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*DECRETO N2 3786, DE 28 DE DEZEMEBRO DE 2015.
Aprova o Regimento Interno do Instituto de Assisténcia & Sadde dos Servidores do Estado - MATO GROSS0 SAUDE.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSS50, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 66, incisos Il e vV da
Constituicdo Estadual,

DECRET &:

Art. 1% Fica aprovado o anexo Regimento Interno do Instituto de Assisténcia & Salde dos Servidores do Estado - MATO
GROS50 SAUDE.

Art. 22 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacio.

Paladcio Paiaguas, em Cuiaba, 24 de dezembro de 2015, 194° da Independéncia e 127° da Republica.
*Republica-se por erro material.

{original assinado)

CARLOS BRITO DE LIMA

Presidente do Mate Grosso Salde

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

DA CARACTERIZACAO E DAS COMPETENCIAS

CAPITULD |

D& CARACTERIZACAO

Art. 12 O Instituto de Assisténcia 4 Satide dos Servidores do Estado - MATO GROSSO SAUDE, criado pela Lel Complementar n2
127, de 11 de julho de 2003, alterada pelas Leis Complementares n® 376, de 15 de dezembro de 2009, Lei n2 378, de 21 de
dezembro de 2009; Lei n? 539, de 18 de junho de 2014 e Lei Complementar n.® 566, de 20 de maio de 2015, constitui
entidade autarquica estadual, dotada de personalidade juridica de direito pablico, com patriménio propric e autonomia
administrativa, financeira e funcional, vinculada & Secretaria de Estado de Gestdo - SEGES, regendo-se por este regimento,
pelas normas internas e pela legislagdo pertinente em vigor, com & missao de oferecer aos beneficiarios discriminados no art.
42 da Lei Complementar n.2 127, de 11 de julho de 2003 ,acesso a assisténcia a salde.

CAPITULD NI
DAS COMPETENCIAS
Art. 22 Compete ao Instituto de Assisténcia & Salde dos Servidores do Estado - MATO GROSS0 SAUDE:

| - desenvolver & executar a Politica de Assisténcia a Sadde dos beneficiarios servidores pdblicos ativos, inativos e
pensionistas, seus dependentes e agregados;

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

Il - alocar recursos necessarios para o cumprimento das Politicas de Assisténcia a Salde.
TITULD I

D& ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DO INSTITUTO DE ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERVIDORES DO ESTADO - MATO
GROSS0O SAUDE

CAPITULD |

D4 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA



Art. 32 A estrutura organizacional basica e setorial do Instituto de Assisténcia & Sadde dos Servidores do Estado - MATO
GROSS0 SAUDE, definida no Decreta n2187, de 10 de julho de 2015, compreende as seguintes unidades administrativas:

| - NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

1 - Conselho Fiscal

2 - Conselho Deliberativo

Il - NIVEL DE DIRECAD SUPERIOR

1 - Gabinete da Presidéncia do Mato Grosso Salde
Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
1 - Ndcleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER
IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1 - Unidade de Assessoria

V- NIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA

1 - Coordenadoria de administracdo Sistémica

1.1 - Geréncia de Orcamento e Convénios

1.2 - Geréncia Financeira & Contabil

VI - NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

1 - Coordenadoria de Programas de Sadde

1.1 - Geréncia de Assisténcia Social

1.2 - Geréncia de Assisténcia ao Plano de Salde

2 - Coordenadoria de Beneficiarios e Rede Credenciada
TITULD I

DAS COMPETENCIAS

CAPITULD |

DO NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

Secaol

Do Conselho Fiscal

Art. 42 O Conselho Fiscal do Mato Groesso Salde previsto na Lel Complementar n® 539, de 18 de junho de 2014 tem como
missdo zelar pelo cumprimento das normas aplicavels ao Instituto de Assisténcia a salde dos Servidores do Estado - Mato
Grosso Salde, competindo-lhe:

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

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

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 que apurar no exercicio de suas atribuigoes;

V - apreciar a prestacdo de contas anual do Institute e emitir nota técnica gue serd submetida & deliberacdo do Conselho
Deliberativo:

VIl - zelar pela aplicacdoe da legislagdo pertinente ao Mato Grosso Sadde;

Secaoll



Do Conselho Deliberativo

Art. 52 O Conselho Deliberative previsto na Lei Complementar n2 539, de 18 de junho de 2014 tem coma missao acompanhar
e opinar sobre as politicas de administracdo do Instituto de Assisténcia a Salde dos Servidores do Estado - Mato Grosso Salde
e de seus planos de beneficidrios,competindo-lhe:

| - conhecer e deliberar sobre as alteracdes no Regimento Interno do Instituto;

Il - opinar na definicdo da Politica de Assisténcia a salde aos beneficiarios;

Il - proper alteragdes no Regulamento do Plano;

IV - propor os critérios a serem observados quanto aos direitos dos beneficiarios;
V - propor os critérios a serem observados para aplicacdo das penalidades aos
beneficiarios;

WVl - auxiliar o Presidente nas decisdes envolvendo os casos administrativos, n3o previstos no Regulamento do Plano,
observando os principios gerais de direito da Administracao Pdblica;

VIl - deliberar sobre notas técnicas encaminhadas pelo Conselho Fiscal:

Wi - apreciar a proposta de reajuste anual dos valores do plano a ser encaminhada ao Governador.
CARITULO NI

