IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

DECRETO N 1.149, DE 14 DE MOVEMBRO DE 2024,
Aprova o Regimente Interno do Instituto de Assisténcia 4 Sadde dos Servidores do Estado - MATO GROSS0 SAUDE.

0 GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSS0, no uso das atribuictes que lhe confere o art. 66, incisos Il e WV da
Constituicdo Estadual, tendo em vista o que consta no processo MTSAUDE-PRO-2024/13081.

DECRET A:

Art. 17 Fica aprovado Regimento Interno do Instituto de Assisténcia & Sadde dos Servidores do Estado - MATO GROSSO SAUDE.
Art. 22 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacio.

Art. 32 Revoga-se o Decreto n® 832, de 25 de fevereiro de 2021.

Palacio Palaguas, em Cuiaba-MT, 14 de novemnbro 2024, 2032 da Independéncia e 136° da Repldblica.

MALURO MENDES

Governador do Estado

FABIO GARCIA

Secretario-Chefe da Casa Civil

BASILIO BEZERRA GUIMARAES DOS SANTOS

Secretario de Estado de Planejamento & Gestao

MISMA THALITA DOS ANJOS COUTINHO

Presidente do Mato Grosso Salde

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

DA CARACTERIZACAD E DAS COM PETEMCIAS

CAPITULC |

DA CARACTERIZACAD

Art. 12 O Instituto de Assisténcia & Sa(de dos Servidores do Estado - MATO GROSSO SAUDE, criado pela Lei Complementar ne
127, de 11 de julho de 2003, alterada pela Lel Complementar n? 376, de 15 de dezembro de 2009, Lei Complementar n? 378,
de 21 de dezembro de 2009; Lei Complementar n? 539, de 18 de junho de 2014 e Lei Complementar n.2 612, de 28 de janeiro
de 2019, constitui entidade autarguica estadual, dotada de personalidade juridica de direito pablico, com patriménio proprio e
autonomia administrativa, financeira e funcional, vinculada & Secretaria de Estado de Plangjamento & Gestdao - SEPLAG,
regendo-se por este regimento, pelas normas internas e pela legislacao pertinente em vigor, com a missdo de oferecer aos
beneficiarios discriminados no art. 42 da Lei Complementar n.2 127, de 11 de julhe de 2003 o acesso & assisténcia a sadde.

CAPITULC 1l
DAS COMPETENCIAS
Art. 22 Compete ao Instituto de Assisténcia 4 Salde dos Servidores do Estado - MATO GROSS0 SAUDE:

| - disponibilizar aos servidores pablicos estaduais e outros usudrios permitidos por lei a assisténcia médica, hospitalar,
ambulatorial, laboratorial, psicologica, fisioterapica e foncaudiologica por meio de rede credenciada de prestadores de
servicos;

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

Nl - proporcionar aos beneficiarios, juntamente com a rede de prestadores e fornecedores credenciados, um conjunto de



servicos e beneficios voltados para a area de salde;
IV - alocar recursos necessarios para o cumprimento das Politicas de Assisténcia 3 Sadde.
TITULD 11

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DO INSTITUTO DE ASSISTEMCIA A SAUDE DOS SERVIDORES DO ESTADO - MATO
GROSS0 SAUDE

CAPITULD |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 32 A estrutura organizacional basica e setorial do Institute de Assisténcia a Salde dos Servidores do Estado - MATO
GROSS0 SAUDE, definida no Decreto n2 963, de 02 de agosto de 2024, publicado no Didrio Oficial em 05 de agosto de 2024,
compreende as seguintes unidades administrativas:

| - MIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

1. Conselho Fiscal

2. Conselho Deliberativo

Il - NIVEL DE DIRECAQ SUPERIOR

1. Gabinete da Presidéncia do Mato Grosso Salde
1.1. Gabinete da Diretoria Administrativa e Financeira
1.2. Gabinete da Diretoria Técnica

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

2. Nidcleo de Gestao Estratégica para Resultados - NGER
3. Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

4. Duvidoria Setorial

5. Unidade de Comunicagao

6. Unidade de Projetos

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

. Unidade de Assessoria

V- NIVEL DE ADMINISTRACAD SISTEMICA

1. Coordenadoria Administrativa

1.1. Geréncia de Gestio de Pessoas

g Geréncia de Patrimdnio e Servicos

. Geréncia de Aguisicdes e Contratos

g Micleo de Arquivo e Protocolo

. Micleo de Tecnologia da Informacao

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

2.2, Geréncia Contabil

2.3. Geréncia Orcamentaria

2.4, Nicleo de Convénios

V1 - NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA



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

1.2, Nicleo de Cadastro

1.3, Nucleo de Expanséo dao Plano

2. Coordenadoria Técnica

2.1. Geréncia de Credenciamento

2.2, Geréncia de Gestio de Rede

3. Coordenadoria de Gestdo de Orteses, Proteses e Materiais Especiais
4. Coordenadoria de Faturamento Clinico e Hospitalar

5. Coordenadoria de Gestdo de Ativos e Passivos

5.1. Geréncia de Cobranca

6. Micleo de Autorizactes de Procedimentos Médicos

7. Nidcleo de Parcerias e Cooperacao

8. Nicleo de Regulacdo e Auditoria

TITULD 1

DAS COMPETENCIAS

CAPITULD |

DO NIVEL DE DECISAD COLEGIADA

Secdol

Do Conselho Fiscal

Art.4® O Conselho Fiscal previsto na Lel Complementar n? 539, de 18 de junho de 2014 tem como missdo zelar pelo
cumprimento das normas aplicavelis ao Instituto de Assisténcia & Saldde dos Servidores do Estado - Mate Grosso Salde,
competindo-lhe:

| - analisar as demonstracdes financeiras e os documentos contdbels obrigatdrios do Mato Grosso Salde, demais documentos
ou registros gque forem encaminhados pelo Conselho Deliberative & emitir nota técnica, submetendo-a a deliberacio deste;

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

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

IV - comunicar ao Conselho Deliberative fatos relevantes que apurar no exercicio de suas atribuicdes;

V - apreciar a prestacdo de contas anual do Instituto e emitir nota técnica gue serd submetida 3 deliberacdo do Conselho
Deliberativo:

V1 - zelar pela aplicacdo da legislacio pertinente aoc Mato Grosso Salde.
Secdo
Do Conselho Deliberativo

Art.52 0 Conselho Deliberativo previsto na Lei Complementar n2 539, de 18 de junho de 2014 tem como missdo acompanhar e
opinar sobre as politicas de administragdo do Instituto de Assisténcia & Salde dos Servidores do Estado - Mato Grosso Salde e
de seus planos de beneficiarios, competindo-lhe:

| - conhecer & deliberar sobre as alteracdes no Regimento Interno do Instituto;
Il - opinar na definicdo da Politica de Assisténcia a Sadde aos beneficiarios;

Il - propor alteracdes no Regulamento do Plano;



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

VI - auxiliar o Presidente nas decisbes envolvendo os casos administratives, ndo previstos no Regulamento do Plano,
observando os principios gerais de direito da Administracéo Plblica;

VIl - deliberar sobre notas técnicas encaminhadas pelo Conselho Fiscal;

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

DO NIVEL DE DIRECAD SUPERIOR

Secaol

Do Gabinete da Presidéncia do Mato Grosso Salde

Art.62 O Gabinete da Presidéncia do Mato Grosso Salde tem como missao garantir a aplicacdo de politicas de assisténcia a
salde dos servidores plblicos ativos, inativos e pensionistas, seus dependentes e agregados que forem Usudrios do Plano,
competindo-lhe:

| - praticar atos de gestio do Mato Grosse Sadde, apresentando os resultados obtidos;

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

Il - atender, receber, analisar e encaminhar as demandas dos usuarios, prestadores, representacbes socials e governamentais
em geral aos setores competentes;

IV - avaliar e assegurar a qualidade dos servicos oferecidos aos usuarios;
W - 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:

VIl - autorizar os pagamentos dos servicos prestados pela rede credenciada do Plano, de prestadores de servigos, de
fornecedores de Orteses, Priteses e Materiais Especiais - OPME e demais obrigacdes avaliadas e encaminhadas pela Diretoria
Administrativa e Financeira do Plano:

VIll - requisitar toda informacao e qualguer documento nas diferentes unidades administrativas da Autarguia, necessarios
defesa do Instituto, promovendo a responsabilizacdo na hipotese de desatendimento da reguisicdo.

Subsecao |
Do Gabinete da Diretoria Administrativa e Financeira

Art.72 O Gabinete da Diretoria Administrativa e Financeira do Mato Grosso Salde tem como missdo supervisionar, orientar e
avaliar as unidades sistémicas do Institute nos processos relacionados a gestdo de pessoas, patriménio e servicos, aguisicdes e
contratos, competindo-lhe:

| - disseminar peliticas, diretrizes, praticas e normas de aquisicdes e contratos na entidade e propor melhorias nos processos
setoriais:

Il - aprovar o plano anual de aquisicdes;
Il - orientar e supervisionar os processos de aquisicdes e de gestdo de contratos;
IV - analisar e definir a modalidade licitatoria;

V- promover a indicaco das equipes de pregdo e demais modalidades licitatorias, monitorando a expedicdo e validade dos
atos expedidos, bem como a efetividade no desempenho das atribuigdes;

WVl - atribuir trabalhos/atividades aos pregoeiros(as) guando os mesmos nado estiverem em realizacao de pregio ou outra
atividade licitataria,

VIl - supervisionar as atividades inerentes & execucio dos contratos, zelando pela regularidade dos processos;

VIl - orientar sobre normatizacdo e estruturagdo de contratos, moniterando a validade dos mesmos;



I¥ - orientar e acompanhar a fiscalizacio de contratos do Instituto;

X - acompanhar os procedimentos de alimentacdo dos Sistemas de ﬁlrgéuﬁ. de Controle, zelando pele cumprimento dos prazos
e exigéncias do Tribunal de Contas do Estado; (se for o caso)

Xl - garantir que seja providenciada a implantaco dos planos de providéncias encaminhades pela Unidade de Controle Interno
da Entidade;

Xl - garantir a disponibilizacdoe de informagtes e copias de documentos para os orgdos de controle interno e externo,
Ministério Pablico e drgaos do judiciario, & propor medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas.

Paragrafo Unico Cabe ainda ao Gabinete da Diretoria Administrativa e Financeira do Mato Grosso Saldde a missdo de
administrar as diretrizes financeiras e contabeis da unidade orcamentaria, competindo-lhe:

| - promover o cumprimento das diretrizes e orientagdes emanadas do C']rgﬁu Central do Sistema Financeiro do Estado:
Il - aprovar a programacao financeira na sua area de atuacao;

Il - aprovar o fluxo de caixa da entidade que representa:

IV - propor politicas e praticas de gestao financeira;

V - avallar os riscos financeiros e fiscais identificados e aprovar medidas e solugdes para mitigacdo, controle e supressao de
tais eventos:

V1l - analisar os resultados dos indicadores e suas efetividades na gest&o financeira & na contribuicao com os resultados
institucionais;

VIl - supervisionar a finalizacdo de pagamentos aos credores;

VIl - definir as renegociacdes efou distratos de contratos nas situacdes de limitacdo de empenho ou contingenciamento;
I¥ - supervisionar e controlar a execugdo financeira.

