IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

DECRETO N# 329 DE 16 DE NOVEMERO DE 2015.

Aprova o Regimento Interno do Mato Grosso Previdéncia - MTPREVY.

0 GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROS50, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 66, incisos 11l e V da Constituicao
Estadual,

DECRET A

Art. 12 Fica aprovado o anexo Regimento Interno do Mato Grosso Previdéncia - MTPREV.
Art, 22 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Palacio Palaguas, em Cuiaba, 16 de novembro de 2015, 1942 da Independéncia e 1272 da Republica.
(Original assinada)

RONALDO ROSA TAVEIRA

Diretor - Presidente do Mato Grosso Previdéncia

REGIMENTO INTERNO DO MATO GROSSO PREVIDENCIA

MTPREW

TITULD |

D& CARACTERIZACAD E DAS COMPETENCIAS

CAPITULD |

D& CARACTERIZACAD

Art. 12 O Mato Grosso Previdéncia - MTPREV criado pela Lel Complementar n2 560, de 31 de Dezembro de 2014, entidade
Gestora Unica do Regime Préprio de Previdéncia Social do Estado de Mato Grosso, autarquia de natureza especial, dotada de
autonomia administrativa, financeira & patrimonial por este Regimento Interno, com a missdo de gesto Unica do Regime
Praprio de Previdéncia Social do Estade de Mato Grosso, para os servideres civis e militares, ativos e inativos abrangendo todos
os Poderes e Orgdos Constitucionais Autdnomos.

CAPITULD 1l
DAS COMPETENCIAS

Art. 22 0 MTPREY, na gualidade de Unidade Gestora Unica do Regime Préprio de Previdéncia Social do Estado de Mato Grosso -
RPPS/MT, competindo-lhe:

| - a gestao do Regime Proprio de Previdéncia Social dos servidores plblicos estabilizados constitucionalmente, dos titulares de
carge efetivo do Estado de Mate Grosso, bem como dos militares, des Conselheiros do Tribunal de Contas, dos Magistrados,
dos membros do Ministério Pablico Estadual, do Ministério Plblico de Contas e dos Defensores Publicos:

Il - a analise, o pagamento & a manutencio dos beneficios assegurados pelo regime previdenciario;

Il - a concessao de aposentadoria dos servidores civis, de reserva remunerada e reforma dos militares do Poder Executivo,
bem como pensao por morte devida aos seus dependentes;

IV - & arrecadagao dos recursos e cobranca das contribuicdes necessarias ao custeio do RPPS/MT,
W - o gerenciamento dos fundos, contas e recursos arrecadados:

WVl - a manutencao permanente do cadastro individualizado dos servidores civis e militares ativos, aposentados, da reserva,
reformados e seus pensionistas;

Vil - a compensacdo financeira entre o Regime Proprio de Previdéncia dos Servidores do Estado de Mato Grosso & o Regime
Geral de Previdéncia Social, bem como os demals Regimes Proprios de Previdéncia Social;



Vill - a gestdo dos dados dos servidores civis e militares ativos, aposentados, da reserva, reformados e seus pensionistas.

§ 17 A concessao dos beneficios de aposentadoria dos servidores civis, de reserva remunerada e de reforma dos servidores
militares do Poder Executivo, serd editado por ato conjunto do Diretor Presidente do MTPREVY e do Governador do Estado.

§ 22 A concessdo da pensdo por morte aos dependentes dos servidores civis e militares do Poder Executivo sera realizada por
ato editado pelo Diretor Presidente do MTPREV.

§ 32 O cadastro a que se refere o inciso VI do caput deste artigo, dentre outras informacdes julgadas relevantes ou necessarias
dos servidores plblicos ativos, dos militares em atividade, dos servidores licenciados ou cedidos, nos termos da legislacao
aplicavel, conterd, pelo menos:

| - nome e demais dados pessoais, inclusive dos dependentes;
Il - matricula, cargo, data de admissdo e demais dados funcionals;

- remuneracdo mensal utilizada como base para as contribuicdes do servidor ou do militar ao respectivo regime de
previdéncia;

IV - valores mensais e acumulades da contribuigdo de cada servidor ou militar e de Estado.

§ 42 Os valores constantes do cadastro individualizado a gue se refere o inciso V1 do caput deste artigo serdao consolidados
para fins contabeis.

& 52 Aps servidores publicos civis e militares ativos, aposentados, da reserva, reformados e seus pensionistas serdo
disponibilizadas, anualmente, as informagdes constantes de seu cadastro individualizado, nos termos e prazos definidos no
regulamento.

§ 62 O pagamento dos beneficios provenientes de aposentadoria, pensao, reserva e reforma do pessoal civil e militar do Estado
de Mato Grosso, dar-se-3 pelo sistema unificado gerenciado e operado pela MTPREV.

§ 7% O pagamento dos beneficios de aposentadoria e pensao respeitara:

| - o calendario definido pelo Conselhe de Previdéncia, cuja data limite de pagamento ndo excedera o dltimo dia Gtil do més de
referéncia;

Il - o limite remuneratdric maximo previsto no Art. 37, X1, da Constituicdo da Replblica, combinado com o § 22, do Art. 145, da
Constituicdo Estadual, com a redacio definida pela Emenda Constitucional n? 60, de 13 de julho de 2011,

TITULD 1l

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DO MATO GROSS0 PREVIDENCIA - MTPREY
CAPITULD |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIOMAL BASICA

Art. 32 A estrutura organizacional basica e setorial do Mato Grosso Previdéncia fol definida no decreto n? 164, de 01 de julho de
2015, & composta por:

| - NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

1 - Conselho de Previdéncia

2 - Conselho Fiscal

Il - NIVEL DE DIRECAD SUPERIOR

1 - Gabinete da Presidéncia do Mato Grosso Previdéncia
1.1 - Diretoria de Previdéncia

1.2 - Diretoria Administrativa e Financeira

1.3 - Diretoria de Administracdo Sistémica

Il - NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADOD

1 - Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

2 - Quvidoria Setorial



3 - Comissdo de Gestio do FEDAT

4 - Comité de Investimento

5 - Nicleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER
IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTC SUPERIOR
1 - Gabinete de Direcao

2 - Unidade de Assessoria

WV - NIVEL DE ADMIMISTRACAD SISTEMICA

1 - Coordenadoria Administrativa

1.1 - Geréncia Administrativa

1.2 - Geréncia de Tecnologia da Informacao
1.3 - Geréncia de Protocolo e Arguivo

2 - Coordenadoria Financeira e Contabhil
2.1- Geréncia Financeira

2.2- Geréncia de Orcamento & Conveénios
2.3- Geréncia Contabil

V1 - NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

1 - Coordenadoria de Receitas Previdenciarias
1.1 - Geréncia de Arrecadacao

1.2 - Geréncia de Informacgdes Financeiras
1.3 - Geréncia de Compensacao

2 - Coordenadoria de Gestao de Ativos

2.1 - Geréncia de Investimento

3 - Coordenadoria de Atendimento

4 - Coprdenadoria de Concesséao de Beneficios
4.1 - Geréncia de Concessdo

4.2 - Geréncia de Conformidade

4.3 - Geréncia de Analise

4.4 - Geréncia de Vida Funcional

5 - Coordenadoria de Manutengao

5.1 - Geréncia de Aposentados

5.2 - Geréncia de Folha de Pagamento

5.3 - Geréncia de Pensionistas

6 - Coordenadoria de Monitoramento

6.1 - Geréncia de Cadastro

7 - Geréncia de Calculos

TiITuLD 10

DAS COMPETENCIAS



CAPITULD |

DO NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA
Secdol

Do Conselho de Previdéncia

Art. 42 O Conselho de Previdéncia € o drgdo de deliberacdo superior da Previdéncia Estadual, criado pela Lei Complementar ne
560, de 31 de Dezembro de 2014, e tem a missdo de assegurar o regime de previdéncia de carater contributivo e solidario,
garantindo o eguilibrio financeiro e atuarial.

