I OMAT Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinirndincia da Empreos | {Hficial
o Lwindo de Main Grosso

DECRETO M# 1.149, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2024.
Aprova o Regimento Interno do Instituto de Assisténcia 4 Salide dos Servidores do Estado - MATO GROSSO SAUDE.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 66, incisos |l e V da Constituigao Estadual,
lendo em vista o que consta no processo MTSAUDE-PRO-2024/13081.

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado Regimento Interno do Institulo de Assisténcia 4 Sadde dos Servidores do Estado - MATO GROSSO SAUDE.
Art. 22 Este decreto entra em vigor na data de sua publicagio.

Arl. 3* Revoga-se o Decrelo n® 832, de 25 de fevereiro de 2021,

Palacio Paiaguas, em Cuiaba-MT, 14 de novembro 2024, 203° da Independéncia & 136 da Repiblica.

MAURO MENDES

Governador do Eslado

FABIO GARCIA

Secretaro-Chele da Casa Civil

BASILIO BEZERRA GUIMARAES DOS SANTOS

Secretano de Estado de Planejamento & Gestao

MISMA THALITA DOS ANJOS COUTINHO

Presidents do Malo Grosso Salde

REGIMENTO INTERNQ DO INSTITUTO DE ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERVIDORES DO ESTADO - MATO GROSSO SAUDE
TiTuLo|

DA CARACTERIZAGAO E DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DA CARACTERIZAGAO

Art. 12 O Inslituto de Assisléncia 3 Sadde dos Servidores do Estado - MATO GROSS0 SAUDE, criade pela Lei Complementar n 127, de 11 de
julho de 2003, alterada pela Lei 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 janeim de 2019, constitui entidade autarquica estadual,
dotada de personalidade juridica de direito plblico, com patrimdnio proprio e autonomia administrativa, financeira e funcional, vinculada a
Secretaria de Eslado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG, regendo-se por este regimenlto, pelas normas inlermas e pela legislagio pedinents
em vigor, com a missao de oferecer aos beneficiarios discnminados no arl. 4° da Lei Complementar n.® 127, de 11 de julho de 2003 o acesso &
assisténcia a salde.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 2° Compete ao Institulo de Assisténcia 4 Salde dos Servidores do Estado - MATO GROSS0O SAUDE:

| - disponibilizar aos servidores plblicos estaduais & outros usuarios permilidos por lel a assisténcia médica, hospitalar, ambulatonial, laboratorial,
psicologica, fisiolerapica e foncaudicldgica por meio de rede credenciada de prestadores de servigos;

I - desenvolver e executar a Politica de Assisténcia 4 Salde aos beneficiarios servidores plblicos ativos, inativos e pensionistas, seus
dependentes e agregados;

Il - proporcionar aos beneficiarios, juntamente com a rede de prestadores e formmecedores credenciados, um conjunto de servicos e beneficios
voltados para a area de salde;
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[\ - glocar recursos necessarios para o cumprimento das Politicas de Assisténcia a Salde.

TiTuLo

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

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 3% A estrulura organizacional basica e selorial do Instituto de Assisténcia & Sadde dos Servidores do Estado - MATO GROSSO SAUDE,
definida no Decreto n® 963, de 02 de agosto de 2024, publicado no Didrio Oficial em 05 de agosto de 2024, compreende as segquintes unidades
administrativas:

| - NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

1. Conselho Fiscal

2. Conselho Deliberative

Il - NIVEL DE DIRECAO SUPERICR

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

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

2. Micleo de Geslao Estratégica para Resullados - NGER
3. Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

4. Ouvidoria Setorial

5. Unidade de Comunicacio

6. Unidade de Projetos

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

+  Unidade de Assessora

V- NIVEL DE ADMINISTRACAQ SISTEMICA

1. Coordenadoria Administrativa

1.1. Geréncia de Gestdo de Pessoas

«  Geréncia de Patrimdnio & Servicos

«  Geréncia de Aguisicies e Contratos

+  Nicleo de Arquivo e Protocolo

«  MNicleo de Tecnologia da Informagao

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

2.2. Geréncia Contabil

2.3. Geréncia Orgamentéaria

2.4. Nicleo de Convénios

VI - NIVEL DE EXECUCAD PROGRAMATICA

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

1.2. Nucleo de Cadastro

1.3. Nicleo de Expansao do Plano

2. Coordenadoria Técnica

2.1. Geréncia de Credenciamento

2.2 Geréncia de Gestio de Reds

3. Coordenadoria de Gestao de Orleses, Proleses e Maleriais Especiais
4. Coordenadoria de Faturamento Clinico e Hospitalar
5. Coordenadoria de Gestao de Alives e Passivos
5.1. Geréncia de Cobranca

6. Micleo de Autorizagdes de Procedimentos Médicos
7. Mucleo de Parcerias e Cooperacio

8. Mucleo de Regulacio e Auditoria

TiTuLo m

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DO NIVEL DE DECISAQ COLEGIADA

Secdo |

Do Conselhe Fiscal

Art.4® O Conselho Fiscal previsto na Lei Complementar n? 539, de 18 de junho de 2014 tem como miss&o zelar pelo cumprimento das normas
aplicaveis ao Instituto de Assisténcia 4 Salde dos Servidores do Estado - Mato Grosso Salde, competinda-lhe:

| - analisar as demonstracgdes financeiras e os documentos contabeis obrigatdrios do Malo Grosso Sadde, demais documentos ou registros gue
forem encaminhados pelo Consslho Deliberative e emitir nota 1cnica, submetendo-a a deliberacéo deste;

[l - apinar sobre assuntos de nalureza econdmico-financeira, contabil e orcamentario que lhe sejam submetidos pelo Conselho Deliberativo ou
pela Presidéncia do Mato Grosso Salde;

Il - responder, apds aprovacio, as consultas formuladas pelo Gabinete da Presidéncia do Mato Grosso Sadde ou pelo Conselho Deliberativo:
[\ - comunicar ao Conselho Deliberativo fatos relevantes que apurar no exercicio de suas atribuigbes:

W - apreciar a prestacio de contas anual do Instituto & emitir nota Bcnica gue sera submetida 3 deliberagio do Conselho Deliberativo;

V| - zelar pela aplicacio da legislacdo pertinente ao Malo Grosso Salde.