X - definir e estabelecer as diretrizes para orientar a contabilizacdo de atos e fatos no ambite da unidade orcamentaria;
Xl - definir iniciativas para atender recomendagdes e apontamentos dos drgios de controle externo em matéria contabil;
Xl - promover a disseminacao de conhecimento contakil no dmbito da unidade;

X1l - promover o cumprimento das diretrizes e orientacdes emanadas do Orgio Central de Contabilidade do Estado.
Subsecdo Il

Do Gabinete da Diretoria Técnica

Art.82 O Gabinete da Diretoria Técnica do Mato Grosso Sadde tem como missdo executar, supervisionar, orientar e avaliar as
acbes das unidades programaticas nos processos de BRelacienamento com o Beneficidrio, com a Rede Credenciada de
prestadores e fornecedores de drteses, proteses e materiais especiais, Faturamento Clinico e Hospitalar, a Gestao de Ativos e
Passivos, competindo-lhe:

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

Il - desenvolver, propor, coordenar e acompanhar melhorias e inovagdes de politicas setorials para execucdo das acbes de
relacionamento e atendimente aos beneficiarios, aos prestadores de servicos, fornecedores de OPME's, autorizacdes de
procedimentos e expansio da carteira do plano;

Il - promover e estimular medidas de carater preventive a salde dos beneficiarios do plang;
IV - definir e acompanhar indicadores de resultado relativos as agdes de saldde preventiva;

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

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

VIl - avaliar reclamagdes, dendncias e sugestdes registradas pela Ouvidoria Setorial do Instituto, Ouvidoria Geral do Estado e
outros meios de comunicacdo, no gque se refere aos atendimentos realizados pelos prestadores de servigos e, gquando
necessario, formalizar processos, encaminhando-os ao Gabinete da Presidéncia:

VIl - definir e acompanhar indicadores de resultados, tante clinicos guanto financeiros, dos servicos de salde prestados pela



rede credenciada;

I¥ - promover estudos de viabilidade de inclusdo ou exclusdo de procedimentos, materiais & medicamentos cobertos pelo Mato
Grosso Salde;

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

Xl - avaliar a necessidade de expansao da carteira do Instituto;
XIl - controlar a atuacdo, suficiéncia e gualidade dos servicos prestados pela rede credenciada ao Mato Grosso Salde,

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

XV - acompanhar & monitorar as informacgdes do sistema SIAPAS - Sistermna Integrado de Administracdo ao Plano de Assisténcia
a Salde visando o acompanhamento e controle dos procedimentos e propondo medidas de melhorias;

XV - avaliar a necessidade de ampliacdo da rede credenciada com as justificativas da necessidade da contratacao;

XVl - desenvolver estudos, relatdrios, recomendactes e estatisticas de utilizacio do Plano propondo acoes voltadas & gestio
das informagobes da rede credenciada;

XV - monitorar os indicadores de sinistralidade do Plano.
CAPITULD 11

DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
Secao |

Da Unidade Juridica

Art.92 A Unidade Juridica, subordinada tecnicamente a Procuradoria Geral do Estado, tem come missao auxiliar a Procuradoria
Geral do Estado na prestacdo de assessoria e consulteria ao Presidente e aos Diretores do Instituto em assuntos de natureza
juridica, bem como servir-lhes de apoio na supervisdo das atividades relacionadas com o assessoramento juridice em geral,
competindo-lhe:

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

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

Il - examinar e opinar tecnicamente nos processos administrativos de competéncia do Mato Grosso Saulde, bem como sobre
documentos gue importem em direitos, cbrigacdes e responsabilidades para o respectivo Instituto;

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

V- exercer atividade instrumental, quando solicitade pelo Presidente da Autarguia, em processos administratives e de
consultoria juridica, emitindo manifestacdo técnica preparatoria, apontando pontos controversos e prestar informacgdes sobre
aspectos de natureza juridico-legal do Instituto:

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

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

Wil - identificar e propor & Procuradoria Geral de Estado a racionalizacao e o aperfeigcoamento de atos normativos de interesse
do Instituto;

I¥ - propor, acompanhar e avaliar a modernizaco da legislacdo administrativa estadual aplicavel no dmbito do Instituto;

X - examinar previamente, no ambito do Instituto, os textos de editais de licitacdo e dos respectivos contratos ou acordos
congéneres, a ser celebrados e publicades, bem come os atos pelos guals se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir pela
dispensa de licitacdo;



Xl - atuar em processos administrativos disciplinares, sindicancias administrativas e instrugdes sumarias;

Xl - desempenhar outras funcbes compativels com suas atribuigbes face & determinagio do titular da pasta efou da
Procuradoria Geral do Estado.

Secao Il
Do Nucleo de Gestdo Estratégica para Resultados - NGER

Art.10 O Micleo de Gestdo Estratégica para Resultado - NGER concebido para dar suporte a difusdo da Gestdo Estratégica para
Resultados nos orgaos da Administracdo Pdblica do Governo do Estado de Mato Grosso, tem como missdo promover o
gerenciamento estratégico setorial de forma alinhada ac Modelo de Gest3o para Resultados do orgdo central, aos planos e &
estratégia governamental, contribuindo para o alcance dos resultados institucionais, competindo lhe:

| - disseminar e implemeantar a metodologia de gestdo estratégica das politicas pablicas;
Il - disseminar as metodologias dos processos de planejamento, de gestdo da informacao e de desenveolvimento organizacienal,

Il - capacitar servidores, no ambito setorial, para a execucdo dos processos de plangjamento, de gestdo da informacio e de
desenvolvimento organizacional:

IV - coordenar a formulacao e a revisdo dos instrumentos de planejamenta no ambite setorial;

V- coordenar o monitoramento das acoes de governo no ambito setorial;

V1 - coordenar a avaliacdo das acdes de governo e das politicas publicas, no ambito setorial;

VIl - promover o alinhamento do planejamento setorial com o plangjamento estadual:

VIl - coordenar a selecdo, acompanhamento e analise de indicadores para a programacdo setorial;
1% - auxiliar o lf}rgéiu Central de Plangjamento na definicdo de metas e prioridades:;

X - produzir diagnosticas, levantamentos, relatérios & outros tipos de informacdes, concernentes a politica pablica ou ao drgdo,
quando demandados pelo Orgao Central ou pela Alta Administracio Setorial;

Xl - auxiliar a Alta Administracdo Setorial no processo de alinhamentoe da estrutura implementadora 3 estratégia estadual e
setorial;

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

Xlll - prestar informacoes sobre o desempenho des pregramas, seus objetivos e indicadores, e das acoes e suas metas fisicas e
financeiras, sempre que demandado por unidades do proprio 6rgdo, pelos drgaos centrals ou por orgaos externos;

Paragrafo dnico O sistema de Desenvelvimento Organizacional setorial sera operacionalizado pelo NGER e tem a missdo de
implementar, manter, controlar @ monitorar as politicas pdblicas instituidas pelo drgdo central, assim come utilizar modelos,
métodos e ferramentas gue possibilitem o aperfeicoamento e a padronizagdo dos processos de negocio, carta de servigos e
estrutura organizacional do Mato Grosso Salde, competindo-lhe:

| - orientar e disseminar as politicas de gestao erganizacional estabelecidas pelo drgao central;

Il - atuar como facilitador entre as unidades administrativas na implementacdo das politicas de gestdo organizacional
estabelecidas pelo &rgao central;

Il - revisar e elaborar a minuta de alteracio do decreto de estrutura organizacional do Mato Grosso Salde;

IV - elaborar, atualizar e disponibilizar regimento interno do Instituto;

V- organizar, consolidar e disseminar as legislacdes de estrutura do Institute;

VIl - implementar e manter atualizado o Manual Técnico de Processos e Procedimentos e a Carta de Servigos do Instituto;

VIl - implementar & manter atualizada a Cadeia de Valor e Arguitetura de Processos de negocio alinhado com a estratégia
corporativa:

Vil - menitorar o desempenho da qualidade dos processos de negocio e dos servigos plblicos, por meio da gestio do dia a dia,
junto as unidades administrativas;

1% - implementar e desenvolver os projetos estabelecidos pelo drgao central de desenvolvimento organizacional visando a
melhoria continua:



X - disseminar a cultura de gestao por processos e otimizacdo dos servigos pablicos no Instituto;

Xl - promover e apolar as capacitagoes ofertadas pelo drgao central de desenvolvimento organizacional;

XIl - comunicar ao orgao central as iniciativas de melhorias de gestao por processos e simplificacio dos servicos plblicos;
Xl - menitorar a disponibilizacdo das informacoes institucionais no sitio eletrénico do Instituto.

Secdo

Da Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

Art.11 A Unidade Setorial de Controele Interno possui a missdo de verificar a estrutura, o funcionamento e a seguranca dos
controles internos relativos as atividades sistémicas, em apoio ao orgao central de controle interno, competindo-lhe:

| - elaborar & submeter & aprovacdo da Controladoria Geral do Estado, do Plano Anual de Acompanhamento dos Controles
Internos - PAACI

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

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

IV - realizar levantamento de documentos e informagdes solicitadas por equipes de auditoria;

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

VI - supervisionar e auxiliar as Unidades Executoras na elaboracio de respostas aos relatdrios de Auditorias Externas;

VIl - acompanhar a implementacdo das recomendacbes emitidas pelos drgdos de Controle Interno & Externc por meio dos
Planos de Providéncias do Controle Interno - PPCI:

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

I¥ - comunicar 3 Controladoria Geral do Estado, gualguer irregularidade ou ilegalidade de gue tenha conhecimento, sob pena
de responsabilidade solidaria;

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

Art.12 A Ouvidoria Setorial do Mato Grosso Salde, integrante da Rede de Ouvidoria do Estado, term a missdo de tem a missao
de intermediar a relacde entre o cidaddo e a administracdo plblica, promovendo o acesso & informaco pdblica e o exercicio
do contrele social competindo-lhe:

| - receber, realizar o tratamento e dar o devide encaminhamento a dendncias, reclamacdes, sugestdes, elogios, solicitagdes e
sugestoes de simplificacao;

Il - receber, realizar o tratamento e dar o devide encaminhamento a pedidos de acessoe 3 informacde, na gualidade de Servico
de Informacdo ao Cidadao - 51C, em atendimento ao descrito na Lei de Acesso a Informacao - LAIL

Il - acompanhar e gerenciar os prazos de resposta juntamente com os setores relacionados a5 manifestaces;

IV - dar ao cidadao as informacoes solicitadas ou retorno das providéncias adotadas com relacdo & sua manifestacao, em
linguagem simples e no prazo legal;

V- manter a devida discricdo e sigilo do que lhe for transmitide pelo cidadao;
V1 - proteger as informacdes pessoais do cidadao e preservar a identidade dos denunciantes;

VIl - sugerir ao dirigente do drgdo medidas de melhorias na prestacdo dos servicos plblicos com base nas manifestacoes do
cidadan;

VIl - organizar e manter atualizado arquivo da documentacdo expedida e recebida:

I¥ - elaborar & encaminhar ao dirigente do Orgdo relatério, contendo a sintese das manifestacdes do cidad3o, destacando os
encaminhamentos e as providéncias adotadas;



X - observar as diretrizes, normas, técnicas e demais determinactes especiais estabelecidas pela Controladoria Geral do
Estado - CGE.