Paragrafo Unico Conforme o estabelecido pelo Art. 10, V da lei que criou o Conselho de Previdéncia, suas competéncias e
demais normas de funcionamento deverdo ser elencadas em Regimento Interno proprio.

Secao ll
Do Conselho Fiscal

Art. 52 O Conselho Fiscal € o drgao de fiscalizacdo do MTPREV, criado pela Lei Complementar n2 560, de 31 de Dezembro de
2014, tem a missdo de assegurar o cumprimento das normas aplicaveis ao Regime Praprio de Previdéncia Social do Estado de
Mato Grosso.

Paragrafo Unico - Conforme o estabelecido pelo Art. 19, | da lei que criou o Conselho Fiscal, suas competéncias e demais
normas de funcionamento deverio ser elencadas em Regimento Interno proprio.

CAPITULO II

DO NIVEL DE DIRECAD SUPERIOR

Secaol

Do Gabinete da Presidéncia de Mato Grosso Previdéncia

Art. 62 O Gabinete da Presidéncia do Mato Grosso Previdéncia, tem como missdo executar as politicas e diretrizes
previdenciarias do Estado de Mato Grosso competindo-lhe:

| - propor, planejar, coordenar & acompanhar a execugdo das politicas e diretrizes previdenciarias;

Il - articular e promover a elaboracdo de estudos, pesguisas e diagnodsticos de apoio ao desenvolvimento institucional e
gerencial da administracdo do MTPREV,

lIl - estabelecer sistematica de avaliacdo e acompanhamento dos processos internos e dos planos de trabalho anuais;
IV - avaliar e acompanhar dos processos internas e os planos de trabalho anuals;
V - promover a administragdo geral do MTPREV.

Paragrafo Onico. As atividades relativas ao Sistema de Desenvelvimento Organizacional serdo desenvolvidas por servidor,
preferencialmente de carreira, lotado junto ao Gabinete do Diretor-Presidente da entidade, competindo-lhe:

| - revisar a estrutura organizacional do drgéo ou entidade;

Il - elaborar, atualizar e disponibilizar organograma do 6rgdo ou entidade;

Il - elaborar, atualizar e disponibilizar regimento interno do drgao ou entidade;

IV - monitorar a execucdo das competéncias constantes no regimento interno do drgdo ou entidade;

W - monitorar a disponibilizacdo das infermacoes institucionais, no link Institucional, no sitio do drgao ou entidade;
V1 - orientar & edicdo & manutencao dos manuais de Processos e Procedimentos;

VIl - monitorar e avaliar o uso dos manuais de Processos e Procedimentos;

VIl - organizar, consolidar e disseminar as legislagdes de estrutura do drgao ou entidade;

I¥ - manter base de dados do controle de cargos em comissao e fungdes de confianca do drgdo ou entidade.
Subsecao |

Da Diretoria de Previdéncia



Art. 72 A Diretoria de Previdéncia tem como a missdo assessorar o Diretor Presidente e prestar servicos relativos a concessdo e
revisdo de beneficios previdencidrios com exceléncia aos servidores atives, inativos, pensionistas e dependentes, com
transparéncia e em total obediéncia & Legislacdo previdenciaria, competindo-lhe:

| - prestar assisténcia ao Diretor-Presidente, supervisionando e coordenando os érgdos de apoio & gestéo finalistica;
I - supervisionar as agdes relativas;

a) a inscricgo e o cadastro de segurados ativos, inatives, dependentes e pensionistas;

b} a concessdo e a revisdo de beneficios previdenciarios e as respectivas folhas de pagamento;

c) ao envie de processos ao Tribunal de Contas do Estado, para registro das concessbes de aposentadorias & pensdes, assim
como as diligéncias e determinagdes requisitadas ou determinadas pela Corte de Contas;

d} a operacionalizacio dos sistemas previdenciarios;

e) execucdo dos programas previdenciarios implantados pelo MTPREWY,

Il - praticar, em conjunto com o Diretor-Presidente, os atos relativos a concessao dos beneficios previdenciarios:
IV - propor ao Conselho de previdéncia e fiscal, para deliberacio:

a) as alteracdes na legislacdo previdenciaria;

b} & criacdo e a implementacdo de novos setores e programas previdenciarios de interesse da Autarguia;

) o calendario anual de pagamento dos beneficios previdenciarios.

Subsecdo Il

Da Diretoria Administrativa e Financeira

Art. 82 A Diretoria de Administrativa e Financeira, com a missao de assessorar o Diretor Presidente bem como, gerar & manter
a sustentabilidade financeira e atuarial do MTPREY, atendendo as demandas dos diversos clientes internos e externos e as
legislactes especificas da area financeira e previdenciaria, competindo-lhe:

| - articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes e das politicas financeiras e de previdéncia do
MTPREV e outras atividades de suporte e apoio complementares;

Il - coordenar e avaliar as medidas indispensaveis a programacio anual e execucio satisfatoria das atividades administrativa e
financeira do MTPREV:

Il - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informacgdes sobre os projetos e atividades administrativa e financeira
do MTPREVY.

Subsecao I
Da Diretoria Administracdo Sistémica

Art. 92 A Diretoria Administragcdo Sistémica do Matoe Grosso Previdéncia tem como missdo assessorar o Diretor Presidente e
dernais Diretorias na formulacdo, monitoramento e avaliacdo das politicas de prestacio de servigos sistémicos, competindo-
[he:

| - articular, apolar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes das politicas sistémicas de gestdo de pessoas,
patriménio & servigos, aguisicées e contratos, ergamento e convénios, financeiro e contabil, arquive e protocelo, tecnologia da
informacao e outras atividades de suporte e apoio complementares;

Il - coordenar e avaliar as medidas indispensaveis a programacdo anual e execucao satisfatoria das atividades do MTPREV;
Il - elaborar, consolidar, analisar, avallar e disponibilizar informactes sobre os projetos e atividades do MTPREV.

CAPITULD I

DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

Secao |

Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

Art. 10 A Unidade Setorial de Controle Interno possui a missao de verificar a estrutura, o funcionamento e a seguranca dos
controles internos relativos s atividades sistémicas, em apoice ao drgde central de controle interno, competindo-lhe:



| - elaborar plano anual de acompanhamento dos controles internos:

I - verificar a conformidade dos procedimentos relativos aos processos dos sub-sistemas, plangjamento e orcamento,
financeiro, contabil, patriménio e servicos, aguisicbes, gestdo de pessoas, arquivo e protocole e de outros relativos a atividades
de apoio e servicos comuns ac MTPREV,;

lIl - revisar prestagdo de contas mensal do érgdo ou entidade;

IV - verificar a estrutura, funcionamento e seguranca dos controles internos:

V- realizar levantamento de documentos e informacodes solicitadas por equipes de auditoria;

V1 - prestar suporte as atividades de auditoria;

VIl - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboragdo de respostas aos relatorios de Auditorias Externas;
VIl - acompanhar a implementacdo das recomendagdes emitidas pelos drgdos de controle interno e externo,;

I¥ - comunicar ao ﬁ]rgéu Central de Controle Interne, qualguer irregularidade ou ilegalidade de gue tenha conhecimento, sob
pena de responsabilidade solidaria,

¥ - observar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pelo Orgao Central de Controle Interno.
Secao ll
Ouvidoria Setorial

Art. 11 A Ouvidoria Setorial do Mato Grosso Previdéncia - MTPREV, integrante da Rede de Ouvidoria do Estade, tem a missao
de garantir a eficiéncia e eficicia no atendimento das demandas do cidadao, competindo-lhe:

| - receber denlncias, reclamacdes, sugesties, elogios, solicitacdes e pedido de informacdes e dar o devido encaminhamento;
Il - dar ac cidadao o retorno das providéncias adotadas e as infoermacées de sua conclusdo no prazo legal;
Il - manter a devida discrigdo e sigile do que lhe for transmitide pelo cidadao;