Secdo I

Do Conzelho Deliberativo

Ar.5* O Conselho Deliberativo previsto na Lel Complementar n® 539, de 18 de junho de 2014 tem como missde acompanhar € opinar sobre as
poliicas de administracio do Instituto de Assisténcia & Salde dos Servidores do Estado - Mate Grosso Salde e de seus planos de beneficianos,
competindo-lhe:

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

Il - opinar na definigin da Paolitica de Assisiéncia & Salde aos beneficiarios;

Il - propor alleragies no Regulamento do Plano:

[\ - propor os critérios & serem observados guanto aos direitos dos beneficiarios:

W . propor os critérios a serem observados para aplicagdo das penalidades aos beneficiarios;

WI - auxiliar o Presidente nas decisées envolvendo os casos administrativos, nao previstos no Regulamento do Plano, observando os principios
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gerais de direito da Administracao Plblica:

Wl - deliberar sobre nolas lécnicas encaminhadas pelo Conselho Fiscal;

Wil - apreciar a proposta de reajuste anual dos valores do plano a ser encaminhada ao Governadar.
CAPITULO Il

DO NIVEL DE DIREGAO SUPERIOR

Secdo |

Do Gabinete da Presidéncia do Malo Grosso Sadde

Artg? O Gabinste da Presidéncia do Mato Grosso Salde lem como missdo garantir 2 aplicacio de politicas de assisténcia 4 salde dos
servidores publicos ativos, inatives e pensionistas, seus dependentes e agregados que forem Usuarios do Plano, compelindo-lhe:

| - praticar atos de gestao do Mato Grosso Sadde, apresentando os resultados obtidos:
| - desempenhar agdes visando realizar a missao do Instituto dentro de uma integracio politica organizacional com os selores da Instituicio;

Il - atender, receber, analisar & encaminhar as demandas dos usudrios, prestadores, representacies socials e governamentais em geral aos
selores compelentes,

I\ - avaliar e assegurar a gualidade dos servigos oferecidos aos usuarios;
W - firmar parceria de contratos assistenciais com outros Poderes e instancias;
VI - estabelecer os fluxos e procedimentos no desenvolvimenta das alividades programaticas, sisiémicas e finalisticas do Mato Grosso Salde;

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

WIII - requisitar toda informacio e gqualguer documento nas diferentes unidades administrativas da Autarquia, necessarios a defesa do Instituto,
promovendo a responsabilizagio na hipolese de desalendimento da requisicao.

Subsecdo |
Do Gabinete da Diretoria Administrativa e Financeira

Art. 72 O Gahinete da Diretoria Administrativa & Financeira do Mato Grosso Sadde tem como missdo supervisionar, arientar e avaliar as unidades
sistémicas do Instituto nos processos relacionados a gestéo de pessoas, patiménio e servigos, aquisicies e contratos, competindo-lhe:

| - disseminar polilicas, diretrizes, pralicas e normas de aquisices e contratos na enlidade e propor melhonas nos processos seloriais;
Il - aprovar o plano anual de aguisicies;

Il - orientar e supervisionar os processos de aguisicies e de gestdo de contralos;

IV - analisar & definir a modalidade licitatarnia;

W - promover a indicacio das equipes de pregao e demais modalidades licitatdrias, monitorando & expedicio e validade dos atos expedidos,
bem como a efelividade no desempenho das alribuigbes;

Y| - atribuir trabalhos/atividades aos pregoeiros(as) quando os mesmos ndo estiverem em realizacdo de pregao ou oulra atividade licitatdria;
VIl - supervisionar as alividades inerentes & execugdo dos contralos, zelando pela regularidade dos processos:

WIII - arientar sobre normatizagio e estruluragdo de contratos, monitorando a validade dos mesmaos;

|¥ - orientar & acompanhar a fiscalizagdo de contratos do Instituto;

¥ - acompanhar os procedimentos de alimentagao dos Sistemas de Orgaos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias do
Tribunal de Contas do Estado; (se for o caso)

X| - garantir que seja providenciada a implantacio dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade de Controle Interno da Entidade;

Xl - garantir a disponibilizacdo de informactes e copias de documentos para os orgdos de contrale interno 2 externo, Ministério Plblico e 6rgéos
do judiciario, e propor medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas.

Paragrafo Unico Cabe ainda ac Gabinele da Diretoria Administrativa e Financeira do Mato Grosso Salde a missio de administrar as diretrizes
financeiras e contabeis da unidade orcamentana, competinda-lhe:
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| - promover o cumprimente das diretrizes e orentacies emanadas do Orgao Central do Sistema Financeiro do Estado:

Il - aprovar a programacao financeira na sua area de aluacio,

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

I\ - propor politicas e praticas de gestio financeira;

W . avaliar os riscos financeiros e fiscais identificados e aprovar medidas e solugdes para mitigagio, controle e supressdo de als eventos:
Wl - analizar os resultados dos indicadores e suas efelividades na gestio financeira e na contribuicio com os resultados institucionais;
Wil - supervisionar a finalizagdo de pagamentos aos credores;

Wl - definir as renegociagies e/ou distralos de contratos nas situagdes de limitagio de empenho ou contingenciamento;

[¥ - supervisionar e controlar a execucdo financeira.

¥ - definir & eslabelecer as direlrizes para orientar a contabilizagao de alos e fatos no dmbilo da unidade orgamentaria;

X - definir iniciativas para atender recomendacies e apontamentos dos drgdos de controle externo em malérna contabil;

Xl - promover a disseminacio de conhecimento contabil no ambito da unidade;

¥l - promover o cumprimento das diretrizes & orientagdes emanadas do Orgao Central de Contabilidade do Estado.

Subsecao |l

Do Gabinete da Diretoria Técnica

Art.g® O Gabinete da Diretoria Técnica do Malo Grosso Salde tem como missdo executar, supervisionar, orientar e avaliar as acbes das
unidades programaticas nos processos de Relacionamenlo com o Beneficiario, com a Rede Credenciada de presladores e lomecedores de
orleses, proleses e malenais especiais, Faluramento Clinico & Hospilalar, a Gesto de Alivos e Passivos, competindo-lhe:

| - planajar, formular & implementar os programas e projelos de sua area de atuacio:

Il - desenvolver, propor, coordenar @ acompanhar melhorias e inovacbes de politicas seloriais para execucio das ages de relacionamento e
atendimento aos beneficiarios, aos prestadores de servigos, fornecedores de OPME's, aulorizactes de procedimentos e expans&o da carleira do
plano;

Il - promover & estimular medidas de carater preventivo & sadde dos beneficianios do plano;
I\ - definir @ acompanhar indicadores de resultado relativos &s acbes de salde preventiva;

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

Wl - viabilizar o acesso dos beneficiarios do plano aos servicos prestados pela rede credenciada ao Mato Grosso Sadde;

Wil - avaliar reclamagtes, dendncias e sugesides registradas pela Ouvidoria Setorial do Instituto, Ouvidoria Geral do Estado & outros meios de
comunicacio, no gue se refere aos alendimentos realizados pelos prestadores de servicos e, quando necessario, formalizar processos,
encaminhando-os ao Gabinele da Presidéncia;