DO NIVEL DE DIRECAC SUPERIOR

Secaol

Do Gabinete da Presidéncia

Art. 520 Gabinete da Presidéncia tem como miss3o garantir a aplicacdo de politicas de assisténcia a salde dos servidores
plblices atives, inatives e pensionistas, seus dependentes e agregados, competindo-lhe:

| - praticar atos de gestdo do Mate Grosso Sadde, apresentando os resultades obtidos;

Il - desempenhar acdes visando realizar a missdo do Instituto dentro de uma integracdo pelitica organizacional com os setores
da Instituicio:

- atender, receber, analisar e encaminhar as demandas dos beneficiarios, prestadores, representacdes socials e
governamentals em geral aos setores competentes;

IV - avaliar e assegurar a qualidade dos servicos oferecidos aos beneficiarios;
V - estabelecer diretrizes de trabalho, fazer a gestdo e acompanhar os resultados das auditerias médicas;
W1 - firmar parceria de contratos assistenciais com outros Poderes e instancias;

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

CAPITULD I

DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
Secao l

Do Micleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER

Art. 720 Nicleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER tem como missdo promover o gerenciamento estratégico
setorial de forma alinhada aos planos de governo e & estratégia governamental e apoiar na integragdo entre os diversos
drgdos e entidades, competinda-lhes:

| - disseminar a metodologia e capacitar as equipes setorials para elaboragdo do Plano de Longo Praze - PLP, do Plano
Plurianual - PPA, dos planos setoriais, do Plano de Trabalho Anual - PTA e Lel Orcamentaria Anual - LOA;

Il - coordenar a elaboracdo e reviso do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano Plurianual - PPA, dos planos setoriais e do Planao
de Trabalho Anual - PTA e Lel Orcamentaria Anual - LOA;

Il - coordenar o monitoramento e a avaliacdo do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano Plurianual - PPA, dos planos setoriais e o



acompanhamento do Plano de Trabalho Anual - PTA/LOA;

IV - elaborar recomendacées para o alinhamento dos planos setoriais com o Plano Plurianual - PPA e o Plano de Longo Prazo -
PLP;

V - acompanhar e analisar os principais indicadores e resultados do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano Plurianual - PPA e dos
planos setoriais;

V1l - coordenar & orlentar o sistema de informacbes setorial em consonancia com as diretrizes da Politica Estadual de
Informacgdes;

VIl - mediar e facilitar a gestio institucional nas definicoes e implementacdo de medidas e praticas gque contribuam com os
resultados estrategicos;

§ 12 As atividades relativas ao Sistema de Desenvolvimento Organizacional que tratam de gestao de processos, estrutura
organizacional & cargos em comissio e de funcoes de confianca, sdo desenvolvidas pela unidade central de desenvolvimento
organizacienal.

§ 22 As atividades relativas ao Sistema de Desenvolvimentoe Organizacional serdo desempenhadas sob o acompanhamento de
servidor designado pelo dirigente do drgéo ou entidade.

CAPITULD IV

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Secdol

Da Unidade de Assessoria

Art. 82A Unidade de Assessoria tem como missdo prestar assessoria técnica, administrativa e juridica ao gabinete da
presidéncia e para as demais unidades administrativas do Mato Grosso Sadde, competindo-lhe:

| - elaborar minutas de leis, decretos e demais normas regulamentadoras, respeitande a orientagdo técnica guanto ao
contelddo do instrumento;

Il - organizar, consolidar e controlar as leis, decretos e demais atos normatives de competéncia da entidade ou unidades
setoriais;

Il - elaborar parecer técnico, administrativo e juridico;
IV - elaborar estudos e projetos de carater técnico-legal;
W - desenvolver relatdrios técnicos e informativos:

VIl - elaborar as estruturas legais e contratos, anexos, tabelas de precos, tabelas de referéncias do edital de credenciamento
de servigos de terceiros relativos as atividades finalisticas do Instituto,

CAPITULO W

DO NIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA
Secaol

Da Coordenadoria de Administracdo Sistémica

Art. 92 A Coordenadoria de Administracdo Sistémica tem como missdo coordenar, orientar, monitorar e avaliar os processos
sistémicos & de apoio, assegurando o adeguado funcionamento das unidades administrativas com eficiéncia e eficacia,
competindo-lhe:

| - prestar suporte na aplicacdo das politicas plablicas e diretrizes de gestdo de pessoas, patriménio e servicos, aguisicdes e
contratos, orcamento e convénios, financeire e contabll, arquive e protocolo, tecnologia da informagdo e outras atividades de
suporte e apoio complementares:

Il - orientar, supervisionar, acompanhar e controlar execucao das atividades sistémicas e demais atividades de apoio;
ll- avaliar e monitorar os indicadores da area de administragao sistémica;

IV - realizar as atividades relacionadas 3 elaboracdo e acompanhamento de projetos de obras, reformas e servigos de
engenharia das unidades administrativas.

