caso, promover reunides de coordenacdo no ambito de sua unidade ou que envolva demais
unidades administrativas;

V - responder aos questionamentos dos drgdos de controle interno e externo no ambito de sua area de atuacao;
W1 - representar o Presidente em reunides, comunicacoes e eventos quando necessario.

CAPITULD I

DAS .ﬂ.TRIBUI!:f]ES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO

Secao l

Dos Assessores

Art. 40 Os Assessores e Assistentes, em dependéncia de sua area de formacao e experiéncia profissional, terdo como
atribuicdes basicas:

£12 Quando nomeado para o cargo de Assessor, terdo como atribuictes basicas:

| - assessorar o 6rgdo ou a unidade a gual esta vinculada em assuntos de natureza técnice administrativa;

Il - transmitir, acompanhar, orientar o cumprimento das instrugdes do drgdo ou unidade a qual esta vinculado,

Il - prestar infoermacées técnicas em processos ou matérias de interesse do drgdo ou unidade a qual esta vinculado;

V- assessorar o 0rgao ou a unidade a qual estd vinculada em matérias relacionadas alegislacdo de interesse da unidade;
W - participar de grupos de trabalho efou comissées mediante designacao superior;

V1 - desempenhar outras fungdes compativels com suas atribuigdes face & determinagao superior.

£29 Quando nomeado para o cargo de Assistente, terdo como atribuicdes basicas:

| - elaborar relatdrios técnicos, a partir das informacdes produzidas pelas unidades administrativas;

Il - recepcionar as partes interessadas que procuram o drgao ou da unidade a qual esta vinculado;

Il - transmitir, acompanhar e orientar o cumprimento das instrucdes superiores;

IV - desempenhar outras atribuicées que lhe forem incumbidas no interesse do drgao ou da unidade a qual esta vinculada.

CAPITULD 1N



DAS ATRIBUIQEJES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secaol

Dos Coordenadores

Art. 41Constituem atribuicdes basicas dos Coordenadores:

| - planejar, coordenar e avaliar a execucdo das agdes no dmbito da coordenadoria e unidades subordinadas;

Il - fornecer ao superior imediato relatério de atividades, demonstrative de resultade de indicadores e informacgdes gerenciais
relativas aos processos e produtos da coordenadoria;

Il - definir actes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na drea de competéncia;

IV - primar pelo desempenho da unidade, a partir da definicao de responsabilidades por produtos ou processos mensuraveis
por indicadores;

W - orientar as chefias imediatamente vinculadas;

V1 - promover o trabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade aos servidores, de acordo com o perfil e atribuicdes
legais do cargo;

VIl - elaborar minutas, notas técnicas, pareceres gue nio tenham natureza juridica, manifestacées técnicas para assuntos de
natureza juridica e relatdrios referentes a area de atuacao da unidade;

W - definir @ monitorar indicadores de desempenho da Coordenadoria;

I¥ - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Cocrdenadoria e demais atribuictes delegadas
pelo Diretor.

Secao

Dos Gerentes

Art. 42 Constituem atribuictes basicas dos Gerentes:

| - gerenciar o planejamento, a execucao e a avaliacdo das acdes no ambito da sua geréncia;
Il - mapear, executar & controlar os processos e produtos de responsabilidade da geréncia;

Il - fornecer ao Coordenador informacoes gerenciais, relatdrios de atividades e medicdo de indicadores referentes as
competéncias da Geréncia;

IV - propor acdes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area de sua competéncia;

WV - primar pelo desempenho da geréncia, a partir da definicdo de responsabilidades por produtos ou processos mensuraveis
por indicadores;

VIl - orientar o trabalho dos servidores de sua unidade, de acordo com o perfil e atribuictes legals do cargo;

VIl - cumprir solicitagdes e instrugdes superiores, sem prejuizo de sua participagdo construtiva e responsavel na formulacao de
sugestées gue visem ao aperfeicoamento das acdes do Instituto;

VIll - elaborar minutas, notas técnicas e relatdrios referentes a area de atuacdo da geréncia;

1% - supervisionar, controlar e avaliar o desempenho das atividades desenvolvidas pela sua equipe;

X - realizar despachos e assinar documentos de ordem administrativa e técnica de acordo com suas responsahbilidades:
Xl - representar os superiores hierarguicos em assuntos delegados e por eles definidos;

Xl - controlar a assiduidade da sua equipe:

Xl - desempenhar outras tarefas que |he forem determinadas pelo chefe imediatoe, nos limites de sua competéncia.
CAPITULD I

DAas ATRIBUICEJES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secaol

Dos Profissionals da Area de Desenvolvimento Econdmico & Social



Art. 43 A carreira dos Profissionais de Desenvolvimento Econdmico e Social divide-se em Analista de Desenvolvimento
Econémico e Social, Técnico de Desenvolvimento Econdmico e Social e Apoio de Desenvolvimento Econdmico e Social.

Paragrafo Onico. As atribuigdes dos Profissionais de Desenvolvimento Econdmico e Social esto dispostas na Lei de Carreira
vigente da categoria.

Secao Il
Dos Profissionais da Area Melo do Poder Executivo

Art.440s profissionais da Area Meio do Poder Executive classificam-se em: Analista Administrative, Técnico Administrative e
Apoio Administrativo.

Paragrafo (nico As atribuicdes dos Profissionais da Area Meio da Administracao Pablica do Poder Executivo estdo dispostas nos
termos previstos em sua lei de Carreira, conforme legislagdo vigente.

CAPITULD 1N

DAS .ﬂ.TRIBUI!:f]ES COMUNS

Art.45 Constituem atribuicdes basicas de todos os servidores desta Autarguia:

| - zelar pela manutengdo, uso e guarda do material de expediente & dos bens patrimoniais, eliminando os desperdicios;
Il - contrelar e conservar os bens patrimonials sob sua responsabilidade;

Il - conhecer e obedecer aos regulamentos Institucionals;

IV - promover a melhoria dos processos, primando pela eficiéncia, eficacia e efetividade nos servicos prestados;

V- cumprir metas e prazos das acdes sob sua responsabilidade;

VI - participar de comissoes, reunides de trabalho, capacitacdes e eventos institucionais, gquando convocado;

VIl - conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais (planejamento estratégico, plano de trabalho
anual, sistemas informatizados, correio eletronico, dentre outros) na execucdo das acdes sob sua responsabilidade;

Vill - prestar informacées ao cliente interno e externo guanto & tramitacdo de processos no ambito de sua atuacido e sua
concluséo,

1% - desempenhar outras tarefas que |he forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia.
TITULD W
DAS DIS PGSI(;E}ES FINAIS

Art.460 hordrio de trabalho do Instituto de Assisténcia a Salde dos Servidores do Estado - Mato Grosso Saude obedecera a
legislacido vigente.

Art.47Quande da auséncia do Presidente por motives de férias, viagem e outros impedimentos eventuais, o expediente da
presidéncia serd exercido pordesignacio do Presidente.

Art. 4805 Assessores, Diretores, Coordenadores e Gerentes deverdo, preferencialmente, ser portadores de diploma de nivel
superior correspondente a especificacao do cargo.

Art. 4905 casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo Presidente do Matoe Grosso Salde a quem compete
decidir guanto as modificacdes julgadas necessarias.

Art. 500 Presidente do Instituto baixard outros atos suplementares gue julgar necessarios ao fiel cumprimento e aplicacdo
deste Regimento Interno.
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