Wl - definir e acompanhar indicadores de resultados, tanto clinicos quanto financeiros, dos servigos de salde prestados pela rede credenciada;
[¥ - promover estudos de viabilidade de inclus&n ou excluséo de procedimentos, materiais e medicamentos cobertos pelo Mato Grosso Salde;
X - estabelecer, em conjunto com as unidades administrativas competentes, regras de apresentacdo de conlas para posterior pagamento;

XI - avaliar a necessidade de expansio da carteira do Instituto;

Xl - controlar a atuacio, suficiéncia e qualidade dos servigos prestados pela rede credenciada ao Mato Grosso Saude;

¥ - atestar as nolas fiscais ou recibos dos servicos prestados pela rede credenciada e pelos fernecimentes de Orteses, Prileses e Maleriais
Especiais - OPME's ao plano;

¥V - acompanhar e monitorar as informagdes do sistema SIAPAS - Sistema Integrado de Administragdo ao Plano de Assisténcia a Salde
visando o acompanhamento e controle dos procedimentos e propondo medidas de melhorias;

XV - avaliar a necessidade de ampliagio da rede credenciada com as justificativas da necessidade da confratagan;

KNI - desenvolver estudos, relatorios, recomendagGes e eslalisticas de utilizagao do Plano propondo agies volladas a gestao das informagoes
da rede credenciada;
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KV - moniterar os indicadares de sinistralidade do Plano.
CAPITULO I

DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO
Secdo |

Da Unidade Juridica

Art.22 A Unidade Juridica, subordinada tecnicamente a Procuradoria Geral do Eslado, f2m como missio auxiliar & Procuradonia Geral do Estado
na prestagao de assessoria e consultoria 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 juridico em geral, competinda-lhe:

| - observar a orientagio técnico-juridica fixada pela Procuradona Geral do Estado, cumprindo todas as suas determinagies e recomendacies;
Il - encaminhar & Procuradoria Geral do Estado, no prazo por ela fixado, todas as informagdes, documentos € diligéncias requisilados;

[Il - examinar & opinar lecnicaments nos processos administrativos de competéncia do Mato Grosso Salde, bem como sobre documenios gque
impartem em direitos, obrigactes e responsabilidades para o respectivo Instituto;

[V - auxiliar as atribuigdes da Procuradoria Geral do Estado, na defesa dos inleresses do Instituto, ativa ou passivamente, em juizo ou fora dele,
nos termos do ordenamento juridice vigente, encaminhando, ainda, em até 48 (guarenta e oito) horas de ssu recebimento, todos os atos de
citagdo, intimagao ou comunicacio referentes a processos judiciais d Procuradoria Geral do Estado:

W - exercer atividade instrumental, quando solicitado pelo Presidente da Autarguia, em processos administrativos e de consultoria juridica,
emitindo manifestacio lécnica preparatona, apontando pontos conroversos e prestar informagoes sobre aspectos de nalureza juridico-legal do
Instituto;

V| - preparar minutas e anteprojelos de Leis e Decretos, elaborar Portarias, entre outros atos normativos;

Wl - examinar o aspecto administrative dos documentos e processos que lhes sio submetidos, emilindo manifestagio ou orientacio lécnica, sob
a supervisio da Procuradoria Geral do Eslado. sugerindo as providéncias cabiveis;

Wil - identificar e propor & Procuradaoria Geral do Estado a racionalizagio & o aperfeicoamento de atos normativos de interesse do Institulo:
|¥ - propor, acompanhar e avaliar a modernizacio da legislacio administraliva estadual aplicavel no ambilo do Inslituto;

X - examinar previamente, no @mbito do Instituto, os textos de edilais de licitagdo & dos respectivos confralos ou acordos congéneres, a ser
celebrados e publicados, bem como os alos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir pela dispensa de licitagao;

Xl - aluar em processos administrativos disciplinares, sindicdncias administrativas e instrugies sumarias;

Xl - desempenhar outras fungdes compativeis com suas afribuicdes face & determinacdo do titular da pasta e/ou da Procuradoria Geral do
Estado.

Secdo I
Do Miclen de Gestio Estralégica para Resultados - NGER

Art.10 O Micleo de Gestao Estratégica para Resullado - NMGER concebido para dar suporte a difusdo da Gestio Esiratégica para Resullados nos
orgdos da Administrago Plblica do Governo do Estado de Mato Grosso, tem como miss8o promover o gerenciamento estralégico setorial de
forma alinhada ao Modelo de Geslao para Resultados do drgdo central, aos planos e & estratégia governamental, contribuindo para o alcance
dos resultados institucionais, competindo lhe:

| - disseminar e implementar a melodologia de gestéo esiratégica das politicas publicas;
Il - disseminar as metodologias dos processos de planejamento, de gestdo da informagdo e de desenvolvimento organizacional;

Il - capacitar servidores, no dmbito setorial, para a execugdo dos processos de planejamento, de gestdo da informagdo e de desenvolvimento
organizacional:

[\ - coordenar a formulagéo & a revisdo dos instrumentos de planejamenta no &mbito setorial;
W - coordenar o monitoramento das agdes de governo no dmbilo setarial;

VI - coordenar a avaliagdo das ages de governo e das politicas publicas, no Ambito selorial;
Wil - promover o alinhamento do plansjamento setorial com o plangjamento estadual;

Wil - coordenar a selegao, acompanhamento e andlise de indicadores para a programacao setorial;
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[% - auxiliar o Orgdo Central de Planejamento na definigio de metas e prioridades:

¥ - produzir diagnosticos, levantamentos, relatorios e outros lipos de informagdes, concernentes a politica plblica ou ao dorgdo, guando
demandados pele Orgaoe Central ou pela Alta Administragioe Setorial;

Xl - auxiliar a Alta Administraco Setorial no processo de alinhamento da estrutura implementadora 4 estratégia estadual e setorial;
Kl - promover reunides de acompanhamento e direcionamento da estralégia pela Alla Administragio selorial;

X - prestar informacies sobre o desempenho dos programas, s2us objetivos e indicadores, e das acies e suas melas fisicas e financeiras,
sempre que demandado par unidades do proprio drafo, pelos drgdos centrais ou por argdos exlemos;

Paragrafo dnico O sistema de Desenvolvimento Organizacional setoral sera operacionalizado pelo NGER e tem a missao de implementar,
manter, contralar & monilorar as politicas plblicas instiuidas pelo drgdo central, assim como utilizar modelos, mélodos e ferramentas que
possibilitem o aperfeicoamento e a padronizagio dos processos de negdcio, carta de servigos e estrutura organizacional do Mato Grosso Salde,
competindo-lhe:

| - orientar e disseminar as politicas de geslao organizacional estabelecidas pelo drgéo central;