§ 1% As competéncias do Sistema de Gestdo de Pessoas serdo desempenhados nesta Unidade, competindo-lhe:



| - acompanhar pessoal terceirizado, de parcerias, de contrato de gestio, de convénios e de termo de cooperagdo técnica;
Il - contratar estagiarios;

Il - contratar temporarios;

IV - solicitar & acompanhar concurse pablice;

W - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado - TCE informactes sobre concurso:
V1 - lotar servidores comissionados e controlar o efetive exercicio;

VI - lotar servidores efetivos e controlar o efetivo exercicio:

VIl - recepcionar & 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 - formalizar gozo de licenca prémio;

XV - efetuar contagem em dobro de licenca prémio;

XV - arientar e instruir processo de aposentadoria;

XV - orientar e instruir processo de abono de permanéncia:

XVII - orientar e instruir processo de movimentacdo de servidor (lotacio);

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

X¥ - orientar e instruir processo de reintegracao, reconducio e cessdo;

XXI - gerir o lotacionograma e quadro de pessoal;

XX - acompanhar processo administrativo disciplinar;

XX - instruir processos de desligamento de pessecal;

XXV - redimensionar e planejar quadro de pessoal;

XXV - descrever e analisar cargos e funcoes;

XXV - orientar e instruir processo para enguadramento originario;

XXV - avaliar desempenho de pesseal - anual e especial;

XXV - orientar e instruir processo para progressao funcional horizontal;

XXX - orientar e instruir processo para progressao funcional vertical,

XXX - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;

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

XXX - executar e avaliar agbes de 5alde e Seguranca no Trabalho;

KKK - registrar e comunicar acidentes de trabalho e agraves & salde do servidor;
KERIV - Investigar as condigdes de salde e seguranga no trabalho dos servidores;
XHXV- acompanhar a reinsercio do servidor ao trabalho apds afastamento por motivos de salde ou disciplinares;
XEAVI - criar, manter e capacitar as Comissdes Locais de Seguranca no Trabalho - CLST

HHEVI - levantar as necessidades de capacitacao;



KXV - instruir e acompanhar a licenca para qualificacdo profissional;

KERIK - propor e incentivar praticas gue propiciem a producao e registro de conhecimento entre os servidores;

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

XL - planejar e avaliar orgamento da despesa de pessoal e encargos socials;

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

XLVI - cancelar pagamentos;

XLV - efetuar controle orcamentario da despesa de pessoal e encargos sociais.

XLV - realizar controle de assiduidade;

XLIX - gerir sistema Informatizado de gesto de pessoas;

L - planejar & medir indicadores de pessoal.

§ 2% As competéncias do Sistema de Patriménio e Servigos, serdo desempenhados nesta Unidade, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aguisicdo de bens permanentes e solicitar aguisico;

Il - realizar o recebimento fisico de bens permanente;

Il - realizar incorporacdo de bens permanentes;

IV - realizar a movimentagdo de bens permanentes,;

V- auxiliar a comissdo de inventario na elaboracdo do inventario fisico e financeiro dos bens mavels pertencentes ao drgio ou
entidade;

V1 - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao patrimonio imobiliario, conforme normas e
procedimentos técnicos estabelecidos pela Secretaria de Estado de Gestdo - SEGES e pela legislacdo vigente;

VIl - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos referentes as edificactes de imdvels de sua responsabilidade;

VIl - apresentar dados e prestar informagdes para atender auditorias, diligéncias ou consultas, dentro do prazo estabelecido, &
Secretaria de Estado de Gestdo e aos drgacs 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 imobilidrio sob sua responsabilidade;

Xl - encaminhar a Secretaria Adjunta de Patriménio e Servicos com todos os documentos necessarios & efetivacdoe da
averbacdo na matricula, gquande da realizacdo de novas construcdes e ampliagdes da estrutura fisica, em imdéveis que lhe
estejam afetados:

XIl - manter sob sua guarda e responsabilidade copia dos documentas, titulos e processos relativos ao patriménio dos quais
detenha o dominio ou posse;

Xl - providenciar as regularizagdes documentais imobilidrias, fornecendo subsidios para os atos legais relativos ao registro
imabiliario dos imdveis adquiridos ou desapropriados no seu interesse;

XV - reunir os elementos necessarios aos procedimentos judiciais destinados & defesa do patriménie imobilidrio, quando
necessario;

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

XV - auxiliar na realizacdo do inventario anual dos bens imévels & encaminhar aos setores responsaveis do drgao ou entidade
e a Secretaria Adjunta de Patrimonio e Servicos/SEGES.

XVl - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo referente a servicos gerais e solicitar aguisicao;



XV - gerir o consumo de dgua, energla elétrica, telefonia fixa e movel do drgéo ou entidade;

XX - manter guadro atualizade dos locais, dimensdes e guantitative de servidores necessarios 3 execugdo dos servicos
iVigilancia e Limpeza);

XX - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel do drgdo ou entidade;

XX - gerir e prover servicos de transporte, propondo solugdes para conclliar os métodos de trabalho nas diferentes regides de
atendimento;

XX - gerir o uso da frota;

XX - realizar a gestao de combustivel;

XXV - monitorar as informacées de abastecimento de combustivel do drgao ou entidade;

XXV - manter cadastro atualizado da frota de veiculos proprios e terceirizados do drgao ou entidade;
XXV - levantar e consolidar a necessidade de aguisicao de bens de consumo e solicitar aguisicao;
XXV - realizar recebimento de bens de consumao fisicamente;

XXV - realizar incorporacgdo de bens de consumo;

XXX - atender as requisicoes de bens de consumo:

XXX - realizar a movimentacdo de bens de consumo por transferéncia ou doacao.