SecaoV
Da Unidade de Comunicacao

Art.13 A Unidade de Comunicacdo tem como missdo, seguindo a Politica de ComunicagBo da Secretaria de Estado de
Comunicacdo (Secom), planejar e divulgar as actes institucionais, com objetive de informar os pdblicos interno e externo,
competindo-lhe:

| - produzir conteddos (releases/fotos/videos) com as acdes do Instituto para serem divulgadas no portal da Secretaria de
Estado de Comunicacdo (Secom);

Il - acompanhar agendas do presidente do Instituto e porta-voz dos drgdos da administracdo estadual;

Il - agendar e acompanhar entrevistas dos porta-vozes da Autarquia do Governo de Mato Grosso;

IV - acompanhar eventos e produzir conteddos do Mato Grosso Salde, que deverdo ser divulgados nos canals da Secom;
V - Atender demandas de comunicacdo do Mato Grosso Sadde;

Wl - acompanhar todas as noticias publicadas sobre a respectiva Autargquia e manter a Secom informada da repercussdo das
informacgdes junto a imprensa;

VIl - elaborar conteddos e gerenciar as redes sociais do Mato Grosso Salde;

Vil - responder pedidos de informacdes e notas a imprensa, sempre validando as respostas com a Secom;

I% - organizar agenda de pautas (frias e factuais) do Mato Grosso Salde e comunicar a Secom para cobertura das pautas;
X - atender demandas da Secretaria Adjunta de Jornalismo da Secom:

Xl - atender demandas da Secretaria Adjunta de Publicidade da Secom:

Xll - atender demandas da Secretaria Adjunta de Comunicacio Dirigida da Secom;

Xl - atender demandas de informagao dos Gabinetes do governador e do vice-governador;

XIV - fazer a comunicacdo interna do Mato Grosso Salde,

secao Vi

Da Unidade de Projetos

Art.14 A Unidade de Projetos tem como missdo fazer a gestdo de projetos estratégicos do Mato Grosso Sadde, competindo-lhe:

| - planegjar, executar, monitorar e controlar projetos de interesse institucional, assegurando o cumprimento dos prazos, escopo
e recursos disponiveis:

Il - identificar, analisar & revisar processos internos com o objetive de eliminar ineficiéncias operacionais & aumentar a
produtividade;

- implementar solugdes tecnologicas gue visem a automacdo de atividades repetitivas e & digitalizacdo de documentos,
promovendo malor seguranca e acessibilidade as informacoes;

IV - promover a cultura de inovacao dentro da entidade, buscando constantemente novas abordagens, tecnologias e solugdes
gue possam melhorar os servicos prestados pelo Plano, aumentando a eficiéncia e a modernizacio do Mato Grosso Salde;

V - identificar, avaliar e mitigar riscos associados acs projetos e processos, assegurando a conformidade legal e a eficiéncia
das atividades desenvolvidas pelo Plano;

V1 - garantir gue todos os processos e projetos desenvolvidos estejam em conformidade com a legislagdo vigente, normas
reguladoras e boas praticas de governanca, assegurando a transparéncia e a responsabilidade na gestao pdblica.

CAPITULD IV
DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Secaol

Da Unidade de Assessoria



Art.15 A Unidade de Assessoria tern como missdo prestar assessoria técnica e administrativa aos gabinetes de direcdo e as
demais unidades administrativas, competindo-lhe:

| - elaborar manifestagio técnica e administrativa;
Il - elaborar estudos e projetos de carater técnico;
Il - desenvalver relatorios técnicos e informativos.
CAPITULD W

DO NIVEL DE ADMIMISTRACAD SISTEMICA

Secao |

Da Coordenadoria Administrativa

Art.16 A Coordenadoria Administrativa tem como missdo coordenar, orientar & gerir os processos sistémicos de gestdo de
pesseas, patrimanio, almoxarifado, servicos gerais, protocolo e arguive de documentos fisicos e digitais, aguisicoes e contratos
e tecnologia da informacéo, competindo-lhe:

| - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboracio do plano anual de aquisicdes do Instituto;
Il - executar o plano de aquisicdes, conforme necessidades dos clientes, padrées e normas estabelecidas;

Il - recepcionar & dar conformidade aos Projetos Basicos/Planos de Trabalho ou Termos de Referéncia para aquisicdo de bens
ou contratacdo de servigos, orientando as unidades nos ajustes requeridos;

IV - recepcionar e verificar a regularidade na instrucdo dos precessos, orientando as unidades nos ajustes regueridos;

V - providenciar o registro de todos os processos de aquisicdes no respective Sistema Coorporativo de Aquisices
Governamentais;

W1 - zelar pela conformidade dos processos, adotando as providéncias legais que se fizerem necessarias:
Vil - providenciar a implantacéo dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade de Controle Interno da Entidade;

VIl - consolidar e disponibilizar informacdes para o drgdo central de aguisicbes, quando solicitado e para atender as exigéncias
Lei de Acesso a Informacao;

I¥ - disponibilizar as informacbes e arguives de documentos necessarios para alimentacio do Portal Transparéncia e Sistemas
de Orgdos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

X - providenciar as informacdes e copias de documentos aos drgdos de controle interno e externo, Ministério Piblico & demais
poderes;

Xl - promover a divulgacdo, no ambito de suas competéncias, de informacdes de interesse coletivo ou geral nos termos da Lei
de Acesso a informacado.

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

XIll - dar suporte e orientar os fiscais de contrates no gue tange ao acompanhamento da execucdo do contrato;

XV - exercer o acompanhamento e controle dos processos de notificacdo, apuracdo de responsabilidades e definicao de
penalidades de fornecedores por descumprimento contratual;

XV - consolidar e disponibilizar informacdes para o drgdo central de aquisictes, guando solicitado e para atender as exigéncias
da Lei de Acesso a Informacdo;

XVI - acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos adotando as providéncias pertinentes 3 manutencao dos instrumentos;
VI - acompanhar e controlar a execucio dos processos de Gestdo de Documentos - protocolo e arguivo.

Paragrafo Unico A Coordenadoria Administrativa tem come missdo coordenar as atividades e os sistemas informatizados de
registro, producdo e controle do tréamite de documentos e o conjunto de procedimentos e operactes técnicas referentes a
avaliacdo, preservacdo, organizacdo e arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente, competindo-lhe:

| - gerir os Sistemas Informatizados de Gestao de Documentos - Sistema Integrado da Gestdo Administrativa Documental -
SIGADOC e o Sistema de Protocolo Unico do Estado de Mato Grosso;



Il - arientar a aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental, como o Cadigo de Classificacdo de Documentos, Tabela de
Temporalidade de Documentos, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestio de Documentos do
Estado:

Il - disseminar os Orientativos para uso do SIGADOC;
IV - acompanhar os projetos de digitalizacao dos documentos fisicos;

V - colaborar para atualizacdo do Codigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos,
juntamente com o Orgdo Central, sempre que necessario;

VIl - orientar a aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental, como o Codigo de Classificacdo de Documentos, Tabela de
Temporalidade de Documentos e formularios padrdes, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestio
de Documentas do Estado e Orientativos do SIGADOC;

Subsecao |
Da Geréncia de Gestdo de Pessoas

Art.17 A Geréncla de Gestio de Pessoas tem como missdo executar, monitorar e avaliar os planos e programas em todas as
fases do ciclo de gestio de pessoas, competindo-lhe:

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

Il - contratar temporarios:

IV - inserir nomeacdo & exoneracio de cargo em comissio e funcéo de confianga no sistema de gestdo de pessoas;
W - solicitar e acompanhar concurso plblico:

VIl - encaminhar infarmacées sobre concurso pldblico e processo seletive ao Tribunal de Contas do Estado;

VIl - lotar servidores e registrar efetivo exercicio;

Vil - recepcionar e integrar pessoal;

1% - abrir ficha funcional para pasta funcional digital e registrar dados de servidores;

X - acompanhar, analisar e informar vida funcional:

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

XIl - analisar, registrar e acompanhar periodos aguisitivos e usufruto de férias;

Xl - analisar, conceder e registrar licenca prémio;

XIV - analisar, registrar & acompanhar usufruto de licenca prémio;

XV - orientar e subsidiar o processo de aposentadoria;

XV - orientar e instruir processo de abono permanéncia:

VI - arientar & instruir processo de movimentacao de servidor (lotacdofremogiol;

XV - instruir processo de licenca para mandato classista, atividade pelitica, mandato eletive e qualificacdo profissional;
XIX - arientar e instruir processo de reintegragao, recondugdo e cessao;

XX - gerir lotacionograma e quadro de pessoal;

X¥1 - acompanhar processo administrativo disciplinar;

XK - instruir processo de desligamento de pessoal;

KX - redimensionar e planejar guadro de pessoal;

XXV - descrever e analisar cargos e funcdes;

XXV - orientar e instruir processo para enquadramento originario;

XXV - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;



XXV - erientar e instruir processo para progressado funcional horizontal;

XEVIN - orientar e instruir processo para progressao funcional vertical;

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

HKEH - cumprir as diretrizes e normas estabelecidas pela Comissdo Central de Saldde e Seguranca no Trabalho;
XXX - executar as acdes e os programas implementados pela Politica de Sadde e Seguranga no Trabalho;
XX - analisar a etiologla dos acidentes de trabalho e das doencas ccupacionals a partir dos registros da CAT;
XHXNN - criar, manter, apolar e capacitar a Comissio Local de Salde e Sequranca no Trabalho - CLST:

XXXV - promover o acompanhamento psicossocial do servidor conforme critérios estabelecidos no processo de
acompanhamento psicossocial:

XXXV - socializar conhecimentos do autocuidado acerca da promocdo, protecdo, recuperacdo da salde e prevencao de
doencas e diminuicdo dos riscos ocupacionais, com base em estratégias de Educacdo Continuada em Salde;

XXXV - aplicar os conhecimentos de engenharia de segurancga ao ambiente de trabalho e a todos os seus componentes,
inclusive magquinas e equipamentos, de modo a reduzir até eliminar os riscos all existentes a salde do servidor;

XXXV - promover a realizacdo de atividades de conscientizacdo educacdo e orientacdo dos servidores para a prevencao de
acidentes do trabalho & doencas ocupacionais;

XXV - planejar, programar & implementar anuvalmente a Semana Interna de Sadde e Seguranga em todas as unidades do
Instituto:

KERIX - levantar as necessidades de capacitacao;

XL - instruir e acompanhar o processo de licenga para qualificacao profissional;

XLl - propor & incentivar praticas gue propiciem a producdo e registro de conhecimento entre os servidores;

XLIl - oportunizar e oferecer espacos para compartilhamento e socializacdo do conhecimento adguirido entre os servidores;
XL - incentivar as capacitagdes em servigo baseado na troca de conhecimento e experiéncias entre os servidores;

XLIV - planejar e medir indicadores de pessoal:

XLV - acompanhar, instruir e registrar o processo de teletrabalho.

Paragrafo dnico O sistema de Pagamento de Pessoal setorial sera gerenciado pela Geréncia de Gestdo de Pessoas e tem a
missdn de implementar, manter, controlar e monitorar as peliticas pablicas instituidas pele drgdo central, competindo-lhe:

| - elaborar impacto de acréscime nas despesas com pessoal e encargos socials;

Il - planejar e avaliar orcamento da despesa de pessoal e encargos socials,

Il - efetuar controle orcamentario da despesa de pessoal e encargos socials;

IV - solicitar, analisar, conferir e aprovar as prévias de folha de pagamento;

V- registrar faltas ndo justificadas e justificadas e realizar as respectivas conferéncias em folha de pagamento;
VI - realizar registros de adicionais trabalhistas e realizar as respectivas conferéncias em folha de pagamento;
VIl - solicitar o cancelamento de folha de pagamento;

Vill - controlar acessos no sistema de gesto de pessoas;

I% - planejar e medir indicadores de pagamento de pessoal;

X - acompanhar a execucdo dos pagamentos de pessoal para cumprimento dos prazos do eSocial.