[I - atuar como facilitador enfre as unidades administrativas na implementacio das politicas de gestdo organizacional estabelecidas pelo orgéo
cenfral;

Il - revisar e elaborar a minuta de alteracéo do decrelo de estrulura organizacional do Mato Grosso Sadde;

[\ - elaborar, atualizar e disponibilizar regimento interno do Instituto:

W - organizar, consolidar e disseminar as legislagtes de estrutura do Instituto;

Y| - implementar & manter alualizado o Manual Técnico de Processos e Procedimentas e a Carla de Senvicos do Instituto;

Wil - implementar e manler alualizada a Cadeia de Valor e Arquitetura de Processos de negocio alinhado com a estralégia corporaliva;

VIl - monitorar o desempenho da qualidade dos processos de negocio e dos servigos plablicos, por meio da gest&o do dia a dia, junto as
unidades administrativas;

I¥ - implementar e desenvolver os projetos eslabelecidos pelo drgéo cenlral de desenvolvimento organizacional visando a melhoria continua;
X - disseminar a cultura de gestdo por processos e olimizagao dos servicos pdblicos no Instituto;

X| - promover e apoiar as capacitactes ofertadas pelo drofo central de desenvolvimento organizacional;

¥l - comunicar ao érgdo central as iniciativas de melhorias de gesldo por processos e simplificacio dos servigos publicos;

XIII - monitorar a disponibilizacao das informacdes instilucionais no sitio eletrdnico do Instituta.

Secdo

Da Unidade Setorial de Controle Interno - UMISECI

Art.11 A Unidade Setorial de Controle Interno possui a missao de verificar a estrutura, o funcionamento € a seguranga dos controles internos
relativos as atividades sistémicas, em apoio ao argao central de confrole interno, compatindo-lhe:

| - elabarar & submeter & aprovacio 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 Planejamento & Orgamento, Financeiro, Contabil,
Patrimanio e Servigos, Aquisicdes, Gestéo de Pessoas e oulros realizados pelos drgdos ou entidades vinculadas:

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

[\ - realizar levantamento de documentos e informacdes solicitadas por equipes de auditoria;

W . prestar suparte as alividades de auditoria realizadas pela Controladoria Geral do Estado:

VI - supervisionar & auxiliar as Unidades Executoras na elaboragéo de respostas aos relatorios de Auditoras Externas:

VIl - acompanhar a implementacéo das recomendacoes emitidas pelos Grgdos de Controle Interno e Externo por meio dos Planos de
Providéncias do Controle Interno - PPCI;

VIl - observar as diretrizes, normas & 1écnicas estabelecidas pela Controladoria Geral do Estado, relativas as atividades de Controle Interno;
[¥ - comunicar 3 Controladoria Geral do Estado. qualguer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de

responsabilidade solidaria;
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X - elaborar relatario de suas atividades e encaminhar a Controladoria Geral do Estado.
Secdo IV
Da Cuvidoria Setarial

Art.12 A Ouvidoria Setorial do Malo Grosso Salde, integrante da Rede de Ouvidona do Estado, lem a missdo de lem a missao de intermediar a
relacio entre o cidaddo e a administragio piblica, promovendo o acesso & informagio pdblica e o exercicio do confrole social competindo-lhe:

| - receber, realizar o tralamento e dar o devido encaminhamento a dendncias, reclamacdes, sugesides, elogios, solicitacies e sugestdes de
simplificacan;

Il - receber, realizar o tralamento e dar o devido encaminhamento a pedidos de acesso & informacio, na qualidade de Servigo de Informacio ao
Cidadéo - SIC, em alendimento ao descrito na Lel de Acesso a Informagio - LAl

Il - acompanhar e gerenciar 0s prazos de resposta juntamente com os selores relacionados s manifestacies;

IV - dar ao cidadao as informagdes solicitadas ou reforno das providéncias adotadas com relacio & sua manifestacio, em linguagem simples e
no prazo legal;

W - manter a devida discrigio e sigilo da que [he for fransmitido pelo cidadao;

VI - proteger as informacies pessoais do cidaddo e preservar a identidade dos denunciantes;

Wil - sugerir ao dirigente do drgdo medidas de melhorias na prestacio dos servigos plblicos com base nas manifestacdes do cidaddo;
Wl - organizar e manter atualizado arquivo da documentagio expedida e recebida;

I¥ - elaborar & encaminhar ao dirigente do Orgdo relatdrio, contendo a sintese das manifestagies do cidadio, destacando os encaminhamentos
& a5 providéncias adotadas;

¥ - observar as direlrizes, normas, 1&cnicas e demais delerminagies especiais eslabelecidas pela Controladoria Geral do Estado - CGE.
Secdo WV
Da Unidade de Comunicagio

Art13 A Unidade de Comunicacio tem como missdo, seguindo a Politica de Comunicacdo da Secrelaria de Estado de Comunicago (Secom),
plansjar e divulgar as acdes institucionais, com objetivo de informar oz plblicos intemo e externo, competindo-lhe:

| - produzir conteddos (releasesfolos/videos) com as agbes do Institulo para serem divulgadas no portal da Secretaria de Estado de
Comunicagao (Secom);

|| - acompanhar agendas do presidente do Instituto e porta-voz dos drgdos da administragéo estadual;

Il - agendar e acompanhar entrevisias dos porla-vozes da Autarquia do Governo de Mato Grosso;

[\ - acompanhar eventos e produzir conteddos do Malo Grosso Salde, que deverdo ser divulgados nos canais da Secom:
W - Alender demandas de comunicagio do Mato Grosso Sadde;

V| - acompanhar todas as nolicias publicadas sobre a respectiva Autarguia e manter a Secom informada da repercussao das informagées junto a
imprensa;

Wl - elaborar conteddos e gerenciar as redes socials do Mato Grosso Sadde;

Wil - responder pedidos de informagdes e notas & imprensa, sempre validando as respostas com a Secom;

|¥ - organizar agenda de pautas (frias e facluais) do Malo Grosso Sadde e comunicar a Secom para coberlura das pautas;
X - atender demandas da Secretaria Adjunta de Jornalismo da Secom;

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

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

Kl - atender demandas de informagio dos Gabineles do governador e do vice-governador;

XIV - fazer a comunicagao interna do Mato Grosso Salde.