XXX - realizar descarte de bens de consumo obsoleto,

§ 32 As competéncias do Sistema de Arguivo e Protocolo, serdo desempenhados nesta Unidade, competindo-lhe:

| - orientar o arquivamento dos documentos no arguivo corrente e a transferéncia para o Arguive Intermediario ou
recolhimento para o Arguivo Permanente;

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

IV - orientar a aplicagdo dos instrumentos de gestdo decumental, como o Codigo de Classificacde de Documentos, Tabela de
Temporalidade de Documentos e formularios padrdes, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo
de Documentos do Estado:

V - acompanhar e atualizar o Coddigo de Classificagdoe de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos,
juntamente com o ['Jrgén 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 requerido;

VIl - registrar, autuar, tramitar, informar e distribuir os documentos;

VIl - gerir o Sistema Informatizado de Protocolo e capacitar os usuarios.

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

§ 42 As competéncias do Sistema de Aquisicdes e Contratos, serdo desempenhados nesta Unidade, competindo-lhe:

| - disseminar politicas, diretrizes, praticas e normas de aqguisicbes e contratos no drgdo e propor melhorias nos processos
setoriais;

Il - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboracao do plano anual de aquisigdes do rgao;

l - consolidar e disponikilizar informacbes para os drgdes de controle interno e externo, Ministério Pablico e drgéos do
judiciario, e propor medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

IV - consolidar e disponibilizar informacdes para o 9rgao central de aquisicdes, quando solicitado e para atender as exigéncias
Lei de Acesso & Informacao;

V- executar o plano de agquisicdes, conforme necessidades dos clientes, padres e normas estabelecidas;

W1 - realizar procedimento da fase interna da agquisicao:



VIl - realizar procedimento licitatério por pregdo, concorréncia, convite ou tomada de precos;

VIl - responder as pesquisas de guantitativo, guande solicitadas pelo drgdo central, a fim de subsidiar os processos de
intencao de registro de precos;

I¥ - aderir & ata de registro de precos;

X - informar, ao orgao gerenciador da ata de registro de precos Secretaria de Estado de Gestdo - SEGES, as ocorréncias
referentes as penalizactes aplicadas pelo drgao/entidade participante do registro de pregos;

Xl - realizar os procedimentos de aquisicdo por inexigibilidade ou dispensa de licitacao;
XIl - formalizar contratos;

Xl - monitorar os prazos dos contratos, providenciar os aditamentos e alteragdes;

XV - monitorar a execugdo fisica e financeira do contrato;

XV - acompanhar o cumprimento das disposicies contratuais e propor a adocao de providéncias legais que se fizerem
necessarias, na hipotese de inadimplemento, baseada nas informacoes, devidamente fundamentadas, dos fiscais de contrato;

XV - dar suporte e orientar os fiscais de contratos.

§ 5% As competéncias do Sistema de Tecnologia da Informacao, serdo desempenhados nesta Unidade, competindo-lhe:
| - elaborar proposta de acdes estratégicas setoriais do Sistema Estadual de Tecnologia da Informacao - SETI;
Il - elaborar plano setorial anual do SETI;

Il - acompanhar a execucdo do plano seterial anuval do SETI;

IV - disseminar o SETI;

V - gerenciar servigos de terceiros de TI;

VIl - gerenciar a seguranca da tecnologia da informacgde setorial;

VIl - fazer ajustes na execucdo plano setorial anual do SETI:

Vil - avaliar os resultados do plano setorial anual do SETI.

1% - implantar & manter softwares;

X - identificar sclucdes de software setoriais;

Xl - implantar e manter Infraestrutura de TI;

Xll - gerenciar servigos de atendimento e suporte de TI;

Subsecdo |

Da Geréncia de Orcamento e Conveénios

Art. 10 A Geréncia de Orcamento e Convénios tem como missao gerir atividades de programacio e execucdo orcamentaria,
gerir os convénios através do suporte técnico administrative nas etapas da celebragdo, acompanhamento da execucao,
aplicacdo dos recursos e na analise e realizagao das prestacdes de contas, competindo-lhe:

| - participar da elaboracio da proposta ercamentaria setorial;

Il - promover a articulacao dos processos de trabalho da LOA no dmbito da entidade, em conjunto com a NGER,;

Il - dar suporte na classificacdo oramentaria das despesas e suas fontes de financiamento na elaboragdo da LOA;

IV - identificar o valor das despesas de carater obrigatério e continuado para elaboracdo da proposta orcamentaria setorial;
V- apolar e prestar orientacdes técnicas e normativas na elaboracdo da Lel Orcamentaria - LOA;

VI- efetuar ajustes e conselidar a proposta orcamentaria setorial, em conjunto com a NGER.

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

Vill - acompanhar a execugdo or¢camentaria setorial ao longo do exercicio financeiro;



I¥ - prestar informacoes sobre a situacio da execucio orgamentaria setorial;

X - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacdo orcamentaria, antes da solicitacao de abertura de crédito
adicional & SEPLAN:

¥l - proceder ajustes no orcamento setorial ao longo do exercicio financeiro, apos ser feita analise prévia da necessidade da
suplementacao, através da solicitagdo de créditos adicionais e de alteracdo de indicador de uso;

Xl - solicitar liberagdo de blogueio or¢amentario;

Xl - consolidar e disponibilizar informacées e relatorios gerenciais sobre a execucdo dos programas da unidade setorial, seus
indicadores e metas das acdes;

XV - alimentar anualmente as Iinformacgdes e avaliactes da execucdo orcamentaria setorial de cada programa e acao no
modulo do Relatdrio de Avaliacdo Governamental (RAG) do FIPLAN;