Subsecdo Il

Da Geréncia de Patrimdnio e Servicos

Art.18 A Geréncia de Patrimdnio e Servicos tem como missdo gerir, prover e promover as acoes relacionadas ao ingresso,
registro, movimentacao, controle e destinacdo de bens mdveis permanentes, o patriménio imobilidrio de responsabilidade e
uso da entidade e reconhecimento e registro dos bens intangiveis para a execucdo e desenvolvimento das atividades



institucionais, observados os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar & necessidade de aquisicao de bens movels permanentes para utilizacdo no drgdofentidade e suas
unidades desconcentradas e solicitar aguisicao;

Il - orientar e prestar suporte as comissoes instituidas para realizar o recebimento de bens permanentes oriundos de aquisicao
para a entidade;

Il - realizar a incorporacdo (registro sistematizado, emplaguetamento e alocacdo) dos bens destinados do drgdofentidade e
emissdo de Termo de Responsabilidade dos bens moveis permanentes:

IV - realizar o controle e gestdo dos bens moévelis oriundos de cessdo de uso, concessao de uso, comodato e acautelamento;

V - realizar o controle & gestdo dos bens moveis permanentes em Transferéncia Externa Temporaria (cedidos ou concedidos a
terceiros) mantendo atualizados os reglstros sistémicos e vigentes os termos autorizadores;

VI - realizar o reconhecimento, incorporacdo e gestdo dos bens intangiveis da entidade;

VIl - promover a destinacdo de bens moveis permanentes servivels ou inservivels nos termos e hipoteses previstos em lei
idoacao, leildo, desfazimento e demais);

VIl - arientar, capacitar, prestar suporte operacional 45 unidades desconcentradas quanto aos procedimentos relacionados ao
recebimento, emplaguetamento, movimentacio interna e disponibilizacdo de bens moveis permanentes, sob sua posse e Uso;

I¥ - realizar a disponibilizacdo dos bens maveis permanentes considerados inserviveis no Sistema de Disponibilizacio de Bens
- SIDBENS da entidade;

X - promover a realizacdo do inventario de bens moveis permanentes e intangiveis, prestando auxilio 3 comissido e
subcomissdes instituidas, procedendo a andlise e consolidacdo das informagdes levantadas, a adeguacdo dos registros
patrimeoniais e solicitar a regularizacio dos registros contabeis a area competente;

Xl - propor melherias nos procedimentos relacienados a sua area de atuacéo.

£ 1% A Geréncla de Patrimdnio e Servigos tem a missdo de gerir o patrimdnio imobiliario de responsabilidade e uso do Mato
Grosso Salde, competindo-lhe:

| - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas a gesto do patriménio imobiliario, conforme normas
e procedimentos téchicos estabelecidos e normatizados pelo drgdo central;

Il - apresentar tempestivamente dados e prestar informacées, sempre que solicitado, com o objetive de atender auditorias,
diligéncias ou consultas para tomadas de decisoes;

Il - instruir procedimento para locacio de imdveis;
IV - manter atualizadas as informacdes dos imoveis locados e dos registros dos custos mensais de locagao;

V - manter a guarda sistematica de toda documentacio relacionada aos imdveis de responsabilidade e uso da entidade, como
termos ou contratos, plantas arguitetdnicas, elétricas, hidraulicas, ambliental, tecnolagica, entre cutras,;

VI - manter regular e atualizados os registros e cadastros dos imdveis de responsabilidade da entidade;

VIl - promover a realizacdo do inventario de bens imodweis, prestando auxilio 3 comissdo e subcomissdes instituidas,
procedendo a analise e consolidacdo das informacdes levantadas, a emissdo e atualizagdo dos documentos exigidos em
norma, a adequacdo dos registros patrimoniais e solicitar a regularizagde dos registros contabeis a area competente;

VIl - encaminhar ao drgdo central todos os documentos necessarios & averbacao na matricula, guando da realizacdo de novas
construcées e ampliagdes da estrutura fisica, em imdveis que lhe estejam afetados;

I¥ - reunir os elementos necessarios aos procedimentos judiciais destinades & defesa do patriménio imobiliario, quando
necessario:

X - propor melhorias nos procedimentos relacionados a sua area de atuagio.

§ 20 A Geréncia de Patriménio & Servicos tem a missdo de gerir, prover e promover as acoes relacionadas ao ingresso, registro,
estocagem, guarda, controle e saida de bens mdveis de consumo em estoque para a execucao e desenvolvimento das
atividades institucicnais, observados os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo de bens de consumo para utilizagdo na entidade e solicitar aguisicao;

Il - realizar a previsdo e controle de consumo anual de materiais dos setores demandantes da entidade a fim de prevenir a



ruptura e excesso de estogues:;

Il - realizar o recebimento, os registros de entrada, os precedimentos de armazenamento, distribuicdo de materiais (saida por
requisicdo), controle e gestdo do estogue da entidade;

IV - orientar, monitorar e prestar suporte operacional aos subalmoxarifados das unidades desconcentradas quanto a realizacio
do recebimento, estocagem, controle e gestao de materiais de consurmo, bem como os registros tempestivos das saidas por
requisicdo por meio do sistema institucionalizado para a gestao patrimonial;

V - moniterar os estogues quanto a gestio dos bens de consumeo, a disposicio e armazenamento dos materiais e & adequacdo
das instalagdes fisicas dos almoxarifados;

VI - realizar os procedimentos de entrada (registro no sistema institucionalizado para a gestao patrimonial, emissao de Nota de
Lancamento Automdatico - NLA, alocacao) e saida dos materiais de consumo no FIPLAN;

Vil - realizar os procedimentos para a destinacdo de bens de consumo, nas hipéteses previstas em lel;

Vil - promover a realizacdo do inventario de estogues (bens movels de consumo), prestando auxilio & comissdo e
subcomissdes instituidas, precedende a andlise e consolidacdo das informagbes levantadas, a adeguacdc dos registros
patrimeoniais e solicitar a regularizacio dos registros contabeis a area competente;

I¥ - orientar e capacitar os servidores responsavels pela reguisicdo de bens de consumo guanto a operacionalizacio do
sistema institucionalizado para a gestdo patrimonial:

X - propor melhorias nos procedimentos relacionados a sua area de atuagio.

§ 3% A Geréncia de Patriménio e Servicos tem a missdo de gerir o Sistema de Servigos Gerais e Transportes do Mato Grosso
Salde, competindo-lhe:

I - gerir o consumo referente a servicos gerais, levantar e consolidar as informacdes e demandas e, gquando necessario,
motivar processos de aquisicdo referente aos servicos gerais;

Il - responder &s solicitactes do drgdo central de gestdo de servigos e demais drgéos de controle, sempre gue solicitado;
Il - propor campanhas para racionalizacao do consume, visando a reducao de tarifas e de despesas com servicos gerais;

IV - instruir os processos de pagamento de credores, acompanhar a fiscalizacdo e execucdo dos contratos inerentes a servigos
gerais, bem come orientar os fiscals sempre gue necessario;

V - gerir o consumeo & as despesas com agua, energia elétrica, telefonia fixa e movel, atendendoe as demandas conforme a
necessidade, realizando o acompanhamente e controle destes serviges, bem como mantendo banco de dados com os
histaricos do Instituto atualizado;

V1 - manter atualizado o quadro des locais, dimensies e quantitative de colaboradores necessarios & execucdo dos servicos de
copeiragem, recepcdo, limpeza e vigilancia e, consolidar as infermacdes para emissdo de relatdrio sempre que solicitado;

VIl - promover a realizaco do inventario anual das matriculas de Agua, das unidades consumidoras de Energia Elétrica, e das
linhas telefdonicas (fixa e mavel), incluindo das suas unidades descentralizadas, se houver, realizando a analise e consolidacao
das informagdes levantadas;

VIl - disponibilizar mensalmente ao érgao central relatdrio de liquidagbes das despesas correntes referentes aos servigos
gerais contratados pelo Mato Grosso Salde.

1% - levantar e consolidar as demandas de consumo de combustivel, manutencdo de frota, passagens agreas e passagens
rodoviarias da entidade;

X - gerir e prover os servicos de transporte, propondo selugbes para conciliar os métodos de trabalho nas diferentes regides de
atendimento;

Xl - realizar a gestdo de combustivel, manutencao de frota, locacdo de veiculos, passagens terrestres & passagens aéreas;

Xl - monitorar as informacdes do abastecimento de combustivel e controlar os custos com a execucdo e aquisicdo dos bens de
consumo do Instituto, referentes ao transporte;

X1l - manter atualizado o cadastro da frota de veiculos propria, cedida e terceirizada da entidade:
XV - manter atualizado o cadastro dos condutores efetives, comissionados, cedidos e terceirizados da entidade;

XV - realizar o pagamento das taxas necessarias correspondentes ao licenciamento dos veiculos que compdem a frota propria
e cedida da entidade e de suas unidades;



XVl - receber e encaminhar as notificagbes de infracdo de transito referente a frota do drgdo ou entidade, sendo propria,
locada ou em situacio equivalente, ao condutor responsavel pela infragdo, mediante processo administrativo;

VI - representar legalmente o lf)rgé’m.fEnlidadE junto aos orgaos autuadores ou entidade de transito, no gque se refere as
infracdes de transito dos veiculos que compdem a frota do proprio GrgéufEntidade;

XV - disponibilizar mensalmente ao orgao central relatdrio de liquidagdes das despesas correntes referentes ao consumo de
combustivel, manutencao de frota, passagens aéreas e passagens rodoviarias contratadas pelo Instituto;

XIX - responder as solicitacdes do drgdo central de gestio de transportes e demais drgaos de controle, sempre que solicitado.
Subsecao I
Da Geréncia de Aguisicdes e Contratos

Art.19 A Geréncia de Aguisicoes e Contratos tem como missdo gerenciar e executar o plano de aquisicdes, possibilitando o
provimento de bens, servicos e obras gue atendam &s necessidades e planos de trabalho institucionais conforme parametros
legais estabelecidos, competindo-lhe:

| - realizar a fase interna do procedimento licitatério por pregao, concorréncia;

Il - responder as pesquisas de guantitative, quando solicitadas pelo drgdo central, a fim de subsidiar os processos de intencdo
de registro de precos, garantindo que os atos estejam formalizados e aprovados por autoridade competente;

Il - aderir 3 ata de registro de precos;
IV - encaminhar ao drgéo central de aquisicdes os processos de adesdo carona para a devida autorizagdo,;

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

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

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

VIl - realizar os procedimentos de aquisicdo por Inexigibilidade ou dispensa de licitacdo;
I¥ - dar publicidade a todos os procedimentos licitatérios, notificande os interessados quando for o caso;
X - notificar as empresas cadastradas das Irregularidades ou resultados das licitacoes;

Xl - providenciar o registro de todos os processos de aguisicdes no respective Sistema Coorporativoe de Aquisicoes
Governamentais;

Xl - consolidar e disponibilizar informagdes para o 6rgdo central de aquisicées, quando solicitade e para atender as exigéncias
Lei de Acesso a Informacao:

Xl - disponibilizar as infermacées e arquivos de documentos necessarios para alimentacdo do Portal Transparéncia e Sistemas
de Orgéos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais.