Secio VI

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

| - planejar, executar, monitorar e controlar projetos de interesse instilucional, assegurando o cumprimento dos prazos, escopo e r8cursos
disponiveis;

Il - identificar, analisar e revisar processos infernos com o objetivo de eliminar ineficiéncias operacionais e aumentar a produtividade:

Il - implementar solugdes tecnoldgicas que visem & aulomacio de alividades repelitivas e a digitalizacio de documentos, promovendo maior
seqguranca e acessibilidade as informactes;

[V - promover a cullura de inovacao dentro da entidade, buscando constaniemente novas abordagens, tecnologias e solucies que possam
melhorar os servigos prestados pelo Plano, aumentanda a eficiéncia e a modernizacio do Mato Grosso Sadde;

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

Wl - garantir gue lodos os processos e projelos desenvolvidos eslejam em conformidade com a legislagao vigente, normas reguladoras e boas
praticas de governanca, assegurando a lransparéncia e a responsabilidade na gestao plblica.

CAPITULO IV

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Secdo |

Da Unidade de Assessoria

Art15 A Unidade de Assessoria tem como missdo prestar assessoria 1&cnica e administrativa aos gabinetes de diregdo e as demais unidades
administrativas, competindo-lhe:

| - elaborar manifeslagéo 1écnica e adminislrativa;
Il - elaborar estudos e projetos de carater 1&cnico;
Il - desenvalver relatdrios t&cnicos e informativos.
CAPITULO V

DO MIVEL DE ADMINISTRACAQ SISTEMICA
Secdo |

Da Coordenadoria Administrativa

Art16 A Coordenadoria Administrativa tem como missdo coordenar, orientar e gerir 0s processos sislémicos de gestao de pessoas, patrimdnio,
almaxarifado, servigos gerais, prolocolo e arguivo de documentos fisicos e digitais, aguisigies e contratos e tecnologia da informaco,
competindo-lhe:

| - coordenar, organizar, planejar & consolidar a elaboraco do plano anual de aguisicies do Instituto;
Il - executar o plano de aquisicies, conforme necessidades dos clientes, padries e normas eslabelecidas;

Il - recepcionar & dar conformidade aos Projetos Basicos/Planos de Trabalho ou Termos de Referénecia para aquisicdo de bens ou contralacao
de servigos, orientando as unidades nos ajusles regueridos;

[\ - recepcionar & verificar a regularidade na instrugdo dos processos, ofentando as unidades nos ajustes requeridos;

W - providenciar o registro de todos os processos de aguisicoes no respectivo Sistema Coorporative de Aquisicies Governameniais:
V| - zelar pela conformidade dos processos, adotando as providéncias legais que se fizerem necessarias;

Wil - providenciar a implantacao dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade de Controle Interno da Entidade;

Wil - consolidar e dispanibilizar informagoes para o drgdoe central de aguisigies, quando solicitado e para atender as exigéncias Lei de Acesso &
Informacaon;

I¥ - disponibilizar as informaces e arguivos de documenios necessanos para alimentacdo do Portal Transparéncia e Sistemas de Orgaos de
Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéneias legais;

X - providenciar as informaces & cipias de documentos aos drgdos de controle interno e extema, Ministério Plblico & demais poderes:

Xl - promover a divulgagdon, no Ambilo de suas competéncias, de informacdes de interesse coletivo ou geral nos lermos da Lei de Acesso &
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informagao.

Xl - acompanhar o cumprimento das disposigées conlraluais e propor a adogio de providéncias legais que se fizerem necessarias, na hipolese
de inadimplemento, baseada nas informactes devidamente fundamentadas, dos fiscais de contralo;

X - dar suporte e orentar os fiscais de contratos no gue lange ao acompanhamento da execucdo do contrato;

KV - exercer o acompanhamenlo & controle dos processos de notificagdo, apuragio de responsabilidades e definico de penalidades de
fomecedores por descumprimento contratual;

XV - consolidar e disponibilizar informacées para o drgfo central de aguisicies, quando solicitado e para atender &s exigéncias da Lei de
Acesso & Informacao;

¥V - acompanhar os prazos de vigéncia dos contralos adotando as providéncias pertinentes & manutengio dos instrumentos;
¥V - acompanhar e controlar & execucdo dos processos de Gestao de Documentos - prolocolo e arquivo.

Paragralo Unico A Coordenadaoria Administrativa tem come missdo coordenar as atividades e os sistemas informatizados de registro, producio e
controle do tramile de documentos e o conjunio de procedimentos e operagies técnicas referentes & avaliagdo, preservago, organizagio e
arquivamente de documentos, em fase corrente e intermediana, visando a sua eliminagio ou recolhimento para a guarda permanents,
competindo-lhe:

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

Il - arientar a aplicacao dos instrumentos de gestio documental, como o Cddigo de Classificagdo de Documentos, Tabela de Temporalidade de
Doecumentos, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestéo de Decumentos do Estado:

Il - disseminar os Crientatives para uso do SIGADOC:
[\ - acompanhar os projetos de digitalizagio dos documentos fisicos:

W - colaborar para atualizacio do Cadigo de Classificacio de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, juntamente com o
Orgao Central, sempre que necessario:;

VI - arigntar a aplicagdo dos instrumentos de gestio documental, como o Codigo de Classificacao de Documentos, Tabela de Temporalidade de
Documentos e formulanos padres, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestio de Documenios do Estado e
Crientativos do SIGADOC:

Subsecao |
Da Geréncia de Gestéo de Pessoas

AT A Geréncia de Gesldo de Pessoas lem como missao executar, monitorar e avaliar os planos e programas em lodas as fases do ciclo de
geslao de pessoas, compelindo-lhe:

| - acompanhar pessoal lerceirzado, de parcerias, de contrato de gestdo. de convénios e de lermo de cooperacdo 1&cnica;
Il - contratar estagiarios;

Il - contratar tempordrios;

[V - inserir nomeacio e exoneragio de cargo em comissao e funcio de confianga no sistema de geslao de pessoas;
W - solicitar & acompanhar concurso plblico;

VI - encaminhar informactes sobre concurso plblico e processo seletivo ao Tribunal de Contas do Estado;

VIl - latar servidores e reqgistrar efetivo exercicio;

WIIl - recapeionar e integrar pessoal;

[¥ - abrir ficha funcional para pasta funcional digital & registrar dados de servidores;

X - acompanhar, analisar e informar vida funcional;

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

Xl - analisar. registrar e acompanhar periodos aquisitivos e usufruto de (érias;

Kl - analisar, conceder e registrar icenga prémio;

XIV - analisar, registrar e acompanhar usufruto de licenga prémio;
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XV - orientar e subsidiar o processo de aposentadoria;

XV - arientar e instruir processo de abono permanéncia;

KNI - orientar e instruir processo de movimentagao de servidor (lolagdo/ remogao);

XV - instruir processo de licenca para mandalo classista, atividade politica, mandato eletivo e qualificagdo profissional;
KIX - orientar e instruir processo de reintegracio, recondugio e cessao;

XX - gerir Iotacionograma e quadro de pessoal;

KX - acompanhar processo administrative disciplinar;