XV - dispenibilizar informacgdes ao Contrele Interno na elaboracio do Relatdrio de Gestao Anual;

XV - zelar pela legalidade dos atos relativos 3 execucdo da despesa setorial;

XVII - propor normas complementares e procedimentos padrées relatives a sua area de atuacdo;

XV - elaborar a projecdo das receitas proprias do Mato Grosso Salde e acompanhar a sua realizacdo;
XX - emitir Pedido de Empenho - PED & Empenho,

Paragrafo dnico As competéncias do Sistema de Convénios desempenhadas nesta unidade, s3o:

| - disponibilizar programas de convénios no sistema SIGCON para adesdo dos proponentes interessados;

Il - formalizar minutas de convénios e termos aditivos no sistema SIGCON no caso de descentralizacdo de recurses por meio de
convénios:

Il - providenciar a publicacdo do termo de convénio firmado com os proponentes;

IV - registrar a publicagdo dos convénios e termaos aditivos no sistema de gerenciamento de convénios SIGCON;
V- acompanhar e orientar o propenente da inicio & finalizacao do convénio, dando suporte quando necessario;
VIl - analisar prestacées de contas dos convénios bem como da aplicacdo dos recursos;

VIl - emitir, quando necessario, notificacdo ao proponente para saneamento de irregularidades identificadas na analise da
prestacio de contas, encaminhando inclusive quando necessario processo para tomada de contas especial;

VIl - controlar a liberacao de recursos destinados a execucdo do convénio;
I¥ - manter argquivos e banco de dados sobre os convénios & demais documentos deles decorrentes;
X - reportar a Coordenadoria de Administracao Sistémica toda e gualguer informacao referente convénios;

Xl - disponibilizar informacdes para projectes de receitas de transferéncias voluntarias, por ingresso e acompanhar a
realizacdo das receitas de convénios;

Xl - dar suporte as unidades do Instituto na elaboraco e preenchimento da proposta no SINCONY ou outros sistema similar;
Xl - acompanhar e dar suporte para execucao do convénio;

XV - alimentar o SIGCON com os dados do convénio assinado;

XV - manter arquivos & banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes;

XVI - elaborar as prestactes de contas, em conjunto com as dreas técnicas e demais unidades do Instituto, encaminhando-as
ao grgdo concedente;

XV - elaborar e formalizar o Termo de Cooperacio;
XVII - inserir o plano de trabalhe, elaborado pela drea finalistica do drgée ou entidade, no sistema SIGCON;
XX - elaborar minutas do termo de cooperagdo e respectivos aditivos;

XX - registrar as informagbes referentes & celebragao, execucdo e prestacdo de contas das cooperagdes e respectives aditivos
no SIGCON;



XXl - acompanhar a execucdo e a vigéncia dos termos de cooperacdo no Ambito do drgdo ou entidade participe;
XX - prestar informacdes relativas aos termos de cooperacao celebrados pelo drgdo ou entidade;

XX - manter arguivos e banco de dados sobre os termos de cooperacdo e demais documentos deles decorrentes,
XXV - providenciar o registro dos termos de cooperacdo e respectivos aditives junto aos drgaos de controle.
Subsecdo I

Geréncia Financeira & Contabil

Art. 11 A Geréncia Financeira e Contahil tem como missdo administrar o ponto de equilibric financeiro, a solvéncia e
adimpléncia de pagamentos segundo o fluxe financeiro da programacao financeira institucional, de forma a otimizar o melhor
alcance dos objetivos da area meio, minimizando o respectivo risco institucional e realizar o registro sistematico e tempestivo
de atos e fatos financeiros e patrimoniais verificados no dmbito da unidade orgamentaria, cujas competéncias sao:

| - identificar e registrar as receitas na unidade or¢amentaria;

Il - exercer o acompanhamento e controle do fluxo de caixa;

Il - elabaorar, acompanhar, avaliar e ajustar a programacao financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgéo Central;
V- monitorar o saldo das contas bancarias,

V- realizar a liquidacao das despesas programadas;

VI - realizar o pagamento das despesas programadas;

VIl - moniterar e realizar a baixa da prestacdo de contas de diarias no sistema FIPLAN;

Vil - analisar a prestacdo de contas de adiantamento e providenciar a baixa no sistema FIPLAN;

I%- controlar a execucdo financeira, de acordo com as orientacdes emanadas do drgao central do sistema financeliro;
% - solicitar a abertura, alteracdo e encerramento das contas bancarias;

Xl - realizar baixa, reconhecimento e atualizacdo da divida fundada no sistema Fiplan;

Xll - efetuar o integral registro de todes os atos potenciais, inclusive contratos, convénio e garantias contratuais;

XlIl - realizar a depreciacdo de bens maéveis;

XV - orientar e controlar a execucdo do registro contabil no ambite da secretaria sist®émica, cbservando as diretrizes e
orientactes do érg%n Contabil Central do Estado;

XV - proceder a concillacdo e a correta escrituragdo dos bens de consume e permanente, os exigivels e realizaveis da unidade
orcamentaria, inclusive, promovendoe as acbes necessarias para a correta avaliagdo de seus componentes e proviso de
perdas;

XV - definir e controlar a execucdo do conjunto de acdes necessarias para regularizar pendéncias de carater contabil,
apontadas pelos c':nrgéﬂs de Controle, no ambito da unidade or¢amentaria;

XVIl - validar a carga inicial do orcamento, de restos a pagar e saldos contabeis, em contraste com a legislacdo vigente e
orientacdes do drgac central de contabilidade;

XV - garantir o alinhamento das informacdes contabeis com a dos demals sistemas de gestdo plblicos ndo integrados ao
sistemna contabil oficial.