Paragrafo Onico A Geréncia de Aguisicées e Contratos tern como missdo proceder 3 instrucao, atualizacao, acompanhamento e
orientacdo dos contratos, observando a legalidade e o cumprimento do objeto e prazo de execucdo, competindo-lhe:

| - elaborar e formalizar contratos:

Il - dar publicidade & celebracdo de contratos, aditamentos e alteracées por meio de publicacdo no Diario Oficial;
Il - controlar a vigéncia dos contratos e providenciar os aditamentos e alteragdes;

IV - controlar a execucdo fisica e financeira dos contratos;

V - acompanhamento das prestacdes de garantias;

VI - elaborar e enviar notificagtes aos contratados, sempre que necessario;

VIl - providenciar o registro de todos os contratos, aditives e alteraces no respective Sistema Coorporativo de Gestdo de
Contratos e demals ferramentas de gestdo exigidas pelo Estado;

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

1% - instruir iniclalmente os processos para fins de responsabilizagdo e aplicacdo de penalidades a contratada, em casos de



descumprimento contratual, nos termos da legislacdo vigente, e posterior encaminhamento ao setor competente para
apuragao das faltas, bem como fazer o acompanhamento de seu andamento;

X - disponibilizar as informacdes e arguivos de documentos necessarios para alimentacdo do Portal Transparéncia e Sistemas
de Orgéos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

Xl - providenciar a implantacio dos planos de providéncias encaminhadas pela Unidade de Controle Interno da Instituicio;

Xl - consolidar e disponibilizar informacoes para drgdos de controle interno e externo, Ministério Piblico e drgaos do judiciario,
e propor medidas de melhoria sobre inconformidades identificadas.

Subsecao IV
Do Micleo de Arguivo e Protocolo

Art.20 O Micleo de Arguivo e Protocolo tem como missdo gerir o conjunto de procedimentos e operacoes técnicas referentes
avaliacdo, preservacdo, organizacdo e arquivamento de documentos e sistemas informatizados de registros, produgde e
controle do tréamite de documentos, competindo-lhe:

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

Il - arguivar os documentos fisicos no Arguive Intermediario & Permanente;
Il - proceder a eliminacao dos documentos que ja cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislacdo vigente;

IV - atualizar do Codigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, juntamente com o
Orgao Central, sempre gue necessario;

V - disseminar normas gue regulam sobre o trato da massa documental, seja por meio fisico ou eletrénico, garantindo a
conformidade no uso e o sigile requerido;

VIl - registrar os documentos externos e tramitar as unidades destinatarias;

VIl - disseminar as normas e procedimentos técnicos das atividades de protocolo e orientar os usuarios dos Sistemas sobre a
correta utilizacao;

VI - orientar o uso dos modelos padries de documentos disponiveis no SIGADOC,
Subsecdo v
Do Micleo de Tecnologia da Informacao

Art.21 O Mdcleo de Tecnologia da Informacdo tem como missao realizar o atendimento das solicitagbes e suporte as demandas
de usudrios de Tecnolegia da Informacao, conforme os niveis de servigos acordados, competindo-lhe:

| - identificar solucbes de atendimento e suporte de Tecnologia da Informacgao setorial;

Il - planejar, organizar, executar & monitorar servigos de atendimento e suporte técnico aos usuarios de Tecnologia da
Informacgao;

Il - atestar a conformidade de seus processos:

IV - garantir a padronizagdo de procedimentos operacionais de gerenciamento de suporte e atendimento ao usuario;
V- acompanhar e monitorar a prestacdo de servicos de terceiros referentes a sua competéncia;

W1 - manter atualizado o inventario do pargue de computadores

Secdo

Da Coordenadoria Financeira, Orgamentaria e Contabil

Art.22 A Coordenadoria Financeira, Orcamentaria e Contabil tem como missio coordenar, supervisionar, gerir os processos
orgamentario, financeiro e contabil para assegurar o equilibrio financeiro e a correta evidenciacao do patrimdnio, direitos e
obrigacées financeiras da organizagdo da unidade orgamentaria, competindo-lhe:

| - coordenar & orientar a elaboracdo da programacdo e a execucao financeira, promovendo as intervencdes necessarias
guando detectadas tendéncias ou situacdes que comprometam o equilibrio das financas da entidade;

Il - elaborar o fluxo de caixa e encaminhar para aprovacao;



Il - implemeantar as politicas e praticas de gestao financeira;

IV - mapear os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e solugdes para mitigacao, controle & supressao de tais eventos,;
V - coletar e disponibilizar informacdes sobre os indicadores ao nivel estratégico;

V1 - supervisionar a transmissao de pagamentos ao agente financeiro,;

VIl - elaborar cenarios da situacao dos contratos guando houver revisdo da programacio financeira para menor;

VIl - coordenar o registro dos atos e fatos da gestao orcamentaria e patrimonial, de acordo com as orientacoes emanadas do
drgdo central do sistema de contabil;

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

X - coordenar e orlentar o registro e a elaborag&o dos relatdrios contibeis, assegurando a corregdo dos registros no sistema
FIPLAN;

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

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

XIV- coordenar a elaboracio das demonstragbes contabeis e coordenar o encaminhamento dos demais relatérios destinados a
compor a prestacio de contas mensal e anual da Unidade Jurisdicionada acs Orgéos de Controle Interno e Externo:

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

Art.23 A Geréncia Financeira tem como missdo executar a programacao financeira e o fluxo de caixa através da correta e
tempestiva geracdo dos documentos necessarios a consecucdo das atividades tipicas do setor, competindo-lhe:

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

Il - exercer o acompanhamento e controle da programacdo financeira, promovendo intervencoes em situacdes gque
comprometam o equilibrio financeire, requerendo

blogueio orcamentaric na hipotese de frustracdo definitiva de fonte de receita financiadora das despesas da unidade
orcamentaria;

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

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

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

VIl - controlar a execucdo financeira, de acordo com as orientacdes emanadas do drgdo central do sistema financeiro.
Subsecdo Il
Da Geréncia Contabil

Art.24 A Geréncia Contabil tem como missdo realizar o registro sistematico e tempestivo de atos e fatos financeiros e
patrimeoniais verificados no ambito da unidade orgamentaria, cujas competéncias sao:

| - realizar a correta classificacio e o registro contabil dos ingressos de recursos financeiros apurados no dmbito da secretaria,
bem como dos atos potenciais, inclusive contratos e convénio;

Il - orientar & controlar a execucdo do registro contabil no ambite da secretaria sistémica, promovendoe no tempo oportuno
acbes necessarias para assegurar tempestividade, adequacdo e completude, observando as diretrizes e orientagdes do Orgdo



Contabil Central do Estado;

I - proceder ao levantamento e a correta escrituracdo dos exigiveis e realizéveis da unidade orcamentaria, inclusive,
promovendo as acdes necessdrias para a correta avaliacdo de seus compoenentes e provisdo de perdas;

IV - promover o registro contabil do ative imobilizado e intangivels, vem como as depreciacbes, amortizagdes correspondentes;

WV - definir e controlar a execucdo do conjunto de aces necessarias para regularizar pendéncias de carater contabil, apontadas
pelos Orgéos de Controle, no dmbito da unidade orcamentéria;

VI - validar a carga inicial do orgamento, de restos a pagar e saldo contabeis, em conformidade com a legislacdo vigente e
orientacdes do drgdo central de contabilidade;

VIl - garantir o sincronismo das informagdes contabeis com a dos demais sistemas de gestdo publicos ndo integrados ao
sistema contabil oficial.

§ 12 A Geréncia Contabil tem ainda a missdo de validar os lancamentos contabeis patrimoniais da unidade e consolidar os
registros contabeis da Entidade gerando a prestacdo de contas correspondente, cujas competéncias sao:

| - realizar a conciliacdo contabil do movimento bancario e financeiro de todos os valores disponibilizados e despendidos;
Il - promover a regularizacdo de toda e qualguer inconsisténcia ou irregularidade apontadas pela conciliag&o bancaria;

Il - elaborar & prestacdo de contas mensal & anual, observadas o ordenamento juridico, as boas praticas da profissdo, as
diretrizes organizacionals e as diretrizes do érgao central;

IV - produzir as informacgdes necessarias para o cumprimento das obrigag@es acessdrias e principais relativas aos encargos
sociais e fiscais @ Receita Federal do Brasil e as Prefeituras Municipais e outras entidades a que a entidade a que representa
por forga da natureza da atividade desenvolvida € obrigada a manter cadastro;

V - subsidiar as tomadas de contas anuais e extraordinarias dos ordenadores de despesas e dos demais responsavels por
dinheiro, bens e valores dos drgdos subordinadas.

§ 22 & Geréncia Contabil tem ainda a missdo de garantir a conformidade dos registros dos atos e fatos contabeis, financeiros e
patrimeoniais e promover as adequacdes necessarias, cujas competéncias sdo:

| - certificar os registros dos atos e fatos de execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial incluidos no sistema FIPLAN e a
existéncia de documentos habeis gue comprovem as operaces, bem como se os registros foram realizados em observancia
as normas vigentes, no ambite da unidade orgamentaria;

Il - realizar a conformidade contabil dos registros dos atos de gestao orcamentaria, financeira e patrimonial praticados pelos
ordenadores de despesa e responsaveis por bens pablicos, no dmbito do Mato Grosso Salde;

Il - dar conformidade nos registros e documentos produzidos referentes & prestacdo de contas de adiantamentos no ambito da
unidade orcamentaria;

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

V - elaborar e disponibilizar as informacdes contabels legais, bem como as solicitadas pela gestio.
Subsecao I
Da Geréncia Orcamentaria

Art.25 A Geréncia Orcamentaria tem como miss&o gerir atividades de proegramacéo e execucdo orcamentaria, atraves do
suporte técnico administrative nas etapas da celebracdo, acompanhamento da execucdo, aplicacdo dos recursos e na analise
e realizacdo das prestacoes de contas, competindo-lhe:

| - participar da elaboragao da proposta PTA/LOA;
Il - promover a articulacio dos processos de elaboracdo PTALOA em conjunto com o NGER;
Il - classificar a proposta PTA/LOA das dotacdes orcamentarias;

IV - apresentar os valores das despesas orcamentdrias conforme modelo metodoldgico definide pelo drgdo central de
orcamento;

V - disseminar as orientacdes técnicas & normativas orcamentaria;

V1 - ajustar e consolidar a proposta do PTALOA em conjunto com o NGER.



VIl - conferir os valores de receita e despesa orcamentaria no Sistema Fiplan, para abertura da execucdo orcamentaria e
financeira;

VIl - participar das capacitacdes ministradas pelo Orgao Central de orcamento e disseminar as orientaches técnicas e
normativas:;

I¥ - acompanhar & moniterar a execucao orcamentaria;

X - analisar os indicadores de resultado da execucdo orcamentaria;

Xl - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da alteragdo or¢amentaria, antes de incluir o processo no sistema Fiplan;
Xl - realizar os ajustes orgamentarios no sistema Fiplan, conforme orientagdes normativas;

Xl - solicitar liberacdo do blogueio orgamentario;

XV - consolidar e disponibilizar informacdes e relatdrios gerenciais sobre a execucdo das acdes e programas;

XV - alimentar anualmente as informacoes e avaliacbes da execucdo or¢amentaria setorial de cada programa e acdo no
médulo do Relatério de Avaliagdo Governamental (RAG);

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

XV - propor normas complementares e procedimentos padrdes relativos a sua area de atuacao;
XV - atestar a conformidade de seus processos:

XX - elaborar a projecao e acompanhar a realizacio das receitas proprias da unidade;

X¥ - emitir Pedido de Empenho - PED:

Subsecao IV

Do Micleo de Convénios

Art.26 O Micleo de Convénios tem como missdo coordenar, supervisionar, gerir os processos através da correta e tempestiva
geracdo dos documentos necessarios 3 consecugde das atividades relacionados aos Convénios da Unidade Orcamentaria,
competindo-lhe:

| - analisar e validar programas de convénios da area de interesse do governo;

Il - validar e autorizar a publicagde dos termos aditivos do sistema SIGCON;

Il - articular e acompanhar a liberacdo de recurses referente ao convénio.