KX - instruir processo de desligamento de pessoal;

HEN - redimensionar e planejar guadro de pessoal;

XXV - descrever e analisar cargos e funcies;

KXV - onentar e instruir processo para enguadramento onginario;

XXV - avaliar desempenho de pessoal - anual e especial;

FEMI - orientar e instruir processo para progressao funcienal horizontal;

FXVII - orientar e instruir processo para progresso funcional verlical:

¥XIX - orientar e instruir processo para alleragio de jornada de trabalho;

KX - cumprir as diretrizes e normas estabelecidas pela Comissao Central de Salde e Seguranga no Trabalho:

XXX - execular as acfes e os programas implementados pela Politica de Salde e Seguranca no Trabalho:

XXX - analisar a eticlogia dos acidentes de trabalho e das doencas ocupacionais a parlir dos registros da CAT;

FOXKNN - criar, manter, apoiar e capacitar a Comiss&o Local de Salde e Sequranca no Trabalho - CLST;

HNXIY - promover o acompanhamento psicossocial do servidor conforme critérios estabelecidos no processo de acompanhamento psicossocial;

XXXV - socializar conhecimentos do autocuidado acerca da promogdo, prolecdo, recuperacin da salde e prevencio de doencas e diminuicio
dos riscos ocupacionais, com base em esiratégias de Educacio Continuada em Sadde;

KXV - aplicar o5 conhecimentos de engenhana de seguranga ao ambiente de trabalho & a todos os seus componentes, inclusive maguinas e
equipamentos, de modo a reduzir até eliminar os riscos ali existentes & sadde do servidor:

FEXVI - promover a realizacio de alividades de conscientizacio educacio e orientacdo dos servidores para a prevencao de acidentes do
trabalho & doengas ocupacionals;

FXHVII - planejar, programar & implementar anualmente a Semana Interna de Sadde e Seguranca em todas &8s unidades do Instituto:
KEXIX - levantar as necessidades de capacilagio;

XL - instruir @ acompanhar o processo de licenca para qualificacdo profissional;

XLI - propor e incentivar préticas gue propiciem a producdo e registro de conhecimento entre os servidores:

XLII - oportunizar e oferecer espagos para compartilhamento e socializagio do conhecimento adguirido entre os servidores;

XL - incentivar as capacitagtes em servico baseado na troca de conhecimento e experiéncias entre os servidores;

XLIV - plansjar & medir indicadores de pessoal;

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

Paragrafo dnico O sistema de Pagamenlo de Pessocal selorial serda gerenciado pela Geréncia de Gestdo de Pessoas e tem a missao de
implementar, manter, controlar & monitorar as politicas piblicas instituidas pelo dérgdo central, compelindo-lhe:

| - elabarar impacto de acréscimo nas despasas com pessoal & encargos sociais:
|| - planejar e avaliar orcamento da despesa de pessoal e encargos sociais;

Il - efetuar controle orcamentario da despesa de pessoal e encargos sociais;
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[\ - solicitar, analisar, conferir & aprovar as prévias de folha de pagamento;

W - registrar faltas nao justificadas e justificadas e realizar as respectivas conferéncias em folha de pagamento;
Y| - realizar registros de adicionais trabalhistas e realizar as respectivas conferéncias em folha de pagamento;
Wl - solicitar o cancelamento de folha de pagamento;

WIII - controlar acessos no sistema de gestio de pessoas;

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

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

Subsecao I

Da Geréncia de Patrimdnio & Servicos

Art18 A Geréncia de Palimonio e Servigos lem como missdo gerir, prover & promover as agies relacionadas ao ingresso. registro,
movimenlagio, controle e destinagio de bens moveis permanentes, o patiménio imobiliario de responsabilidade e wso da entidade e
reconhecimento € registro dos bens intangiveis para a execucio e desenvolvimento das alividades institucionais, observados os requisitos de
gualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aguisicio de bens maveis permanentes para utiizagdo no drgdo/entidade e suas unidades
desconcentradas e solicilar aquisicio;

Il - grientar e prestar suporte s comissdes instituidas para realizar o recebimento de bens permanentes orundos de agquisicio para a enlidade;

Il - realizar a incorporacdo (registro sistematizado, emplaguetamento e alocacdo) dos bens deslinados do drgdo'entidade e emissao de Termo
de Responsabilidade dos bens maveis permanenies;

[\ - realizar o contrale & gestio dos bens maveis ariundos de cessdo de uso, concessio de uso, comodalo e acautelamento;

W - realizar o confrole & gestdo dos bens maveis permanenies em Transferéncia Externa Temporaria (cedidos ou concedidos a lerceiros)
mantendo alualizados os regisiros sistémicos e vigentes os lermos autorizadores:

Y| - realizar o reconhecimento, incorporacio e gestao dos bens intangiveis da entidade;

VIl - promover a destinacdo de bens moveis permanentes senvivels ou inserviveis nos termos e hipdleses previstos em lei (doacdo, leildo,
desfazimenlo e demais);

VIl - orientar, capacitar, prestar suporte operacional as unidades desconcentradas quanio aos procedimentos relacionados ao recsbimento,
emplaguetamento, movimentacdo inlerna e disponibilizagdo de bens maveis permanentes, sob sUa posse & Uso;

[¥ - realizar a disponibilizacio dos bens movels permanentes considerados inservivels no Sislema de Disponibilizagéo de Bens - SIDBENS da
entidade;

X - promover a realizacdo do inventario de bens maveis permanentes e intangiveis, prestando auxilio 3 comissdo e subcomissdes instituidas,
procedendo a analise e consolidacdo das informagdes levaniadas, a adequacdo dos registros patrimoniais e solicitar a regularizacio dos
registros contabeis & area competente;

Xl - propor melhorias nos procedimentos relacionados & sua area de aluacio.

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

| - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas a gestao do patriménio imobilidrio, conforme normas e procedimentos
técnicos eslabelecidos e normatizados pelo drgao central;

[| - apresentar tempestivamente dados e prestar informacdes, sempre que solicitado, com o objelivo de alender auditorias, diligéncias ou
consultas para tomadas de decisGes:

Il - instruir procedimento para locagio de imoveis;
[V - manter atualizadas as informagoes dos imoveis locados e dos registros dos cuslos mensais de locagao;

W - manter & guarda sistematica de toda documentagao relacionada aos imovels de responsabilidade e uso da entidade, como lermos ou
confralos, plantas arquitetdnicas, elétricas, hidraulicas, ambiental, tecnoldgica, enfre autras;

Wl - manter reqular e atualizados os registros e cadasiros dos imdveis de responsabilidade da entidade;

Wil - promover & realizacdo do inventario de bens imdveis, prestando auxilio & comissdo e subcomissdes instiluidas, procedendo a andlise e
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consolidacao das informacdes levantadas, 8 emissdo e atualizagio dos documentos exigidos em norma, a adeguacao dos registros patrimoniais
e solicitar a regularizacan dos registros contabeis 4 drea competente;

Wil - encaminhar ao orgdo cenfral lodos os documentos necessarios & averbacio na malricula, guando da realizagio de novas construgdes e
ampliagies da estrutura fisica, em imdveis que [he estejam afelados;

[¥ - reunir os elementos necessarios aos procadimentos judiciais destinados 3 defesa do patriménio imobiliano, quando necessario;
¥ - propor melhorias nos procedimentos relacionados & sua area de atuacio.