IV - sugerir ao dirigente do érgdo medidas de aprimoramento na prestacdo de servicos administratives com base nas
manifestacdes do cidadao;

V - organizar e manter atualizado arguivo da decumentagio expedida e recebida;

vl - elaborar & encaminhar ao dirigente do Orgdo relatério contendo a sintese das manifestacdes do cidaddo, destacando os
encaminhamentos e, se possivel, os resultados decorrentes das providéncias adotadas:

VIl - exercer diligéncias especiais por determinacdo da Controladeria Geral do Estado (CGE);

Vill - receber demandas, na gualidade de Servico de Informacdo ao Cidad3o (SIC), em atendimento ao descrito na Lei de
Acesso a Informacdo (LAl), dandeo os devidos encaminhamentos;

I¥ - ohservar as diretrizes, normas e técnicas estabelecidas pela CGE.
secdo Il
Da Comissdo de Gestdo do FEDAT

Art. 12 A Comissao de Gestdo do Fundo Especial de Divida Ativa - FEDAT, criado pela Lei Complementar N2 560, de 31 de
dezembro de 2014, tem como missdo observar a destinacdo de seus recursos e exercer a fiscalizagdo da sua gestao.

Paragrafo Unico Conforme o estabelecido pelo Art. 34 da lei gque criou a Comissao de Gestao do Fundo Especial de Divida Ativa
- FEDAT, a Comissdo de Gestdo do FEDAT elaborard o Programa de Trabalhe do Fundo, a ser incluido no Plano Plurianual e na
Lei Orcamentaria Anual do Estado de Mato Grosso.

secao IV
Do Comité de Investimento

Art. 13 O Comité de Investimento, criado pela Lei Complementar n2 560, de 31 de dezembro de 2014, tem como missdo
acompanhar, assessorar e auxiliar na execucdo da Politica de Investimento do Regime Proprio de Previdéncia Social do Estado
de Mato Grosso, cbservando os principios de governanca, transparéncia, eficiéncia na gestdo e aplicacdo dos recursos do
Fundo Previdenciario do Estado de Mato Grosso - FUNPREW/MT.

Paragrafo Unico Conforme o estabelecido pelo Art. 22 da lei gue criou o Comité de Investimento, suas competéncias e demais



normas de funciohamento deverdo ser elencadas em Regimento Interno proprio.
Secao V
Nucleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER

Art. 14O Micleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER tem como missdo promover o gerenciamento estratégico
setorial de forma alinhada aos planos de governo e 3 estratégia governamental e apeoiar na integragdoe entre os diversos
drgdos e entidades, competindo-lhe:

| - disseminar a metodologia e capacitar as eguipes setoriais para elaboracdo do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano
Plurianual - PPA, dos planos setoriais, do Plano de Trabalho Anual - PTA e Lei Orcamentaria Anual - LOA;

Il - coordenar a elaboracdo e revisdo do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano Plurianual - PPA, dos planos setoriais e do Planao
de Trabalho Anual - PTA:

Il - coordenar o monitoramento e a avaliagdo do Plano de Longo Prazo - PLP, do Plano Plurianual - PPA, dos planos setoriais e
do Plano de Trabalho Anual PTA;

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

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

V1 - coordenar e orientar o sistema de informacdes setorials em consonancia com as diretrizes da Politica Estadual de
Informacdes;

VIl - mediar e facilitar & gesto institucional nas definicies & implementacao de medidas e praticas gue contribuam com os
resultados estratégicos;

VIl - coordenar a Equipe Setorial de Monitoramento;

I¥% - promover e coordenar anualmente a regularizagdo do calculo atuarial.
CAPITULD IV

MIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdol

Do Gabinete de Direcdo

Art. 15 O Gahinete de Direco tem como missdo assessorar o nivel estratégico no gerenciamento das informacdes internas e
externas dos gabinetes respondendo pelo atendimento ao publice, pelo fluxe das informacgées, competindo-lhe:

| - auxiliar o Presidente e Diretores no desempenho das atividades administrativas;

Il - prestar atendimento, orientagdo e informacgdes ao plblice interno e externo;

Il - receber, elaborar, despachar, controlar e oficializar as correspondéncias recebidas no Gahinete;

IV - analisar, oficializar e controlar os atos administrativos e normativos firmades pelas unidades de direcio superior;
V- organizar e controlar as leis, decretos e demais atos normativos de competéncia do drgdo, entidade ou unidade;
VIl - analisar, programar e controlar as despesas do Gabinete;

VIl - organizar as reunides do Presidente;

VIll - realizar a representacao politica & institucional do MTPREV, guando designade;

I% - receber, despachar e controlar prazos de processos administratives, internos e externos, recebidos pelo gabinete;
X - controlar prazos das demandas extrajudiciais.

Secao

Da Unidade de Assessoria

Art. 16 A Unidade de Assessoria tem como missdo prestar assessoria técnica, administrativa e juridica aos gabinetes de
direcdo e as demais unidades administrativas, competindo-lhe:



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

Il - elaborar parecer técnico, administrative e juridico;

Il - elaborar estudos e projetos de carater tecnico-legal;
IV - desenvolver relatdrios técnicos e informativos.
CAPITULD W

DO MIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA

Secdol

Da Coordenadoria Administrativa

Art. 17 A Coordenadoria de Administracdo tem como miss&o auxiliar o MTPREV a alcangar seus objetives e realizar sua missao
por meio da promocdo de Politicas Plblicas e Diretrizes de Gest3o de Pessoas, Protocole e Arguivo, Aquisicées e Contratos,
Patriménio e Servicos, competindo-lhe:

| - coordenar as atividades relacionadas com a gestdo de pessoas, patrimdnio e servigos, aguisicées e contratos, arguivo e
protocolo, tecnologia da informacao e outras atividades de suporte e apoio complementares.

Paragrafo Unico. As atividades relativas ao Sistema de Aquisicies e Contratos sdo desenvolvidas por servidor lotado na
Coordenadoria Administrativa, cuja misséo € executar as aquisicées e contratagdes de bens, servicos e obras, de acerdo com
as prioridades, padroes e pardametros legals estabelecidos, proceder 3 instrugdo, atualizagdo, acompanhamento e orientacdo
dos contratos, observando a legalidade e o cumprimento do objeto e prazo de execucdo contribuindo com as rotinas e
resultados organizacionals, competindo-lhe:

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

Il - coordenar, organizar, plangjar & consolidar a elaboragdo do plano anual de aguisicoes do drgao;

ll - consolidar e disponibilizar informacbes para os drgdos de controle interno e externo, Ministério Pablico e drgdos do
judiciario, e propor medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

IV - consolidar e disponibilizar informacdes para o 9rgao central de aquisicdes, guando solicitado e para atender as exigéncias
Lei de Acesso & Informacio.