IV - disponibilizar programas de convénios no sistema SIGCON para adesao dos proponentes interessados;

V - formalizar minutas de convénios e termos aditives do sistema SIGCON no caso de descentralizacdo de recurses por meio
de convénios;

V1 - acompanhar & arientar o proponente do inicio a finalizacdo do convénio;

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

VIl - contrelar a liberac&o de recursos destinados a execucdo do convénio;

I¥ - manter arquivos e banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes:;

X - reportar & Diretoria Administrativa e Financeira toda e gualguer informacao referente aos convénios;
Xl - providenciar a publicacdo e registro do termo de convénio firmado com os propoenentes;

Xl - analisar prestactes de contas dos convénios bem como da aplicacdo dos recursos;

Xl - articular & acompanhar a projecao de receita de transferéncia voluntaria;

XV - disponibilizar informacdes para projecoes de receitas de transferéncias voluntarias por ingresso, e acompanhar a
realizagdo das receitas de convénios;

XV - dar suporte as unidades da entidade na elaboracdo e preenchimento da proposta no SINCONY ou outros sistemas
similares;



XVI - acompanhar e dar suporte na execucdo do convénio;
XV - manter arquives & banco de dados sobre os convénios e demais documentos deles decorrentes:
XN - alimentar o SIGCON com o5 dados do convénio assinado;

XIX - elaborar as prestacoes de contas, em conjunto com as areas técnicas e demais unidades da entidade, encaminhando-as
a0 argio concedente;

XX - articular e acompanhar o Termo de Cooperacio;

XXl - elaborar e formalizar o Termo de Cooperacao;

XX - acompanhar a execucao e a vigéncia dos termos de cooperacdo no ambito do drgdo ou entidade participe;
XX - manter o banco de dados sobre os termos de cooperacao e demais documentos deles decorrentes;

XXV - inserir o plano de trabalho, elaborado pela area finalistica da entidade, no sistema SIGCON;

XXV - elaborar minutas do termo de cooperacao e respectivos aditivos;

XXV - registrar as informacdes referentes a celebracdo, execucdo e prestacdo de contas das cooperagdes e respectivos
aditivos no SIGCON;

XXV - prestar informacdes relativas aos termos de cooperacdo celebrados pela entidade;

XXV - manter argquivos sobre os termos de cooperacio e demais decumentos deles decorrentes;

XXX - providenciar o registro dos termos de cooperacdo e respectivos aditives junto aos drgéos de controle.
CAPITULD VI

DO NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

Secao |

Da Coordenadoria de Relacionamento com o Beneficiario

Art.27 A Coordenaderia de Relacionamento com o Beneficidrio tem como missdo coordenar, supervisionar e gerir os processos
de relacionamento entre os beneficiarios e a rede credenciada e com o Instituto, competindo-lhe:

| - coordenar, organizar e moniterar o atendimento operacional ao beneficiario;

Il - coletar dados para acompanhamento dos indicadores de utilizacdo do plano de assisténcia & sadde, disponibilizando
informacgdes gue auxiliem as deliberacdes do Presidente e do Conselho Deliberativo;

ll - estabelecer canal de comunicacdo entre o Mato Grosso Salde e os beneficiarios do plano, visando a prestacdo de
informacgdes & & melhoria da qualidade dos servigos prestados;

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

V - garantir a gualidade e agilidade dos atendimentos realizados pelo Mato Grosso Salde;
V1 - mapear as principals demandas dos beneficiarios e propor sua resclutividade;

VIl - definir indicadores de resultados relativos aos programas de sadde preventiva e de melhorias de atendimento aos
beneficiarios do plano;

VIl - acompanhar as acdes desenvolvidas pelas unidades de atendimento do plano;
I¥ - instruir processos com informacgdes demandadas pelas demais Unidades Administrativas;

X - prestar os esclarecimentos nos processos de reclamacgdes efou sugestdes registradas na Ouvidoria Setorial efou nos demais
canais de comunicacao do Mato Grosso Salde relativas ao atendimento com os devidos encaminhamentos;

Xl - avaliar as reclamacfes efou sugestées registradas nos canais de comunicacdo do Mato Grosso Salde, com a formalizacao
de processo administrativo e encaminhado & Diretoria Técnica para conhecimento e providéncias;

Xl - disponibilizar todas as informacgdes que auxiliem nas deliberagbes do Presidente do Mato Grosso Sadde e do Conselho
Deliberativo:



Subsecao |
Da Geréncia de Atendimento

Art.28 A Geréncia de Atendimento tém como missdo atender as demandas dos Usuérios e clientes do Plano promovendo uma
experiéncia positiva, satisfatoria e personalizada de atendimento, competindo-lhe:

| - prestar atendimento de ferma abrangente a todos os beneficiarios do plano;
Il - verificar a elegibilidade dos beneficiarios para os servicos solicitados;
Il - prestar informacoes cadastrais, financeiras e guanto a tramitacio de processos aos beneficiarios;

IV - prestar orientacdes aos beneficiarios sobre os procedimentos cobertos pelo plane, bem como a rede credenciada ativa e
guais os servigos prestados por ela;

V- disponibilizar as informagdes necessarias para Declaracao de Impostoe de Renda dos Usuarios, quande solicitados;
W1 - controlar e supervisionar as atividades de atendimento presencial e telefonico;

VIl - receber demandas e documentos dos beneficidrios, dar os devidos encaminhamentos e cigncia guanto a decisdo do
pedido;

VIl - instruir e realizar parcelamento de dividas, nos termos da legislacdo vigente;
I - prestar esclarecimentos sobre as cobrancgas lancadas aos beneficiarios;

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

Xl - acompanhar indicadores de resultados relativos aos programas de salde preventiva;

Xl - acompanhar indicadores de resultados relativos aos atendimentos prestados aos beneficiarios, e também indicadores de
perfermance e qualidade do trabalhe dos colaboradores do setor,

Xl - realizar o agendamento de pericias, consultas e exames para os beneficiarios idosos e do interior do Estado nos casos em
gue ndo conseguem o atendimento de imediate, mapeando os motives do ndo atendimento direto pela rede credenciada ao
beneficiario;

XV - sugerir medidas para melhorar a prestacdo dos servicos do Institute efou da rede credenciada ao plano, com base nas
manifestacoes dos beneficiarios, visando evitar reincidéncia de problemas detectados:

XV - realizar treinamentos para capacitagio do time e qualificacdo de novos colaboradores.
Subsecdo Il
Do Micleo de Cadastro

Art.29 O Nucleo de Cadastro tém como missao gerir as informacdes cadastrais junto ao sistema informatizado de gestdo do
Plano, competindo-lhe:

| - efetuar o cadastro dos servidores, dependentes e agregados gue solicitarem a incluséo nos guadros de beneficiarios do
Mato Grosso Saude:

Il - manter as informacdes cadastrais atualizadas junto ao sistema de gestdo do Plano;

Il - efetuar lancamentos cadastrais de inclusdo, exclusdo, mudanca de acomodagdo, mudanca de vinculo e demais
atualizactes solicitadas pelos beneficiarios;

IV - emitir relatérios, por meio do sistema informatizade de gestdo do Plano, de dados cadastrais atualizados dos beneficiarios
do Mato Grosso Saude, guando solicitados;

W - emitir nota técnica efou declaracdo referente aos dados cadastrais atualizados dos usuarios do plano para as demais
Unidades do Mato Grosso Salde, guando solicitadas:

WVl - sugerir medidas para melhorar a prestacdo dos servicos do Instituto com base nas manifestacées dos beneficiarios,
visando evitar reincidéncia de problemas detectados.

VIl - realizar treinamentos para capacitacao do time e gqualificacdo de novos colaboradores

Subsecao I



Do Micleo de Expansao do Plano

Art.30 O Nicleo de Expansao do Plano tem como missdo analisar a suficiéncia da rede de prestadores credenciados e suas
especialidades em face da demanda de sua utilizacdo, além de fomentar as adestes de servidores, seus dependentes e
agregados visando a ampliag&o da carteira de beneficidrios, competindo-lhe:

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

Il - elaborar justificativas técnicas comprovando a necessidade da ampliacao da rede credenciada;

Il - coordenar actes visando a expansao do numero de beneficiarios, mantendo a sustentabilidade e metas projetadas para o
Plano;

VIl - coordenar acdes voltadas ao desenvolvimento de noves produtos e beneficios aos Usuarios do Plano;

V- desenvolver estudos, relatdrios, recomendactes e estatisticas de utilizagdo do Plano propondo agdes voltadas a gestdo das
informacgdes da rede credenciada;

VI - definir metas para o aumento do ndmero de adesdes efou retorno de beneficiarios ao plano;

VIl - desenvalver acdes voltadas a divulgacdo do plano visando formentar o ndmero de vidas assistidas.
Secdo

Da Coordenadoria Tecnica

Art.21 A Coordenadoria Técnica tem como misséo asseqgurar o efetivo cumprimento das regras contratualizadas com a rede
credenciada de prestadores de servicos e de fornecedores de OPME - Orteses, Proteses e Materiais Especiais no que se refere
a correta aplicacdo dos valores, gquantidades, especificidades, unidades de medidas, tabelas & demais parametros previstos na
legislacdo pertinente, edital, contrate e tabelas de remuneracdo adotadas pelo Plano, competindo-lhe ainda:

| - acompanhar e dar suporte técnico as decisdes estratégicas relativas a contrataco de prestadores e de fornecedores
OPME'S - Orteses, Proteses e Materiais Especiais do Mato Grosso Sadde:

Il - supervisionar os processos de contas referentes aos procedimentos médicos realizados pela rede credenciada de
prestadores de servigos e pelos fornecedores de OPME'S - Orteses, Proteses e Materiais Especiais do Mate Grosso Salde:

Il - cadastrar, supervisionar, validar e monitorar os pardmetros e regras junto ao sistema informatizado de gestdo do Plano;

IV - dar suporte e orientacdo técnica, quando necessario, a fim de subsidiar os atos de liguidacao & pagamento de materiais e
servicos prestados pelo Instituto e pela rede credenciada as demais Unidades Administrativas do Plano;

V - coordenar acoes voltadas 3 otimizacdo dos custos com a Rede Credenciada definindo indicadores de resultado;

V1 - dar suporte a Diretoria Técnica quando da contratagdo de prestadores efou fornecedores de OPME e demais servigos
necessarios ao bom desenvolvimento de atividades do Instituto:

Wi - emitir relatorios técnicos visando subsidiar a tomada de decisdo por parte da Presidéncia e/ou da Diretoria Técnica quanto
aos assuntos da area finalistica do Plano, quando solicitados:;

VIl - atualizar as demais unidades administrativas com informacdes técnicas, regras & normas em Tabelas de referéncias
proprias, a tabela CBHPM - Classificacdo Brasileira Hierarguizada de Procedimentos Médicos, a Tabela de Materiais e
Medicamentos Simpre, a Tabela de referéncia de precos e materiais hospitalares - Brasindice guanto as formas de
remuneracdo de procedimentos, materiais e medicamentos ou outras gue venham a ser adotadas pelo Plano.