& 2% A Geréncia de Patrimfnio e Servigos lem a missdo de gerr, prover & promover as actes relacionadas ao ingresso, registro, estocagem,
guarda, controle & saida de bens maveis de consumo em esloque para a execugdo e desenvolvimento das atividades institucionails, observados
0% requisitos de qualidade, eficiéncia e lempestividade, competinda-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aguisicio de bens de consumo para utilizacido na entidade e solicitar aguisicio;

Il - realizar & previs&o & controle de consumo anual de materiais dos selores demandantes da entidade a fim de prevenir a ruplura e excesso de
estoques.

Il - realizar o recebimento, os registros de entrada, os procedimentos de armazenamento, distribuicio de materiais (saida por reguisicio),
confrole e gestio do estogue da entidade;

[\ - orizntar, monitorar e prestar suporle operacional aos subalmoxarifados das unidades desconcentradas quanto & realizacdo do recebimento,
estocagem, conlrole & gestao de maleriais de consumo, bem como os registros tempestivos das saidas por requisicio por meio do sislema
institucionalizado para a gestao patnmonial;

W - monitorar os esloques quanto a gestao dos bens de consumo, & disposicdo e armazenamento dos materiais e 4 adequacio das instalacoes
fisicas dos almoxarifados;

Wl - realizar os procedimentos de entrada (registro no sislema institlucionalizado para a geslao patrimonial, emiss&o de Mola de Lancamento
Automatico - MLA, alocagéo) e saida dos materiais de consumo no FIPLAN:;

VIl - realizar os procedimentos para a destinago de bens de consumo, nas hipdteses previsias em lei;

Wil - promover a realizagio do inventario de estogues (bens moveis de consumo), prestando auxilio & comissdo e subcomissdes instituidas,
procedendo a analise e consolidacio das informagdes levantadas, a adequacio dos registros patrimoniais e solicitar a regularizacio dos
registros contabeis & area competente;

[¥ - orientar e capacitar os servidores responsaveis pela requisico de bens de consumo quanto & operacionalizagio do sistema
institucionalizado para a gestao patrimonial;

¥ - propor melhorias nos procedimentos relacionados & sua area de aluagao.

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

| - gerir o consuma referenle a servigos gerais, levantar e consolidar as informagies e demandas e, quando necessario, molivar processos de
aquisigao referente ans semvicos gerais;

I - responder as solicitactes do dmio central de gestio de servicos e demais drgios de controle, sempre gue solicitado;
Il - propor campanhas para racionalizagdo do consumo, visando a redugdo de tarifas e de despesas com servicos gerais;

[\ - instruir o5 processos de pagamento de credores, acompanhar a fiscalizacio e execugdo dos contratos inerenles a servicos gerais, bem
comao orientar os fiscais sempre que necessario;

W - gerir o consumo & as despesas com Agua, energia elétrica, telefonia fixa & movel, alendendo as demandas conforme a necessidade,
realizando o acompanhamento e controle destes servicos, bem como mantendo banco de dados com os histancos do Instituto atualizado:

Wl - manter atualizado o guadro dos locais, dimensées e guaniitativo de colaboradores necessarios & execucio dos servicos de copeiragem,
recepcin, limpeza e vigilancia e, consolidar as informagdes para emissao de relatorio sempre gue solicitada;

VIl - promover a realizagao do inventario anual das matriculas de Agua, das unidades consumidoras de Energia Elélrica, & das linhas telefdnicas
(fixa e mavel), incluindo das suas unidades descentralizadas, se houver, realizando a analise e consolidacdo das informagtes levantadas:

Wil - dizponibilizar mensalmente ao drgao central relalorio de liguidagbes das despesas comentes referentes aos servigos gerais contratados
pelo Malo Grosso Saude.

[¥ - levantar e consolidar as demandas de consumo de combustivel, manutencdo de frota, passagens aéreas e passagens rodovidrias da
entidade;
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X - gerir e prover os servicos de transporte, propondo solugdes para conciliar os métodos de Irabalho nas diferentes regies de atendimento;
Xl - realizar a gestao de combustivel, manutencio de frota, locagio de veiculos, passagens lemeslres e passagens aereas;

Xl - monitorar as informacies do abastecimento de combustivel e controlar os custos com a execucdo e aguisicio dos bens de consumo do
Instituto, referentes ao lransporte;

Kl - manter atualizado o cadastro da frota de veiculos propra, cedida e lerceinzada da entidade;
XIV - manter atualizado o cadastro dos condutores efetivos, comissionados, cedidos e terceirizados da entidade;

KV - realizar o pagamento das laxas necessdnas correspondentes ao licenciamento dos veiculos que compdem a frola propria e cedida da
entidade & de suas unidades;

XV - receber e encaminhar as notificactes de infragdo de transito referente a frota do drgdo ou enfidade, sendo propria, locada ou em situagio
equivalente, ao condutor responsavel pela infragdo, mediante processo adminisirativo;

¥V - representar legalmente o Orgao/Entidade junte ass drodos auluadores ou entidade de trdnsito, no que se refere as infragdes de trénsito
dos veiculos que compdem a frota do proprio Orgdo/Entidade:;

XV - disponibilizar mensalmente ao orgdo central relatorio de liquidagies das despesas correnles referenies ao consumo de combustivel,
manulengdo de frola, passagens aéreas e passagens rodoviarias contratadas pelo Institulo;

XI¥ - responder as solicitactes do drgdo central de gestdo de fransportes e demais drgdos de controle, sempre que solicitado.
Subsecao
Da Geréncia de Aguisigies e Contratos

Art.19 A Geréncia de Aquisicies e Contratos tem como miss8ao gerenciar & execular o plano de aquisictes, possibilitando o provimento de bens,
servigos e obras que alendam as necessidades e planos de trabalho institucionais conforme parametros legais estabelecidos, compelindo-lhe:

| - realizar a fase interna do procadimento licitaldrio por pregio, concorréncia;