V- executar o plano de aguisicées, conforme necessidades dos clientes, padrées e normas estabelecidas;
VI - realizar procedimento da fase interna da aquisicao;
VIl - realizar procedimente licitatdrio por pregdo, concoerréncia, convite ou tomada de precos;

Vil - responder as pesquisas de guantitativo, guando solicitadas pelo d6rgdo central, a fim de subsidiar os processos de
intencdo de registro de precos;

I% - aderir a ata de registro de precos;

X - informar, ao drgio gerenciador da ata de registro de precos (SEGES), as ocorréncias referentes as penalizages aplicadas
pelo drgdo/entidade participante do registro de precos;

Xl - realizar os procedimentos de aguisicgo por inexigibilidade ou dispensa; como: compras diretas de licitacgo, publicar a
ratificacdo e solicitar a emissdo do empenho:

Xl - formalizar contratos:
Xl - menitorar os prazos dos contrates providenciar os aditamentos e alteracdes;
XV - dar suporte aos fiscais de contrato no monitoramento a execucao fisica e financeira do contrato;

XV - acompanhar o cumprimento das disposicbes contratuais e propor a adocdo de providéncias legais que se fizerem
necessarias, na hipdtese de inadimplemento, baseada nas informacdes, devidamente fundamentadas, dos fiscais de contrato;

XVI - emitir ou solicitar parecer juridico nos processos de aquisicdes e contratos;

XVl - orientar e validar a elaboracdo do Projeto Basico/Plano de Trabalho ou Terme de Referencia para aquisicdo de bens ou
servicos,



Subsecao |
Da Geréncia Administrativa

Art. 18 A Geréncia Administrativa tem como missdo auxiliar o MTPREV a alcancar seus objetivos e realizar sua missio por meio
da promocdo de Politicas Plblicas e Diretrizes de Gestao de Pessoas, bem como coordenar apoio Legistico de servigos,
materiais e patrimoniais, competindo-lhe:

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

Il - contratar temporarios:

IV - solicitar e acompanhar concurso publico;

V- encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado-TCE informactes sobre concurso;
Wl - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - comissionado:

Vil - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - efetivos;

Vill - recepcionar e integrar pessoal;

1% - 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 licenca prémio;

Xl - formalizar gozo de férias;

Xlll - conceder licenca prémio;

XV - formalizar gozo de licenca prémio;

XV - efetuar contagem em dobro de licenca prémio;

XVI - orientar e instruir processo de movimentacio de servidor (lotacaa);

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

XVIII - orientar e instruir processo de reintegracdo, recondugdo e cessdo;

XIX - gerir lotacionograma e quadro de pessoal;

X¥ - acompanhar processo administrativo disciplinar;

XX - instruir processo de desligamento de pessoal;

XX - redimensionar e planejar guadro de pessoal;

XX - descrever e analisar cargos e fungdes;

X¥IV- orientar e instruir processo para enguadramento originario;

XXV - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

XXV - orientar e instruir processo para progressao funcional horizental;

XXV - orientar e instruir processo para progressao funcional vertical;

XXV - analisar a aprendizagem por estagio supervisionado;

XX ¥- arientar e instruir processo para alteracdo de jornada de trabalho;

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

XXX - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal e encargos sociais;
XXX - planejar e avaliar orcamento da despesa de pessoal e encargos sociais;

KERI - fazer langamento e conferéncia da prévia de pagamento das informacdes de pessoas no sistema informatizado;



XXX - analisar e aprovar a folha de pagamento;

XXXV - cancelar pagamentos;

XHEVI - efetuar controle orcamentario da despesa de pessecal e encargos socials;
XXXV - realizar controle de assiduidade;

XXXV - gerir sistema informatizado de gestdo de pessoas;

KERIX - planejar e medir indicadores de pessoal.

Pardgrafo Unico. As atividades relativas ao Apoio Logistico de servigos, materiais e patrimoniais s3o desenvolvidas por servidor
lotado na Geréncia Administrativa, cuja missdo & executar as atividades relativas & logistica de servigos e matérias de
consumo, Patriménio e cbras, de acordo com as prioridades, padrées e pardmelros legais estabelecidos, contribuindo com as
rotinas e resultados organizacionais, competindo-lhe:

| - orientar e coordenar e executar os processos de bens de consumo & permanente;
Il - orientar e coordenar e executar os processos de servicos gerais;

Il - grientar & coordenar e executar os processos de gestdo de transporte;

IV - orientar e coordenar & executar os processos de gestao dos bens imaveis;

V - orientar e acompanhar a flscallzacdo de contratos da area de atuacao;

W1 - orientar e coordenar os processos de obras e reformas;

VIl - auxiliar a comissao de inventario na elaboracao do inventario fisice e financeiro dos bens mdveis pertencentes ao drgdo
ou entidade;

VIl - levantar e consolidar a necessidade de aguisicdo de bens permanentes e solicitar aquisicéo,
I¥ - realizar o recebimento fisico de bens permanente;

X - realizar incorporacao de bens permanentes;

Xl - realizar a movimentacao de bens permanentes.

Subsecao Il

Da Geréncia de Tecnologia da Informacgao

Art.19 A Geréncia de Tecnologia da Informacao de tem como missdo gerenciar, moniterar e disponibilizar a infra-estrutura de
Tl, garantindo a performance e disponibilidade conforme os acordos de niveis de servicos, bem como realizar o atendimento
das solicitacdes e suporte as demandas de usuarios de T, competindo-lhe:

| - elaborar proposta de acbes estratégicas setoriais do Sistema Estadual de Tecnolegia da Infermagdo - SETI
Il - elaborar plano setorial anual do SETI;

Il - acompanhar a execucdo do plano setorial anual do SETI;

IV - disseminar o SETI;

V - gerenciar servigos de tercelros de TI;

VIl - gerenciar a seguranga da tecnologia da informacéo setorial;
VIl - fazer ajustes na execucdo plano setorial anual do SETI;

Wil - avaliar os resultados do plano setorial anual do SETI

1% - implantar e manter softwares;

X - identificar solucdes de software setoriais;

X1 - implantar e manter Infragstrutura de TI;

%Il - gerenciar servicos de atendimento e suporte de TI.

Subsecao I



Da Geréncia de Protocolo e Arguivo

Art. 20 A Geréncia de Protocolo e Arquive tem como missdo gerir as atividades e o sistema infermatizado de registro e controle
do tramite de decumentos, bem como o conjunto de procedimentos e operacbes técnicas referentes a avaliacao, preservacdo,
organizacdo e arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminag&o ou recolhimento para
a guarda permanente competindo-lhe:

| - realizar o monitoramente da tramitacdo de documentos pelos setores, assegurando fidelidade dos registros e rapida
localizacao;

Il - gerir o Sistema Informatizado de Protocolo e orientar os usuarios para sua correta utilizagao;

ll - aplicar e disseminar as normas gue regulam os procedimentos das atividades de protocolo, em conformidade com o
Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo de Documentos do Estado;

IV - acompanhar, atestar e fiscalizar os contratos de prestacdo de servicos referentes as atividades de protocolo, como moto
frete, correio e tele-atendimento:

V- manter atualizada a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos;

Vl - orientar o arguivamento dos documentos no arguive corrente e a transferéncia para o Arguive Intermediario ou
recolhimento para o Arguivo Permanente;

VIl - arguivar os documentos no Arguivo Intermedidrio & Permanente;
Vill - proceder & eliminacdo dos documentos que ja cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislacdo vigente;

I% - orientar a aplicagdo dos instrumentos de gestdo documental como o Cédigo de Classificacao de Documentos, Tabela de
Temporalidade de Documentos e formularios padries, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo
de Documentos do Estado:

X - atualizar o Cadigo de Classificagde de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, juntamente com o Orgéo
Central, sempre gque necessario;

Xl - disseminar normas das atividades gue regulam sobre o trato da massa documental da organizacao, seja por meio fisico ou
eletrénico, garantindo a conformidade ne uso e o sigilo requerido.