Subsecao |
Da Geréncia de Credenciamento

Art.32 A Geréncia de Credenciamento tem como missdo estabelecer relacionamento com a Rede Credenciada, otimizando os
recursos necessarios a prestacdo dos servigos, competindo-lhe:

| - contribuir na elaboracdo e atualizacdo do Edital de Credenciamento de Prestadores ao Mato Grosso Sadde;

Il - desenvolver acdes voltadas a contratacdc de prestadores de servicos devidamente habilitados conforme as regras
estabelecidas no Edital de Credenciamento:

Il - revisar os critérios de redimensicnamento da rede credenciada e do credenciamento de fornecedores de Orteses, Proteses



e Materiais Especiais - OPME's;
IV - coordenar acbes voltadas & otimizacdo dos custos com a Rede Credenciada;

V - organizar, implementar & atualizar as parametrizacies de procedimentos cobertos pelo Mato Grosso Salde, em conjunto
com a Unidade de Auditoria;

VIl - coordenar acdes voltadas & definigdo, atualizacdo e impacte dos procedimentos a serem cobertos pelo Plano;
VIl - compartilhar e divulgar as atualizagdes relativas ao rol de cobertura de procedimentos e rede credenciada;

Vil - manter atualizado o cadastro dos prestadores de servicos credenciados, tanto da area administrativa, gquanto da sua area
finalistica:

I¥ - expedir notificacbes aos prestadores credenciados nos casos de descumprimento de clausulas contratuals e demais
esclarecimentos necessarios;

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

Xl - prestar informacoes aqueles interessados em se credenciar ao plano guando de seu indeferimento;

Xl - emitir relatério técnico quando do indeferiments do pedido de reembolso de despesas médicas, encaminhar a Diretoria
Técnica para validacdo, disponibilizar as informacdes no sistema de protocolo e encaminhar ao setor de relacionamento com o
beneficiario para arguivamento do processo;

%I - receber e conferir as notas fiscais dos auditores credenciados ao Instituto,
Subsecdo Il
Da Geréncia de Gestdo de Rede

Art.33 A Geréncia de Gestdo de Rede tem como missdo gerir os processos dos prestadores credenciados ao plano, visando a
garantia da qualidade da prestacdo dos servigos aos Usuarios, competindo-lhe:

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

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

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

V- efetuar os lancamentos dos dados dos novos prestadores junto ao sistema de gestio do plano;

VI - gerir o cadastro dos prestadores de servicos credenciados, mantendo-o atualizado junto aos meios de comunicacio do
Flano;

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

Wil - iniciar e acompanhar os processos de aditivos contratuais relacionados ao credenciamento de rede.
secao Il
Da Coordenadoria de Gestdo de Orteses, Proteses e Materiais Especials

Art.34 A Coordenadoria de Gestdo de Orteses, Proteses e Materiais Especiais tem como missio garantir a disponibilizacio dos
materiais a serem utilizados em procedimentos cirdrgicos solicitados pela rede médica hospitalar, visando a vantajosidade e
economicidade da aquisicdo a fim de atender as demandas do Institute, competindo-lhe:

| - prestar atividades especializadas na gestao de aguisicdes de OPME, de acordoe com a legislagdo e as tabelas de precificacao
adotadas pelo Plano:

Il - receber os processos de solicitacBes de Orteses, Prateses e Materiais Especiais:

Il - realizar cotacdes e homologacdes de materials para cirurglas, organizando os processos de solicitacdes de acordo com
prioridades relacionadas a complexidade do procedimento, visando a eficacia e eficiéncia na aguisicao;

IV - instruir o processo com a documentacao pertinente;



V- encaminhar os processos devidamente instruidos as Unidades administrativas pertinentes;
Wl - recomendar novos credenciamentos de fornecedores de OPME para suprir eventual insuficiéncia da rede;

VIl - manter atualizado o cadastro dos fornecedores de OPME's credenciados, tanto da area administrativa, guanto da sua area
finalistica:

Vil - avaliar a necessidade de desenvolver agdes voltadas a garantir a suficiéncia da rede credenciada de fornecedores de
Orteses, Proteses e Materiais Especiais - OPME's para atender a demanda do Institute;

I¥ - mapear o impacte financeiro de acordo com analises de custos;

X - conhecer os principals fornecedores de produtos e servicos de diversos segmentos no mercado local & nacional;

Xl - realizar estudos téenicos dos materiais no que tange a similaridade & equivaléncia;

Xl - desenvolver processo de controle das cirurgias a serem realizadas com a utilizacdo de OPME's;

Xlll - elaborar mapa comparative de precos de OPME's utilizando como base tabelas de referéncia e legislagio pertinente;

XV - conhecer o sistema de rastreabilidade de materiais, precificacdo de tabelas de materials & medicamentos, codificacdo
Tabelas SIMPRO e Brasindice e afins:

XV - manter contato com fornecedores de OPME wvia e-mail g/ou telefone corporativo, dentro dos padroes éticos e
discricionarios inerentes a atividade Pablica;

XV - manter pesquisa ativa junto ao mercado de fornecedores de produtos e servicos de OPME's, com o intuito de expandir a
rede de empresas credenciadas, viabilizande melhores oportunidades de fornecimento de produtos, servicos e aquisicoes de
OPME’s:;

XVl - fazer a gestao de riscos de atrasos no fornecimento de OPME que possam impactar na realizacdo do procedimento;

XV - desenvolver as atividades observando os Principios Gerais de Direito Administrativo aplicadas & Gestdo Publica, com
foco na eficiéncia operacienal, seguranca dos beneficiarios do Instituto, pacientes, reducdo de custos; relacbes técnicas e
comerciais harmoniosas com fornecedores e rede credenciada de prestadores.

Secdo IV
Da Coordenadoria de Faturamento Clinico e Hospitalar

Art.35 A Coordenadoria de Faturamento Clinico & Hospitalar tem como missdo analisar e coordenar os processos referentes
aos procedimentos meédicos realizados pela rede credenciada de prestadores de salde, de fornecedores de OPME's, de
recursos de glosas e de reembolso de despesas médicas, competindo-lhe:

| - analisar o faturamento dos servigos prestados pela rede credenciada referentes aos procedimentos hospitalares,
cooperativas, home care, OPME'S - Orteses, Proteses e Materiais Especiais e de recursos de glosas;

Il - receber dos prestadores as gulas fisicas dos servigos prestados, devidamente preenchidas, com suas respectivas capas de
|ote para andlise e processamento da conta;

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

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

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

Wl - analisar a regularidade das contas encaminhadas;

VIl - instruir os processos de pagamentos com documentos e relatorios gue demonstrem os valores devidos ao prestador
credenciado e acs fornecedores de OPME'S - Orteses, Proteses e Materials Especiais:

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

1% - validar, em conjunto com a Coordenadoria Financeira, Orcamentaria e Contabll, o valor total do faturamento do més de
competéncia a ser publicado, informando o resultado final ao Gabinete da Presidéncia;

X - receber da Coordenadoria Financeira, Orgamentaria e Contabil os processos referentes ao faturamento e recurso de glosas



|a publicados e aguardar o envio, por parte do credenciado, da documentagio necessaria para o pagamento da despesa;

Xl - receber & conferir a documentagdo encaminhada pelo prestader credenciado, por meio do sistema SIAPAS - Sistemna
Integrado de Administracao ao Plano de Assisténcia 3 Sadde referente ao pagamento do faturamento, e principalmente se
estdao de acordo com os procedimentos autorizados, e providenciar a devida autuacdo desses documentos e posterior juntada
no processo de pagamento;

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

Xl - analisar os pedidos administrativos de reandlise de cobranca de coparticipacdo e de reembolso de despesas meéedicas,
guanda for o caso.

Secao V
Da Coordenadoria de Gestdo de Ativos e Passivos

Art.36 A Coordenadoria de Gestdo de Ativos e Passivos tem como missdo administrar a receita oriunda das contribuigées dos
beneficiarios do Plano, bem como gerenciar os processos de cobranca e recuperacdo de créditos, assegurando a
sustentabilidade financeira e o equilibrio econdmico da instituigdo, competindo-lhe:

| - coordenar e orientar actes voltadas a gestio de passivos e ativos financeiros dos beneficiarios do Plano;
Il - propor, discutir, elaborar e implementar melhorias nos procedimentos e rotinas administrativas;
Il - acompanhar e efetuar a suspensdo e exclusdes dos beneficiarios inadimplentes com suas obrigacdes junto ao plano;

IV - consclidar e assegurar informacoes cadastrais e financeiras dos beneficiarios inadimplentes visando viabilizar as cobrangas
das mensalidades e coparticipacdes do plano pela Secretaria de Estado de Planejamento & Gestao;

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

V1 - promover medidas que reduzam os niveis de inadimpléncia faverecendo a liguidacao dos créditos lancados e dos débitos
registrados no sistema SIAPAS;

VIl - intermediar com a area de tecnelogia de informacdo as prioridades de integracdo, desenvolvimento e entrada em
produgdo de sistemas necessarios & area de Atives e Passivos de acordo com as diretivas determinadas pelo Institute;

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

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

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

Xl - analisar tecnicamente os relatdrios financeiros e analiticos da area de atuacao.
Subsecao |
Da Geréncia de Cobranga

Art.37 A Geréncia de Cobranca tem como missdo proporcionar e executar acoes veltadas ao fluxo de arrecadacio financeira
dos beneficiarios, visando garantir créditos ao Instituto, competindo-lhe:

| - gerenciar o planejamento, a execucdo e a avaliacio das acdes no dmbito da geréncia cobranga;

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

Il - elaborar notas técnicas, manifestacdes técnicas e relatorios referentes a sua area de atuacio;

IV - efetuar a conciliacdo financeira & cadastral dos Orgéos do Estado referente aos beneficirios do plane;

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

VIl - promover a cobranca administrativa de crédito e orientar o beneficiario em assuntos relacionados aos seus débitos junto
ao Plano;

VIl - formalizar, processar e gerenciar os parcelamentos de créditos de inadimpléncia, nos termos da legislacao especifica;



VIl - prestar informacbes aos beneficiarios sobre inadimpléncia e sangdes guanto ao descumprimento das obrigacbes previstas
na adesao do plano;

I* - acompanhar estudos atuariais e estatisticos da carteira de vidas do Plano, sugerindo medidas de equilibrio técnico-
financeiro.

Secao VI
Do Micleo de Autorizacoes de Procedimentos Meédicos

Art.38 O Nicleo de Autorizactes de Procedimentos Medicos tem como missdo promover servigos de autorizagoes de
atendimentos, inspegdes medicas e pericias relacionados com assisténcia & salde, competindo-lhe:

| - auditar contas hospitalares, laboratorials, ambulatoriais, servicos de remocio, home care, bem como propor medidas para
coibir e corrigir eventuais ndo conformidades ou irregularidades nos atendimentos;

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

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

IV - sugerir & Direcdo Superior o credenciamento de prestadores de salde, confoerme demanda;

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

V1 - prestar informacoes ao cliente interno e externo guanto a tramitagdo de processos no dmbito de sua atuagdo;
VIl - realizar pericias medicas quando necessarias;

VI - estabelecer diretrizes de trabalho, fazer a gestdo & acompanhar os resultados das auditorias médicas.