CAPITULO VI

DO NIVEL DE EXECUCAD PROG RAMATICA
secaol

Da Coordenadoria de Programas de Salde

Art. 12 A Coordenadoria de Programas de Sadde tem como missdo elaborar e executar a poelitica de assisténcia & salde em
favor dos servidores beneficiarios, competindo-lhe:

| - coordenar, erganizar e monitorar a atendimento operacional ac beneficiario;



Il - coletar dados para acompanhamento dos indicadores de utilizacdo do Plano de assisténcia a salde e fornecer informacaes
gque auxiliem as deliberactes do Presidente e do Conselho Deliberativo;

Il - propor planos de acdo na execucdo das politicas de aAssisténcia a Salde de forma preventiva e emergencial;
IV - coordenar a realizagdo de eventos de prevencao a salde dos beneficiarios.

Subsecdo |

Da Geréncia de Assisténcia Social

Art. 13 A Geréncia de Assisténcia Social tem como missao elaborar, executar e avaliar politicas socials junto ao Mato Grosso
Salde, visando o melhor atendimento aos beneficiarios, competindo-lhe:

| - realizar eventos de prevencéo a sadde e divulgagao do plano;
Il - acompanhar os pacientes com alto indice de utilizacdo do plano;
Il - monitorar o atendimento hospitalar acs usuarios;

IV - prestar orlentagdes aos beneficiarios sobre os recursos que lhe sdo disponivels & o uso dos mesmos na defesa de seus
direitos;

V - receber e apurar dendncias advindas dos beneficiarios juntamente com as suas reclamacdes e sugestdes sobre atos
praticados por servidores ou por pessoas fisicas ou juridicas que exergam funcdes relacionadas com o Mato Grosso Salde;

V1 - realizar diligéncias nas unidades do Mate Grosso Salde sempre que necessario para o desenvolvimento de suas
atividades.

Subsecdo Il
Da Geréncia de Assisténcia ao Plano de Sadde

Art. 14 A Geréncia de Assisténcia ao Plano de Sadde tem como missdo gerir o plano de assisténcia & salde dos servidores do
Estado de Mato Grosso, por meios proprios ou terceirizados, competindo-lhe:

| - gerir o cadastro de usuarios do plano;

Il - acompanhar o ingresso mensal da receita do Mato Grosso Salde, através dos descontos em folha efou emissao de boletos
bancarios:

Il - desenvolver metodo de recuperacao de créditos atinentes ao plano;
IV - proporcionar uma gestao eficiente dos recursos financelros proprios;

WV - prestar informacdes aos usuarios do plano, inclusive sobre pendéncias financeiras, caréncia entre outras informacoes
atinentes ao Plano;

V1 - emitir os Informes para Declaragdo de Imposto de Renda aos beneficiarios do plano;

VIl - emitir nota técnica referente aos dados cadastrais atualizados des usuarios do plane para as demais Unidades do Mato
Grosso Salde.

Secanll
Da Coordenadoria de Beneficiarios e Rede Credenciada

Art. 15 A Coordenadoria de Beneficiarios & Rede Credenciada tem comeo missdo fomentar as adesdes de servidores plblicos ao
plano e estabelecer um relacionamento com a Rede Credenciada, otimizando os recursos necessarios & prestacdo dos
servicos, competindo-lhe:

| - coordenar actes wvisando a expansdo do ndmero de beneficidrios dentro de um paradmetro de manutengdo da
sustentabilidade e metas projetadas para o plano;

Il - coordenar acdes voltadas ao desenvolvimento de novos produtos e beneficios aos usuarios do plano;
Il - desenvolver estudos, relatdrios e estatisticas de utilizagio do plano e acdes voltadas a gestao das informacoes;
IV - desenvelver acdes voltadas a divulgacdo do plano;

V- monitorar a prestacdo de servigos aos beneficiarios do plano mediante a rede credenciada;



VI - contribuir na elaboracdo e atualizacdo do Edital de Credenciamento de Prestadores ac Mato Grosso Saldde;

VIl - desenvolver acdes voltadas a contratacao de prestadores de servigos devidamente habilitados conforme as regras
estabelecidas no Edital de Credenciamento:

VIl - revisar os critérios de redimensionamento da rede credenciada;
I% - monitorar e avaliar o sistema informatizado de gestdo do Plano de Assisténcia a salde;

X - filtrar, atraveés do sistema informatizado de gestdo do Plano de Assisténcia a Salde, os dados cadastrais atualizados dos
beneficiarios do Mato Grosso Salde;

Xl - conferir os procedimentos realizados pela rede credenciada, os valores apresentados para pagamento, atestando sua
regularidade;

XIl - gerir o cadastro dos prestadores de servicos credenciados;

Xl - coordenar acdes voltadas a otimizacdo dos custos com a Rede Credenciada;

XIV- coordenar acdes voltadas & definicdo, atualizacdo e impacto dos procedimentos a serem cobertos pele Plano.
TITULD IV