Secdo
Da Coordenadoria Financeira e Contahil

Art. 21 A Coordenadoria Financeira e Contabil tem como missao coordenar, supervisionar, gerir os processos financeiros e
contdbels para assegurar o equilibrio financeire & a correta evidenciagde do patriménio, direitos e obrigagbes da organizacdo
da unidade orcamentéaria, competindo-lhe:

| - coordenar o registro dos atos e fatos da gestdo orcamentaria e patrimonial, de acordo com as orientacées emanadas do
orgdo central do sistema de contabil;

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

Il - coordenar e crientar o registro e a elaboracao dos relatdrios contabeis, assegurando a correcdo dos registros no sistema
FIPLAN;

IV - promover e homologar a conciliagdo das contas contabels com as disponibilidades no banco;
V- subsidiar o drgdo central de contabilidade a efetivar a conciliagdo bancaria da conta dnica;

VI - coordenar e controlar a execugdo dos registros necessarios para evidenciar a situacio e da composicido patrimonial da
Unidade Jurisdicionada;

Vil- coordenar a elaboracdo das demonstragdes contabeis e coordenar ¢ encaminhamento dos demais relatorios destinados a
compor a prestac&o de contas mensal e anual da Unidade Jurisdicionada aos lflrgéc-ﬁ de Controle Interno & Externo:

Vill - coordenar e acompanhar a confermidade contabil & documental da unidade orgamentaria;

1% - coordenar e orientar a elaboracdo da programacdo e a execucdo financeira, promovendo as intervengdes necessarias
guando detectadas tendéncias ou situacdes que comprometam o equilibrio das finangas do drgdo;



X - implementar as politicas e praticas de gestdo financeira;

Xl - avaliar na sua area de atuacdo os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e soluctes para mitigacao, controle e
supressao de tais eventos:

Xl - monitorar e analisar indicadores sobre a efetividade na gestdo financeira & na contribuicdo com os resultados
institucionais.

Subsecao |
Da Geréncia Financeira

Art. 22 Geréncia Financeira tem como missdoe 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 do MTPREY, minimizando o respectivo risco institucional, competindo-lhe:

| - identificar e registrar as receitas na unidade orcamentaria;

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

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

V- realizar a liguidacdo das despesas programadas;

VIl - realizar o pagamento das despesas programadas;

VIl - monitorar e realizar a baixa da prestagdo 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 execugdo financeira, de acordo com as orientacdes emanadas do drgéo central do sistema financeiro.
Subsecdo Il

Da Geréncia de Orcamento e Convénios

Art. 23 A Geréncia de Orcamento & Convénios tem como missao gerir atividades de programacio e execucdo orcamentaria |, e
gerir os convénios através do suporte técnico administrative nas etapas da celebragdo, acompanhamento da execucdo,
aplicacdo dos recursos e na analise e realizacdo das prestagoes de contas, competindo-lhe:

CONVENIOS
A - Descentralizacdo de Recursos
| - disponibilizar programas de convénios no sistema SIGCON para adeséo dos proponentes interessados;

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

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

IV - registrar a publicacdo dos convénios e termos aditivos no sistema de gerenciamento de convénios SIGCOM:
V- acompanhar € orientar o proponente do inicio a finalizacdo do convenio, 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
prestacido de contas, encaminhande inclusive quando necessario processo para tomada de contas especial;

Vill - contrelar a liberagde de recursos destinados a execucdo do convenio;

I¥ - manter arguivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes;
X - reportar a Coordenadoria de Convénios toda e qualquer informacao referente convénios;

Xl - formalizar convénio anualmente referente ao termo de cooperacio UNIAD/MT/MS.

B - Captacio e Ingresso de Recursos

| - disponibilizar informacoes para projecbes de receitas de transferéncias voluntarias, por ingresso e acompanha a realizacao



das receitas de convénios:

Il - dar suporte as unidades dos drgaos ou entidades na elaboracido e preenchimento da proposta no SINCONV ou outro sistema
similar;

Il - acompanhar & dar suporte para execugdo do convenio;

IV - alimentar o SIGCON com os dados do convenio assinado;

W- manter arquivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes;
WVl - reportar a Coordenadoria de Convénios toeda e gualguer informacae referente convénios;

VIl - elaborar as prestactes de contas, em conjunto com as areas técnicas e demais unidades dos drgdos e entidades,
encaminhando-as ao drgdo concedente.

C - Termo de Cooperacdo

| - elaborar e formalizar o Termo de Cooperacao;

Il - inserir o plano de trabalhe, elaborade pela area finalistica do érgdo ou entidade, no sistema SIGCON;
Il - elaborar minutas do termo de cooperacdo e respectivos aditivos;

IV - registrar as informacdes referente a celebragde, execucdo e prestacdo de contas das cooperages e respectivos aditives
no SIGCON:

V - acompanhar a execucdo e a vigéncia dos termos de cooperacdo no ambito do drgao ou entidade participe;

V1 - prestar informacoes relativas aos termos de cooperagdo celebrados pelo drgao ou entidade;

VIl - manter arquivos e banco de dados scbre os termos de cooperacdo e demais documentos dele decarrentes;

VIl - providenciar o registro dos termos de cooperacdo e respectivos aditives junto aos drgdos de controle,

Sistema Orcamentario:

1-Elaboracio da Proposta Orcamentaria Setorial: Lel Orgamentaria Anual - LOA Setorial:

| - participar da elaboracio da proposta orgamentaria setorial;

Il - pramover a articulacdo dos processes de trabalho da LOA no ambito do drgdo ou entidade, em conjunto com o NGER;
Il - dar suporte na classificacdo orcamentaria das despesas e suas fontes de financiamento na elaboracio da LOA;

IV - identificar o valor das despesas de carater obrigatério e continuado para elaboracdo da proposta or¢amentaria setorial;
V - apoiar e prestar orlentacdes técnicas e normativas na elaboracao da Lel Orcamentaria - LOA;

Wl - efetuar ajustes e consolidar a proposta orcamentaria setorial, em conjunto com o NGER.

2 - Execucao Or¢amentaria Setorial:

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

Il - acompanhar a execucdo orcamentaria setorial ao longo do exercicio financeiro;
Il - prestar informacoes sobre a situacio da execugdo orgamentaria setorial;

IV - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacio orcamentaria, antes da solicitacio de abertura de crédito
adicional @ SEPLAN:

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

VI - solicitar liberacdo de blogueio orcamentario;

VIl - consolidar e disponibilizar informacdes e relatorios gerenciais sobre a execucdoe das aces e programas da unidade
setorial,

Vil - alimentar anualmente as informagdes e avaliacies da execucdo orgamentaria setorial de cada proegrama e acdo no
moédulo do Relatdrio de Avaliagdo Governamental (RAG) do FIPLAN;



I¥ - fornecer informacdes ao controle interno na elaboracio do Relatdrio de Gesto Anual;

X - zelar pela legalidade dos atos relatives & execugdo da despesa setorial;

Xl - propor normas complementares e procedimentos padroes relatives a sua area de atuacdo;
Xl - elaborar a projecio e acompanhar a realizacdo das receitas proprias da unidade setorial;
Xl - emitir Pedido de Empenho - PED & Empenhao.

Subsecdo I

Da Geréncia Contabil

Art. 24 A Geréncia Contabil tem como missao realizar o registro sistematico e tempestivo de atos e fatos financeiros e
patrimeoniais verificados no dmbito da unidade orcamentaria, competindo-lhe:

| - solicitar a abertura, alteracao e encerramento das contas bancarias;

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

Il - efetuar o integral registro de todos os atos potenciais, inclusive contratos, convénio e garantias contratuals;
IV - realizar a depreciacdo de bens maveis;

V- realizar incorporacdo e baixa de material permanente no patrimonio

V1 - orientar & controlar & execucdo do registro contabil no dmbite da secretaria sistémica, observando as diretrizes e
orientacdes do Orgdo Contabil Central do Estado;

VIl - proceder ao levantamento & a correla escrituracdo dos bens de consume e permanente, os exigiveis e realizaveis da
unidade orgamentaria, inclusive, promovendo as agdes necessarias para a correta avaliacdo de seus componentes e provisao
de perdas;

Vil - definir & controlar a execucdo do conjunte de acdes necessarias para regularizar pendéncias de carater contabil,
apontadas pelos lf)rgﬁns de Controle, no ambito da unidade orcamentaria:

I¥ - validar a carga inicial do orgcamento, de restos a pagar e saldo contabeis, em contraste com a legislagdo vigente e
orientagdes do drgdo central de contabilidade;

X - garantir o sincronismo das informacdes contabeis com a dos demals sistemas de gestao plblicos ndo integrados ao sistema
contabil oficial.