Secao VI

Do Micleo de Parcerias & Cooperacao

Art.39 O Nicleo de Parcerias e Cooperacao tem como missdo gerir as operacbes de assisténcia 3 salde realizadas por meio
de Termos de Cooperacdo firmados entre o Mato Grosso Salde e o Cooperante, competindo-lhe:

| - garantir que todos os termos de parceria e cooperacdo estejam em conformidade com as leis e regulamentos aplicdveis;
Il - manter comunicacdo regular e positiva com os cooperantes;

Il - coordenar as reunides & eventos com os cooperantes;

IV - acompanhar o desempenho e a execucio dos trabalhos afetos aos termos;

W - avaliar os resultados e impactos das parcerias realizadas:

VI - produzir relatarios periodicos sobre o andamento dos termos firmados;

VIl - contribuir para o desenvolvimento de estratégias das parcerias e termos de cooperacio

VIl - alinhar as atividades do Nicleo com os objetives gerais da Autarguia;

1% - oferecer treinamento e capacitacio para a equipe interna sobre a gestdo de parcerias e cooperacdo.
Secao VI

Do Nucleo de Regulacao & Auditoria

Art.40 O Mdcleo de Regulacdo e Auditoria tem como missdo gerenciar e monitorar a assisténcia hospitalar domiciliar prestada
por empresas credenciadas, por meic de equipe multiprofissional de auditores compostos por medicos e enfermeiros,
competindo-lhe:

| - acompanhar as informagdes do sistema SIAPAS - Sistema Integrado de Administragdo ao Plano de Assisténcia a Salde no
ambito de sua atuagio;

Il - prestar informacdes ao cliente interno e externo quanto a tramitacdo de processos no ambito de sua atuacdo;

Il - realizar pericias médicas e o agendamento das mesmas quando necessarias;



IV - monitorar o atendimento hospitalar e de home care aos usuarios do plano;

V- fazer contato com a Rede Credenciada, quando necessario, com foco na regulacio dos pacientes;
VIl - analisar e aprovar solicitagdes de internacdo, procedimentos ambulatorials & outros servicos;

Vil - avaliar a documentagdo medica e administrativa das solicitagdes;

VIl - consultar pareceres médicos e técnicos quando necessario;

I% - comunicar as decisdes tomadas nos pedidos médicos aos beneficiarios e aos prestadores de servigos;
X - monitorar os prazos de resposta dos processos e a qualidade dos servigos prestados;

Xl - negociar os custos com os prestadores de servigos visando a sua reducdo;

Xll - prestar contas aos drgaos reguladores;

Xl - elaborar e apresentar relatorios peridgdicos aos superiores:

XV - responder as solicitagbes dos drgdos reguladores;

XV - participar de audiéncias e outros eventos promovidos pelos drgdos reguladores;

XV - orientar os beneficiarios sobre seus direitos e deveres.

TITULD IV

DAS ATRIBEUICOES

CAPITULO |

DAS ATRIEUICOES DOS CARGOS DE DIRECAD

Secaol

Do Presidente

Art.41 Constituem atribuicdes basicas do Presidente:

| - cumprir & fazer cumprir as normas de gue trata a lei de criacdo desta autarquia, deste regimento interno, das deliberacoes
do Conselho Deliberative, da legislacdo pertinente em vigor & demais normas correlatas;

Il - editar normas sobre matérias de interesse do Instituto;

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

IV - dar plena publicidade dos atos e atividades de sua gestao, conforme legislagdo especifica;

W - administrar a Politica de Assisténcia 3 Salde a favor de seus beneficiarios:

V1 - representar o Instituto ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, bem como nas suas relagdes com terceiros;

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

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

I¥ - propor o orcamento do Instituto & encaminhar as respectivas prestacées de contas;

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

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

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

XV - realizar a supervisao interna e externa do Instituto;

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



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

VI - receber reclamacoes relativas a prestacao de servicos prestados, decidir e promover as correcies exigidas;

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

X¥ - providenciar a lotacio dos servidores encaminhados a servigo, de acordo com as observagdes ou sugestoes apresentadas;
XX - movimentar creditos orcamentarios, empenhar despesa e efetuar pagamento;

XX - prestar esclarecimentos relativos aos atos da Instituicio;

XK - controlar a assiduidade dos servidores subordinados & sua unidade ou delegar por portaria seu representants;

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

Secao Il
Dos Diretores
Art.42 Constituem atribuicoes basicas do Diretor Técnico e do Diretor Administrativo e Financeiro:

| - auxiliar o Presidente na tomada de decisées em matéria de sua competéncia, de acordo com o planejamento estratégico do
Instituto:

I - dirigir, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da sua competéncia;
Il - responder aos questionamentos dos drgdos de controle interno & externo no ambito de sua area de atuacio;
IV - submeter & consideracao do Presidente os assuntos gue excedam a sua competéncia;

V - participar &, guando for o caso, promover reunides de coordenacao no ambito de sua unidade ou gue envolva demais
unidades administrativas:

VI - representar o Presidente em reunides, comunicacdes e eventos quando necessario;
VIl - controlar a pontualidade e assiduidade dos servidores e coordenadores subordinados & sua diretoria:
Vil - proferir decisdes em processos relacionados 3 Unidade Administrativa de lotacao;
I¥ - orientar, técnica e administrativamente, as chefias e servidores imediatamente vinculados & Diretoria:

X - prestar informacbes, elaborar relatorios, pareceres gue nao tenham natureza juridica, manifestacdes técnicas para
assuntos de natureza juridica ou proferir despachos nos processos de sua competéncia para auxiliar o nivel estratégico na
lomada de decisdes;

X - definir e monitorar indicadores de desempenho da Diretaoria:

Xl - desempenhar outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Diretoria e demals atribuicdes delegadas
pelo Presidente do Instituto.

§ 12 Constitui atribuicdo do Diretor Administrativo e Financeiro responder pelo expediente da presidéncia, sem prejuizo dos
termos previstos no artigo 51, quando dos afastamentos, auséncias e impedimentos do Presidente, independentemente de
designacdo especifica, salvo se por prazo superior a trinta dias.

§ 22 Constitui atribuicdo do Diretor Técnico responder pelo expediente da presidéncia, sem prejuizo dos termos previstos no
artigo 51, quando dos afastamentos, auséncias e impedimentos do Presidente e do Diretor Administrative e Financeiro,
independentemente de designacio especifica, salvo se por prazo superior a trinta dias.

CAPITULO II

DAS ATRIEUICOES DOS5 CARGOS DE CHEFIA

Secaol

Dos Coordenadores

Art.43 Constituem atribuicdes basicas dos Coordenadores:

| - plangjar, coordenar e avaliar a execucdo das acdes no ambito da coordenadoria e unidades subordinadas;



Il - fornecer ao superior imediato relatario de atividades, demonstrative de resultado de indicadores e informacgdes gerencials
relativas aos processos e produtos da coordenadoria;

Il - definir acdes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area de competéncia;

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

W - orientar as chefias imediatamente vinculadas:

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

VIl - elaborar minutas, notas técnicas, pareceres que ndo tenham natureza juridica, manifestagdes técnicas para assuntos de
natureza juridica e relatdrios referentes a area de atuacdo da unidade;

Wil - definir & monitorar indicaderes de desempenho da Coordenadoria;
I - controlar a pentualidade e assiduidade dos servidores e gerentes subordinados a sua coordenadoria;
X - proferir decisdes em processos relacionados a Unidade Administrativa de lotacde;

Xl - exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva Coordenadoria e demals atribuigbes delegadas
pelo Diretor.

Secdo

Dos Gerentes

Art.44 Constituem atribuicdes basicas dos Gerentes:

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

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

IV - propor agdes de desenvolvimento continuade 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;

V1 - arientar o trabalho dos servidores de sua unidade, de acordo com o perfil & atribuicdes legais do cargo;

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

VIl - elaborar minutas, notas técnicas e relatdrios referentes a drea de atuacido da geréncia;

I¥ - supervisionar, contrelar 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 hierarquicos em assuntos delegados e por eles definidos;

Xl - controlar a assiduidade da sua equipe;

Xlll - desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo chefe imediate, nos limites de sua competéncia.
CAPITULD I

DAS ATRIBEUICOES DOS CARGOS DE ASSESS50RAMENTO

Secaol

Dos Assessores

Art.45 Os Assessores e Assistentes, em dependéncia de sua area de formaclo e experiéncia profissional, terdo como
atribuicdes basicas:

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



| - assessorar o drg&o ou a unidade a gual esta vinculada em assuntos de natureza técnico administrativa;

Il - transmitir, acompanhar, orientar o cumprimento das instrucdes do érgao ou unidade a qual esta vinculado,;

Il - prestar informacdes técnicas em processos ou matérias de interesse do drgdo ou unidade a gual esta vinculado,

V- assessorar o orgdo ou a unidade a qual esta vinculada em matérias relacionadas a Legislacao de interesse da unidade;
V - participar de grupos de trabalho ejou comissdes mediante designacio superior;

V1 - desempenhar outras funcoes compativels com suas atribuicdes face & determinacdo superior.

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

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

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

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

IV - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem incumbidas no interesse do drgdo ou da unidade a qual esta vinculada.
CAPITULO IV

DAS ATRIEUICOES DO GESTOR DE PROJETOS ESPECIALIZADODS

Secaol

Do Gestor de Projetos Especializados

Art.46 Constituem as atribuicdes basicas do Gestor de Projetos Especializados:

| - plansjar & gerenciar os projetos e acdes estratégicas de gestdo do Instituto de Assisténcia 4 Salde dos Servidores do Estado
- MT Salde;

Il - executar, apoiar & monitorar a gestdo dos projetos e agbes estratégicas de gestio sob sua responsabilidade e os que lhe
forem demandados:

Il - utilizar e disseminar a metodologia e as ferramentas de gerenciamento de projetos e agdes definidas pelo Mato Grosso
Salde;

IV - fornecer todas as informacdes solicitadas pelos diretores e presidente, relativas aos seus projetos, agbes e programas;
W - apoiar e orientar a equipe técnica da sua entidade.

CAPITULO W

DAS ATRIEULICOES DOS5 SERVIDORES DE CARREIRA

Secaol

Dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econémico e Social

Art. 47 A carreira dos Profissionais de Desenvolvimento Econdmico e Social divide-se em Analista de Desenvolvimento
Econdmico e Soclal, Técnico de Desenvolvimanto Econdmice & Social e Apolo de Desenvolvimento Econdmico e Social.

Paragrafo Unico. As atribuicées dos Profissionais de Desenvolvimento Econdmico e Social estdo dispostas na Lei de Carreira
vigente da categoria.

Secao
Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executive

Art.48 Os profissionais da Area Meio do Poder Executivo classificam-se em: Analista Administrativo, Técnico Administrativo e
Apoio Administrativo.

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

CAPITULD W1

DAS ATRIBUICOES COMUNS



Art.49 Constituem atribuictes basicas de todos os servidores desta Autarguia:

| - zelar pela manutencdo, uso e guarda do material de expediente e dos bens patrimoniais, eliminande os desperdicios;
Il - controlar e 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 servicos prestados;

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

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

VIl - conhecer, observar e utilizar os regulamentos e instrumentos gerencials (planejamento estratégico, plang de trabalho
anual, sistermas informatizados, correio eletrénico, dentre cutros) na execucdo das agdes sob sua responsabilidade;

Vill - prestar informacées ao cliente interno e externo guanto & tramitacdo de processos no ambito de sua atuacdo e sua
conclusao;

I¥ - desempenhar outras tarefas que Ihe forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua competéncia.
TITULZ I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.50 O horario de trabalho do Instituto de Assisténcia & Salde dos Servidores do Estado - Mato Grosso Salde obedecerd a
legislacdo vigente.

Art.51 Quando da auséncia do Presidente por motivos de férias, viagem e outros impedimentos eventuais, o expediente da
presidéncia serd exercido por designacdo do Presidente.

Art.52 Os Assessores, Diretores, Coordenadores e Gerentes deverdo, preferencialmente, ser portadores de diplema de nivel
superior correspondente a especificacdo do cargo.

Art.53 Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo Presidente do Mato Grosso Salde a guem compete
decidir guanto as modificaces julgadas necessarias.

Art.54 O Presidente do Instituto baixara outros atos suplementares gque julgar necessarios ao fiel cumprimente e aplicagdo
deste Regimento Interno.
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