DAS ATRIBUICOES GERAIS

CAPITULD |

Secao l

Do Presidente

Art. 16 Constituem atribuicoes basicas do Presidente:

| - cumprir e fazer cumprir as normas de que trata a lei de criagdo desta autarquia, deste regimento interno, das deliberagoes
do Conselho Deliberative, da legislacao pertinente em vigor e demals nermas correlatas;

Il - editar normas sobre matérias de interesse do Instituto;

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

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

W - administrar a Politica de Assisténcia a Saldde a favor de seus beneficiarios;

VI - representar o Instituto ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, bem come nas suas relacdes com terceiros;

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

VIl - elaborar & programacdo da Instituicdo compatibilizando-a com as diretrizes gerals do governo;

I¥ - propor o orgamento do Instituto e encaminhar as respectivas prestacdes 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 os Secretdrios de Estado em assuntos de competéncia do Instituto:

Xl - determinar, nos termos da legislacdo, a abertura de sindicéncia e a instauracao de processo administrative disciplinar;
Xlll - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas plblicas;

XV - participar de Conselhos & Comissdes, podendo designar representantes com poderes especificos;

XV - realizar a supervisao interna e externa do Instituto;

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

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

XV - receber reclamacdes relativas a prestacdo de servicos prestados, decidir e promover as correcdes exigidas;



XX - determinar realizacdo de auditoria e prestar contas ao orgao competente na forma da lei;

XX - providenciar a lotacdo dos servidores encaminhados a servico, de acordo com as observacdes ou sugestbes
apresentadas:

XXl - movimentar créditos orcamentarios, empenhar despesa e efetuar pagamento;

XX - prestar esclarecimentos relatives aos atos da Instituicdo;

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

XXV - zelar, em conjunto com & Unidade de Assessoria, pela legalidade e legitimidade dos atos do Mato Grosso Sadde.
Secao ll

Dos ASSEssores

Art. 17 Os Assessores, em dependéncia de sua area de formacio e experiéncia profissional, tem como atribuigdes basicas:
§ 12 Quando nomeado noe cargo de Assessor Técnico, formacdo em Direito - Advogado:

| - prestar assessoria e consultoria ao Presidente do Instituto em assuntos de natureza juridica, bem como supervisionar as
atividades relacionadas com o assessoramento juridico em geral;

Il - preparar minutas e anteprojetos de Leis e Decretos, elaborar portarias, entre outros atos normativos:

Il - assistir o Presidente do Instituto no controle da legalidade dos ates por ele praticados e sugerir alteragées na legislacao
administrativa visando o devido cumprimento das normas constitucionais;

IV - examinar o aspecto juridico dos documentos que lhes sdo submetidos, emitindo parecer juridico sugerindo as providéncias
cabiveis;

WV - orientar as liderancas e os servidores, sobre questdes relativas as legislacées pertinentes;
VIl - identificar e propor a racionalizacdo e o aperfeicoamento de atos normativos de interesse do Instituto;

VIl - interpretar a Constituigde, as leis, os tratados e os demais atos normativos, para que sejam uniformemente seguidos
pelas unidades administrativas, quande nao houver orientacao normativa do Poder Executive Estadual;

VIl - examinar, prévia e conclusivamente, no ambito deste Instituto, os textos de editais de licitacdo e dos respectivos
contratos ou acordos congéneres a ser celebrados e publicados, berm como os atos pelos quais se va reconhecer a
inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitacao,

I - propor, acompanhar e avaliar a moedernizacdo da legislagao administrativa estadual;

X - desenvolver metodologias mediante estudos cientificos, levantamentos e tabulacao de dados, criando mecanismo gue
possam melhorar o gerenciamento operacienal do Instituto;

Xl - examinar decisdes judiciais e orientar as autoridades quanto ac seu cumprimento, bem como apresentar propostas de
uniformizacao de procedimentos;

Xll - prestar apoio juridico em matéria de processos administrativos disciplinares, de inguérito e de averiguacées, bem como
analisar as decisdes pertinentes:

Xl - representar os superiores hierarguicos em assuntos delegados e por eles definidos;

XV - desempenhar outras funcées compativels com suas atribuictes face a determinacio superior

XV - apoiar tecnicamente a representacdo do Presidente junto as demais Instituicdes.

§ 22 Quando nomeado no cargo de Assessor TEchico, outras areas de formacao:

| - elaborar relatérios, a partir das informacdes produzidas pelas unidades administrativas do Mato Grosso Salde;

Il - coletar informacdes, produzindo dados de forma cientifica, para estruturacdo de documentos, visando atender solicitacdo
da alta administracao;

Il - prestar informacdes e orientagdes aos orgdos e as entidades, no gue diz respeito a assuntos de competéncia do Instituto;

IV - desenvolver metodologias, mediante estudos clentificos, quando possivel, fazer levantamentos e tabulacdes de dados que
possam melhorar o gerenciamento operacional do Instituto;



V - prestar informacgdes e orientagdes aos demais drgdos e as entidades componentes da Administracdo Piablica Estadual, no
gue diz respeito a assuntos de competéncia do Instituto;

V1 - participar de grupos de trabalho efou comissées mediante designacdo superior;

Vil - representar os superiores hierarquicos em assuntos delegados e por eles definidos;

VIl - desempenhar outras funces compativels com suas atribuicoes face & determinacdo superior.
§ 32 Quando nomeado no cargo de Assistente Tecnico:

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

Il - coletar informacdes, produzindo dados de forma cientifica, para estruturacdo de documentos, visando atender solicitacio
da alta administracao;