CAPITULO VI

DO NIVEL DE MIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA
Secaol

Da Coordenadoria de Receitas Previdenciarias

Art. 25 A Coordenadoria de Receitas Previdenciarias tem como missdo controlar todas as receitas e despesas previdenciarias,
com wvistas a manutencdo do equilibrio financeire e atuarial do Fundo Previdencidrio do Estado de Mate Grosso, competindo-
Ihe:

| - coordenar as atividades relacionadas a arrecadacaoe das receitas previdenciarias do Fundo Previdenciario do Estado de Mato
Grosso;

Il - coordenar as atividades relacionadas a emissdo Certiddo de Tempo de Contribuicdo e Informactes de tempo de Servico
para fins de averbagdo junto ao INSS efou cutros RPPS;

Il - coordenar as atividades relacionadas a Compensacdo Financeira firmado com Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) e
outros Regimes Praprios de Previdéncia Social (RPPS);

IV - elaborar bimestralmente os Demonstrativos de Informacdes Previdenciarias e Bepasses - DIPR & enviar ao Ministéric da
Previdéncia;

V - analisar bimestralmente o Demonstrative das Aplicacdes e Investimento dos Recursos - DAIR e enviar ao Ministério da
Previdéncia:

Wl - analisar semestralmente os Demonstrativos Contabeis e enviar ao Ministério da Previdéncia;



Wil - analisar anualmente o Demonstrativo das Politicas de Investimento - DPIN & enviar ao Ministério da Previdéncia.
Subsecao |
Da Geréncia de Arrecadacdo

Art. 26 -A Geréncla de Arrecadacdo tem como missao controlar a arrecadacdo das receitas previdenciarias do Fundo
Previdenciario do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - controlar a arrecadacdo das contribuictes previdenciarias dos servidores efetives ativos, inatives e seus pensionistas, civis e
militares, do Poder Executive do Governo do Estado de Mato Grosso;

Il - controlar a arrecadacio das contribuictes previdenciarias dos servidores cedidos sem &nus para outros drgdos ou poderes e
dos servidores em mandatos eletivo:

Il - levantar e controlar a arrecadacdo dos servidores em gozo de licenca por interesse particular e cartorarios;

IV - monitorar o ingresso das restituicées de wvalores depositados indevidamente em conta corrente apos o obito de
Aposentados e Pensionistas;

V - elaborar relatorio de consolidacdo das restituicées para subsidiar a Coordenadoria de Manutencao na insercao de
informacoes no sistema de folha de pagamento.

Subsecdo Il
Da Geréncia de Informacées Financeiras

Art. 27 - A Geréncia de Informagdes Financeiras tem como missdo emitir Certidao de Tempo de Contribuicdo e Informacdes de
termpo de Servico para fins de averbagdo junto ao INSS efou outres RPPS, competindo-lhe:

| - emitir Certidao de Tempo de Contribuicdo (CTC) aos Ex-servidores do Estado de Mato Grosso;

Il - emitir informacdo das contribuicdes previdenciarias dos servidores estaduais, do extinto IPEMAT e Cartorarios;
Il - emitir a Declaracdo de tempo de contribuicao.

Subsecao Il

Da Geréncia de Compensacao

Art. 28 A Geréncia de Compensacao tem como missdo monitorar e apurar os valores relatives a Compensacdo Previdenciaria
junto ao Ministério da Previdéncia &/ou outros Regimes Proprios de Previdéncia Social (RPPS) em conformidade com a
legislacdo vigente, competindo-lhe:

| - apurar a evolucdo da compensacao previdenciaria através do sistema de Compensacio Previdenciaria - COMPREV:

Il - emitir relatdrios de consolidacdo da compensacdo previdenciaria, apurando pré-rata mensal, fluxo atrasado em estogue e
em caixa;

Il - levantar documentos e apurar informages de servidores ainda ndo contemplados no regime de compensacao;

IV - manter banco de dados praprio relative aos servidores inseridos no regime de compensacdo previdenciaria de Mato
Grosso.

Secao
Da Coordenadoria de Gestdo de Ativos

Art. 29 A Coordenadoria de Gestdo de Ativos tem como missdo desenvolver, implantar e implementar solucdes financeiras
com objetive de gerar sustentabilidade financeira e atuarial do Regime Proprio de Previdéncia do Estado de Mato Grosso,
competindo-lhe:

| - formentar e estabelecer junto as instituigdes financeiras pdblicas, fundos de investimento imobiliario efou da divida ativa;
Il - viabilizar a melhoria da estruturacdo dos fundos de investimento e a sustentahbilidade financeira e atuarial:

Il - acompanhar e fiscalizar a criacdo dos fundos de investimentos;

IV - disponibilizar informacdes gerencials e de desempenho aos interessados guando solicitado;

W - validar os estudos de cenarios econdmicos e opcdes de investimentos:



W1 - monitarar os investimentos minimizando os riscos ao Fundo de Previdéncia do Mato Grosso:

VIl - levantar, regularizar, monitorar a situagdo fisica dos Imoveis vinculados ao Fundo de Previdéncia do Mato Grosso -
FUNPREVY;

Vil - manter a documentacao atualizada e organizada dos Imoveis vinculados ao Fundo de Previdéncia do Mato Grosso -
FUNPREW.

Subsecao |
Da Geréncia de Investimento

Art. 30 A Geréncia de Investimentos tem como missdo promover, com seguranca e responsabilidade, a aplicacao dos recursos
previdenciarios, contribuindo com a sustentabilidade financeira do Fundo de Prewvidéncia do Estado de Mato Grosso,
competindo-lhe:

| - elaborar estudos de cenarios econdémicos e opgdes de investimentos;

Il - realizar aplicacdes e resgates dos titulos;

Il - avaliar as cpgdes de investimentos disponiveis;

IV - garantir gue as aplicactes sejam realizadas de acorde com as instrugdes do Conselho Monetario Nacienal - C.M.N;
W - garantir que as aplicagdes sejam realizadas em instituigdes sélidas e de renome;

Wl - elaborar o Demaonstrativo das Politicas de Investimento - DPIN & Demonstrativos das Aplicactes e Investimento dos
Recursos - DAIR.

secao I
Da Coordenadoria de Atendimento

Art. 31 A Coordenadoria de Atendimento tem como missao atender e orientar 0s usuarios nas questoes previdenciarias, bem
como assegurar a instrugdo correta de eventuais solicitacdes administrativas, competindo-lhe:

| - orientar os servidores nos assuntos previdenciarios:

Il - divulgar as alteragdes e implementacdes realizadas na concessao e revisdo de beneficios;
Il - realizar diagnastico da satisfacio dos usuarios { clientes;

IV - receber, autuar, registrar e distribuir processos que chegam a Previdéncia.

Secdo IV

Da Coerdenadoria Concessao de Beneficios

Art. 32 A Coordenadoria de Beneficios tem como missdo coordenar a concessao de Beneficios previdenciarios para assegurar
a eficiéncia e eficacia nas analises e nas informacdes prestadas conforme legislactes vigentes, competindo-lhe:

| - coordenar a Concessdo de Beneficios Previdenciarios;

Il - coordenar os processos de implementacdo e parametrizactes de melhorias dos eventos dos sisternas previdenciarios;
Il - desenvolver estatisticas e indicadores de concessdo e revisao previdenciaria:

IV - elaborar e executar Planos de Providencias relativos & concessao de Beneficios previdenciarios:

V- coordenar e supervisionar as demandas Judiciais Previdenciarias.

Subsecao |

Da Geréncia de Concessao

Art. 33 A Geréncia de Concessdo tem como missdo gerir a concessdo de Beneficios de Aposentadoria e Pensao e concessdo
de Imposto de Renda, em observancia as normas legais especificas vigentes, competindo-lhe:

| - conceder beneficio de aposentadoria;
Il - conceder heneficio de pensao:

Il - conceder Isencao de Imposto de Renda - IR.



Subsecdo Il
Da Geréncia de Conformidade

Art. 34 A Geréncia de Conformidade tem como missdo analisar a conformidade documental de todos os processos de
concessdo e revisdo de beneficios previdenciarios, bem como atender as necessidades e prazos dos drgacs de controle
externo (CGE e TCE), competindo-lhe:

| - conferir e validar os processos de concessdo e revisdo de beneficios previdenciarios virtuais e fisicos, bem como toda a
documentacao dos beneficiarios da dos processos;

Il - enviar documentos fisicos e virtuais (arquivos) aos drgdos de controle externo obedecendo aos prazos estabelecidos.
Subsecao Il
Da Geréncia de Analise

Art. 35 A Geréncia de Analise tem como missdo analisar Juridicamente as revisdes de beneficios previdenciarios e as
solicitagdes de informacdes judicials, para assegurar o cumprimento das legislagdes vigentes, competindo-lhe:

| - analisar e revisar juridicamente os processos de beneficios previdenciarios;
Il - prestar informagdes nas Agdes |udicials atinentes a area previdenciaria do Estado;

Il - instaurar processo de restituicdo ao eraric dos valores depositados indevidamente pés - obite de Aposentados e
Pensionistas;

IV - cumprir ordem de servico de processo de revisao de pensio.
Subsecao IV
Da Geréncia Vida Funcional

Art. 36 A Geréncia de Vida Funcional tem como misséo elaborar e revisar a Vida funcienal dos Servidores do Estado de Mato
Grosso para fins da concessdo e manutencdo dos beneficios previdencidrios, assegurando o cumprimento das legislacdes
previdenciarias vigentes, competinda-lhe:

| - elaborar Vida Funcienal dos servidores para fins previdenciarios;

Il - analisar e revisar os eventos de vida funcional ja elaborada dos servidores:
Il - analisar & publicar Averbacgdes.

Secéo WV

Da Coordenadoria de Manutencio

Art. 37 A Coordenadoria de Manutencdo tem como missdo coordenar os processos de remuneracao dos servidores Inatives do
Poder Executive Estadual, primando pela confiabilidade e seguranca dos registros pessoals, funcionais e financeiros do Sistema
Estadual de Administracdo de Pessoas - SEAP, competindo-lhe:

| - coordenar e orientar a execucao e analise da folha de pagamento dos Servidores Inativos do Estado de Mato Grosso;

Il - consolidar as folhas de pagamento mensais dos orgdos do Estado de Mato Grosso;

Il - supervisionar a atualizacao dos pardmetros de calculo e tabelas do Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas - SEAP;
IV - coordenar a geracao & envio da declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF;

V - coordenar a geragao e disponibilizacdo da cédula C aos servidores do Estado de Mato Grosso;

W1 - inserir as informacdes consolidadas referente a valores restituidos ao Fundo Previdenciario, referente a deposito indevido
aos Aposentados e pensionistas que vieram a dbito, no sistema de folha de pagamento.

Subsecao |
Da Geréncia de Aposentados

Art. 38 A Geréncia de Aposentados tem como missao implantar, controlar e garantir a aplicacao dos beneficios concedidos aos
aposentados, competindo-lhe:

| - emitir declaracao sobre beneficio de aposentadoria;



Il - informar as despesas previdenciarias do Estado;
Il - implantar e monitorar os beneficios de aposentadoria;
IV - implantar beneficios de isonomia concedidos;

V- atender, responder & acompanhar os processos judicials da Procuradoria Geral do Estado, Tribunal de Contas Estadual,
Corregedoria Geral do Estado e outros.

Subsecao Il
Da Geréncia de Folha de Pagamento

Art. 39 A Geréncia de Folha de Pagamento termn como missao gerir o processamento da folha de pagamento dos Inativos -
Aposentados e Pensionistas do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - fazer langamentos e conferéncias de eventos de pessoal centralizados no Sistema Estadual de Administracdo de Pessoas -
SEAP;

Il - elaborar simulacdes de folha de pagamento;

Il - inserir na folha de pagamento as verbas rescisdrias quando devidas;

IV - inserir na folha de pagamento vantagens decorrentes de direito dos inatives quando necessario;
V- emitir ficha financeira;

VI - elaborar e retificar a Relacdo Anual de Informacdes Sociais - RAIS;

VIl - realizar a retransmissdo da folha de pagamento dos servidores Inativos do Estado de Mato Grosso.
Subsecao I

Da Geréncia de Pensionistas

Art. 40 A Geréncia de Pensionistas tem como missdo implantar, controlar e garantir a aplicacio dos beneficios concedidos aos
pensionistas, competindo-lhe:

| - emitir declaracaofcertiddo sobre beneficio de pensio;
Il - informar as despesas Previdenciarias do Estado;

Il - implantar e monitorar os beneficios de pensao;

IV - implantar Beneficios de Isonomia concedidos;

V- atender, responder e acompanhar os processos judicials da Procuradoria Geral do Estado, Tribunal de Contas Estadual,
Auditoria Geral do Estado e outros.

secao Vi
Da Coordenadoria de Monitoramento

Art. 41 A Coordenadoria de Monitoramento tem como missdo monitorar os dados cadastrais dos beneficidrios inativos
referentes aos beneficios previdenciarios no Sistema de folha de pagamento, competindo-lhe:

| - moniterar a legislagio de pessoal e seus impactos na felha de inativos;
Il - desenvolver & monitorar estatisticas e indicadores dos beneficios previdenciarios;
Il - monitorar a implantagdo dos beneficios nos sistemas informatizados;

IV - coordenar os processos de implementacido e parametrizacdes de acordo com as legislacées pertinentes relacicnados aos
beneficios concedidos:

V- auditar folha de pagamento de aposentados e pensionistas (rubricas indevidas);

V1l - elaborar & coordenar a execucdoe dos Planos de Providencias relatives a folha de pagamento de aposentados e
pensionistas;

Vil- realizar o monitoramento do controle de ébitos dos inatives e pensionistas vinculados a folha de pagamento do MTPREV,

VIl - manter e cantrolar banco de dados dos servidores e pensionistas oriundos do termo de cooperacdo UNIAD/MT/MS.



Subsecao |
Da Geréncia de Cadastro

Art. 42 A Geréncia de Cadastro tem como missdo manter o cadastro atualizado dos inativos do Estado de Mato Grosso nos
sistemnas de folha de pagamento e outros sistemas oficiais do Estado e da Unido, competindo-lhe:

| - executar o recadastramento anual de inativos do Estado de Mato Grosso;
Il - manter Banco de dados atualizado;

Il - executar migracdo dos dados cadastrals entre sistemas previdenciarios do Estado de Mato Grosso com o Ministério da
Previdéncia -Sigprev:

IV - executar o processo de controle e exclusdo dos dbitos em folha de pagamento,
secao VIl
Da Geréncia de Calculos

Art. 43 A Geréncia de Calculos tem como missdo elaborar os calculos referentes aos beneficios previdenciarios concedidos ou
de revisao, atendendo as legislactes vigentes & determinagbes legais nos processos previdenciarios, competindo-lhe:

| - analisar, avaliar e propor parametros para desenvolvimento das planilhas de calculo;

Il - elaborar planilhas de calculos e informacdes dos proventos de aposentados e pensionistas para subsidiar a implantacao no
sistema de folha de pagamento.