Il - desempenhar outras funcdes compativeis com suas atribuicdes face a determinacdo superior;

IV - prestar informacdes e orientacdes aos demais drgdos e as entidades componentes da Administracdo Plblica Estadual, no
que diz respeito a assuntos de competéncia do Instituto;

V - participar de grupos de trabalho efou comissdes mediante designacio superior;

Secao IV

Dos Coordenadores

Art. 18 Constituem atribuictes basicas dos Coordenadores:

| - coordenar o plangjamenteo, a execugdo e a avaliacio das acdes no ambito da Coordenadoria e Geréncias subordinadas;
Il - coordenar a elaboracdo e a execucdo dos processos e produtos de responsabilidade da Coordenadoria;

Il - emitir informacdes técnicas e proferir despachos interlocutérios nos processos divisorios submetidos a sua apreciagao;

IV - fornecer ac Presidente do Instituto relatdrios de atividades, demonstrativos de resultado de indicadores e informacoes
gerenciais relativas aos processos e produtos da coordenadoria;

V - estabelecer instrucdes e normas de servicos no ambito de sua coordenadoria;
VIl - pronunciar-se em carater especializado sobre assuntos pertinentes 3 sua coordenadoria;
VIl - propor acoes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area de competéncia:

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

I¥ - promover o treinamento funcional dos servidores objetivando melhor qualificacdo profissional;
X - controlar a assiduldade dos servidores e gerentes subordinados a sua coordenadoria;
XI - orientar as chefias imediatamente vinculadas:

Xl - promover o trabalho em equipe, distribuinde as tarefas da unidade aos servidores, de acorde com o perfil e atribuicdes
legais do cargo;

XIll - autorizar requisicdo de material permanente e de consumao das unidades gue lhe sdo subordinadas;

XV - delegar, guando entender necessario, poderes aos seus subordinados;

XV - representar os superiores hierarquicos em assuntos delegados e por eles definidos;

XV - elaborar minutas, notas técnicas e relatdrios referentes a area de atuacdo da unidade;

XVIl - desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo superior imediate, nos limites de sua competéncia.
Secao v

Dos Gerentes

Art. 19 Constituem atribuicées basicas dos Gerentes:

| - gerenciar o plangjamento, a execucao e a avaliagdo das agdes no ambito da sua geréncia;



Il - mapear, executar e controlar os processos e produtos de responsabilidade da geréncia;

N - fornecer ao coordenador informacdes gerencials, relatérios de atividades e medicdo de indicadores referentes &as
competéncias da Geréncia;

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

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

VI - orientar o trabalho dos servidores de sua unidade, de acordo com o perfil e atribuicées legais do cargo;

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

VIl - elaborar minutas, notas técnicas e relatdrios referentes a area de atuacio da geréncia;

I - 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 responsabilidades;
Xl - representar os superiores hlerarquicos em assuntos delegados e por eles definidos;

Xll - controlar a assiduidade da sua equipe;

Xl - desempenhar outras tarefas gue [he forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia.
CAPITULD I

DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

secaol

Dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econémico e Sacial

Art. 20 Os profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social classificam-se em: Analista, Agente e Auxiliar.

Paragrafo Onico As atribuicdes dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social estdo dispostas nos termos
previstos em sua Lei de Carreira, conforme legislacdo vigente.

Secao ll
Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executivo

Art. 21 Os profissionals da Area Meio do Poder Executive classificam-se em: Analista Administrative, Técnico Administrative e
Apoio Administrativo.

Paragrafo Unico As atribuices dos Profissionais da Area Meio da Administracio Pdblica do Poder Executive estdo dispostas
nos termos previstos em sua lei de Carreira, conforme legislacao vigente.

CAPITULD I

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 22 Constituem atribuicdes basicas de todos os servidores desta Autarguia:

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

Il - conhecer e obedecer aos regulamentos Institucionais;

IV - promover a melhoria dos processos, primando pela eficiéncia, eficacia e efetividade nos servigos prestados;
V- cumprir metas e prazos das acbes sob sua responsabilidade;

V1 - participar de comissdes, reunides de trabalho, capacitacdes e eventos institucienais, quando convocado;
VIl - realizar a medicao de indicadores de processos, produtos ou tarefas sob sua responsabilidade;

W - cumprir jornada de trabalho de acordo com sua lei de carreira;

XX - conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos gerenclals do  Mato Grosso Salde (plangjamento



estratégico, plano de trabalho anual, sistemas informatizados, sistema estadual de protocolos, FIPLAN, SIAPAS, correio
eletrénico, dentre outras) na execucdo das acbes sob sua responsabilidade;

X - cumprir as tarefas que impliguem em medidas especiais e carater de urgéncia gue sejam de responsabilidade do servidor
ou do setor ao qual estiver vinculado.

TITULD W
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 O horario de trabalho do Instituto de Assisténcia & Salde dos Servidores do estado - Mato Grosso Salde obedecerd a
legislacao vigente.

Art. 24 O Presidente serd substituido por motives de férias, viagem e outros impedimentos eventuails, de acordo com a
legislacido vigente.

Art. 25 Os Assessores, Coordenadores e Gerentes deverdo, preferencialmente, ser portadores de diploma de nivel superior
correspondente & especificagdo do cargo.

Art. 26 O Presidente do Instituto baixard outros atos suplementares que julgar necessarios ao fiel cumprimento e aplicagdo
deste Regimento Interno.
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