TITULD IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULD |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIRECAD

Secao |

Do Diretor - Presidente

Art. 44 Constituemn atribuicdes bésicas do Diretor - Presidente:

| - eumprir & fazer cumprir as normas de gue trata a lei de criago desta autarquia, este regimento interno, as deliberacdes do
Conselho Deliberativo, a legislacdo pertinente em vigor & demais normas correlatas;

Il - editar normas sobre matérias de interesse do MTPREV,
Il - representar o MTPREV ativa e passivamente, em Julzo ou fora dele, bem como nas suas relacdes com terceiros;

IV - receber, exclusivamente, citacido, intimacao, notificacdo ou gualguer outra especie de mandado, relativos a demandas
judiciais ou extrajudiciais envolvendo o Instituto, ou delegar por portaria seu representante;

V - relacionar-se com as autoridades federais, estaduais e municipais relativamente aos assuntos de interesse do MTPREV;
VI - assessorar o Governador do Estado em assuntos de competéncia do MTPREY:
VIl - determinar a abertura de sindicdncia e a instauracdo de processo administrative disciplinar;

VIl - firmar acordo, contratos e convénios, autorizar e ordenar despesas, homologar licitacdes e praticar os atos de gestic
necessarios ao alcance dos objetivos do MTPREW:

I¥ - julgar mediante recurso dos interessados, as decisfes dos outros Niveis do MTPREVY, que afetem direitos ou interesses dos
beneficiarios;

X - determinar realizacdo de auditoria e prestar contas ao drgdo competente na forma da lei;

Xl - submeter & apreciagao do Conselho Fiscal, na época propria, a proposta orcamentaria para o exercicio seguinte, os
relatorios e balancos com os respectivos dados elucidativos;

Xl - apresentar ao Governador do Estado por intermédio da Secretaria de Estado de Gestdo, os relatérios e balangos gerais do
exercicio encerrado, depois de aprovado pelo Conselho Fiscal;



Xl - providenciar a lotacdo dos servidores encaminhados a servigo, de acorde com as observacies ou sugeslkies
apresentadas.

Secaol

Dos Diretores

Art. 45 Constituem atribuicées basicas dos Diretores:

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

Il - substituir o Presidente nos seus afastamentos, auséncias e impedimentos, independentemente de designacdo especifica,
salvo se por prazo superior a trinta dias;

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

IV - participar e, guando for o caso, promover reunides de coordenagdo no ambito de sua unidade ou gue envolva articulacéo
intersetorial;

W - proferir decisdes em processos relacionados 3 Unidade Administrativa de lotacdo.
CARITULD NI

DAS ATRIEUWCOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secaol

Do Chefe de Gabinete

Art. 46 Constituem as atribuictes basicas do Chefe de Gabinete:

| - distribuir, orientar, dirigir e controlar os trabalhos do gabinete;

Il - receber, redigir, expedir e contrelar a correspondéncia oficial do Presidente do MTPREV;
Il - despachar com os Diretores do MTPREWY em assuntos gue dependem de decisao superior;
IV - atender as partes interessadas que procuram o Gabinste;

V - redigir, expedir e divulgar decumentos oficiais.

Secao

Das Assessores

Art. 47 0Os Assessores, independente de sua area de formacdo e experiéncia prefissional, tém come atribuices basicas:
§ 12 Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico:

| - prestar informacdes e orientacdes aos demais drgaos e as entidades componentes da Administracdo Pablica Estadual, no
gue diz respeito a assuntos de competéncia do MTPREV;

Il - elaborar relatérios, a partir das informacoes produzidas pelas unidades administrativas do MTPREV;

Il - coletar informacdes, analisar e estrutura-las em documentos - Relatdrios e Informacdes para outros entes, poderes, drgaos,
entidades e sociedade em geral, visando atender solicitacdo do MTPREV,

IV - participar de grupes de trabalho e/ou comissdes mediante designacao superior;
V- desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicdes face a determinacao superior;

VI - desenvolver metodologias, mediante estudos cientificos, levantamentos e tabulagdo de dados, que possam melhorar o
gerenciamento operacional da Secretaria.

§ 22 Quando nomeado no cargo de Assistente Técnico:
| - elaborar relatérios técnicos, a partir das informacées produzidas pelas unidades administrativas do MTPREY;

Il - coletar informacdes, produzindo dados de forma cientifica, para estruturacdo de documentos, visando atender solicitacdo
da alta administracdo do MTPREW:

Il - desempenhar outras funcdes compativeis com suas atribuigbes face a determinacdo superior.



CAPITULD 1

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secdol

Dos Coordenadores

Art. 48 Constituem atribuicdes basicas dos Coordenadores:

| - coordenar o planejamento, a execucao & a avaliagdo das acdes no ambito da coordenadoria e geréncias subordinadas;
Il - coordenar a elaboragdo e a execucdo dos processos e produtos de responsabilidade da coordenadoria;

Il - fornecer ao Diretor relatorio de atividades, demonstrative de resultado de indicadores e informagdes gerenciais relativas
aos processos e produtos da coordenadoria;

IV - propor acdes de desenvolvimento continuado de sua equipe;

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

W1 - orientar as chefias imediatamente vinculadas:

Vil - 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 e relatdrios referentes a area de atuacao da unidade;

I - apresentar demanda de tecnologia da informacgao;

X - realizar treinamento do produto de tecnologia da informacgao de competéncia da Coordenadoria para o usuario final;
XI- desempenhar outras tarefas gue lhe forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia.
Secao ll

Dos Gerentes

Art. 49 Constituem atribuicdes basicas dos Gerentes:

I - gerenciar o plangjamento, a execucio e a avaliacdo das acdes no ambito da geréncia;

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

N - foernecer ao Coordenador informagdes gerenciais, relatério de atividades e medicdo de indicadores referentes as
competéncias da Geréncia;

IV - propor agdes de desenvolvimento continuado para sua equipe;

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

VI - orientar o trabalho dos servidores de sua unidade, de acorde 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
sugestoes gue visem ao aperfeicoamento das agdes do orgdo;

VIl - elaborar minutas, notas técnicas, pareceres e relatdrios referentes a area de atuacao da unidade;

I%- desempenhar outras tarefas gue lhe forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia.
CAPITULD IV

DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

secao |

Dos Gestores Governamentais

Art. 50 A Carreira dos Gestores Governamentals € composta de apenas este cargo, sendo gue as suas atribuicdes estao
dispostas nos termos previstos na Lel de Carreira vigente da categoria.



Secdo
Dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmice e Social
Art. 51 Os profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social classificam-se em: analista, agente e auxiliar.

Paragrafo Unico As atribuictes dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social estao dispostas nos termos
previstos em sua Lei de Carreira, conforme legislacio vigente.,

Secao
Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executivo
Art.52 Os profissionais da Area Meio do Poder Executivo classificam-se em: analista, técnico e apolo administrativo.

Pardgrafo Unico As atribuicSes dos Profissionais da Area Meio de Administracio do Poder Executivo estdo dispostas nos
termos previstos em sua Lei de Carreira, conforme legislagao vigente.,

CAPITULD W

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art. 53 Constituem atribuicoes basicas dos servidores do MTPREWV:

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

Il - conhecer e obedecer aos regulamentos Institucionals;

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

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

VI - participar de eventos institucionais, capacitacdes e reunides de trabalho guando convocado ou selecionado;

VIl - conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais (planejamento estratégico, plano de trabalho
anual, sistermas informatizados, correio eletrénico, dentre outros) na execugdo das acdes sob sua responsabilidade.

TITULO W
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 54 O horério de trabalho do Mato Grosso Previdéncia obedecera a legislacao vigente.

Art. 55 O Presidente e Diretores serdo substituidos por motivos de férias, wiagem e outros impedimentos eventuals conforme
o disposto em atos normativos.

Art. 56 Os Assessores, Coordenadores e Gerentes deverdo, preferencialmente, serem portadores de diploma de nivel superior
correspondente 3 especificacdo do cargo.

Art. 57 Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo Presidente do MTPREV a gquem compete decidir
guante as modificactes julgadas necessarias.

Art. 58 O Presidente do MTPREVY baixara outros atos suplementares gue julgar necessario ac fiel cumprimento e aplicacéo
deste Regimento Interno.
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