I| - responder s pesquisas de guaniitalivo, quando solicitadas pelo drofo central, a fim de subsidiar oz processos de intengao de registro de
pregos, garantindo gue os alos estejam formalizados e aprovados por auloridade competente;

Il - aderir & ata de registro de precos:
[\ - encaminhar ao drgdo central de aquisicies os processos de adesdo carona para a devida aulorizacio:

W - informar, ao orgéo gerenciador da ata de registro de precos, as ocorréncias referentes as penalizacies aplicadas pelo drgdo/entidade
participante do registro de precos;

VI - promover o controle dos processos de adesdo carona em Alas de registro de pregos;

VIl - realizar o registro de precos nas modalidades compativeis, nas aquisicies ou confratagdes de objeto exclusivo, atentando para os
procedimentos dele decorrentes, nos termos previstos na legislacio estadual:

W - realizar os procedimentos de aquisigao por Inexigibilidade ou dispensa de licitagio;

|¥ - dar publicidade a todos o5 procedimentos licitatorios, nofificando os interessados guando for o caso;

¥ - nolificar as empresas cadaslradas das irregularidades ou resullados das licitagtes;

X - providenciar o registro de lodos os processos de aguisicdes no respectivo Sistema Coorporativo de Aquisicies Governameniais;

Xl - consolidar e disponibilizar informacdes para o drgdo cenfral de aquisices, quando solicitado e para atender as exigéncias Lei de Acesso &
Informacao;

X1l - disponibilizar as informaces e arquivos de documentos necessérios para alimentacdo do Portal Transparéncia & Sistemas de Orgaos de
Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéneias legais.

Paragrafo Gnico A Geréncia de Aquisicies e Conlfralos lem como missio proceder & instrugio, atualizaco, acompanhamento e orientacio dos
contralos, observando a legalidade e o cumprimento do objeto e prazo de execugio, competindo-lhe:

| - elabarar e formalizar contratos;
Il - dar publicidade & celebragao de contratos, adilamentos e alleragdes por meio de publicacio no Diario Oficial;

Il - controlar & vigéncia dos contratos e providenciar os aditamentos e alteraces:
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[\ - controlar a execucdo fisica e financeira dos contratos:
Y - acompanhamenlo das prestagies de garantias;
VI - elaborar e enviar notificacdes aos contratados, sempre que necessario;

Wil - providenciar o registro de todos os contralos, adilivos e alterag@es no respeclivo Sistema Coorporativo de Gestdo de Contratos e demais
ferramentas de geslao exigidas pelo Estado;

WIII - manter sob a guarda os contratos ariginais, respeitando os prazos previsios na tabela de temporalidade do Estado;

[¥ - instruir inicialmente os processos para fins de responsabilizagéo e aplicacio de penalidades a contratada, em casos de descumprimento
contratual, nos termos da legislaggo vigenle, e posterior encaminhamento ao selor competente para apuragao das fallas, bem como fazer o
acompanhamenta de seu andamento;

¥ - disponibilizar as informagdes e arquivos de documentos necessarios para alimentac3o do Portal Transparéncia e Sistemas de Orgios de
Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéneias legais;

X - providenciar a implantagdo dos planos de providéncias encaminhadas pela Unidade de Controle Interno da Instituicio;

Xl - consolidar & disponibilizar informacgies para drgdos de controle interno e externo, Ministério Pdblico e drgdos do judicidrio, e propor
medidas de melharia sobre inconformidades identificadas.

Subsecao IV
Do Miclen de Amuivo & Protocolo

Art.20 O Nicleo de Arquivo & Prolocolo tem como missdo gerir o conjunto de procedimentos & operacdes técnicas referentes & avaliagdo,
preservacio, organizacdo e arguivamento de documentos e sistemas informatizados de registros, produgdo e controle do irdmite de
documentos, competindo-lhe:

| - orientar e realizar o arquivamento dos documentos no arquivo corrente e a ransferéncia para o Arquivo Intermediano ou recolhimento para o
Arguivo Permanente;

Il - arquivar os documentos fisicos no Arquivo Intermediario & Permanente;
Il - proceder a eliminagio dos documentos que ja cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislagao vigente;

IV - atualizar do Codige de Classificagao de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, juntamente com o Orgéo Central,
SEMpre que Necessarno;

Y - disseminar normas gue regulam sobre o tralo da massa documental, seja por meio fisico ou eletrinico, garantindo a conformidade no uso e o
sigilo requerido;

VI - registrar os documentos externos e tramitar as unidades destinatarias:

Wl - disseminar as normas e procedimentos técnicos das atividades de protocolo e orientar os usuarios dos Sistemas sobre a correta utilizagdo;
WIII - arientar o uso dos modelos padries de documentos disponiveis no SIGADOC.

Subsecao V

Do Micleo de Tecnologia da Informacéo

Art.21 O Micleo de Tecnologia da Infermagao tem como misso realizar o alendimento das solicilacies e suporle as demandas de usuarios de
Tecnologia da Infermacio, conforme os nivels de servigos acordados, competindo-lhe:

| - identificar solugdes de atendimento e suporte de Tecnologia da Informagao setorial;

Il - planejar, organizar, execular e monilorar servicos de alendimento e suporte técnico aos usuarios de Tecnologia da Informacao;
Il - atestar a conformidade de seus processos;

[\ - garantir a padronizagio de procedimentos operacionais de gerenciamento de suporle e alendimento ao UsUarno;

W . acompanhar e monitorar a prestacio de servicos de terceiros referentes a sua compeléncia;

Wl - manter alualizado o invenlario do parque de compuladores

Secdo I

[Da Coordenadoria Financeira, Orcamentaria e Contabil
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Art.22 A Coordenadoria Financeira, Orcamentaria e Contabil tem como missdo coordenar, supenvisionar, gerir 0s processos orgamentario,
financeiro & contabil para assegurar o equilibrio financeiro & a correta evidenciagio do patrimonio, direilos e obrigagoes financeiras da
organizacio da unidade orcamentaria, competindo-lhe:

| - coordenar & orientar a elaboragao da programagdo € a execucdo financeira, promovendo as intervengies necessanas guando delecladas
tendéncias ou situagies gue comprometam o equilibric das finangas da enlidade;

Il - elaborar o fluxo de cailxa e encaminhar para aprovacan;

Il - implementar as politicas e praticas de gestao financeira;

[\ - mapear os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e solugdes para mitigagdo, controle e supressao de tais eventos;
W - coletar e disponibilizar informagdes sobre os indicadores ao nivel estralégico;

Wl - supervisionar a fransmiss&o de pagamentos ao agente financeiro;

Wl - elaborar cenarios da situagio dos contratos quando houver revisio da programagao financeira para menor;

Wl - coordenar o registro dos atos e fatos da gesto orgamentdria e patrimonial, de acordo com as orientacies emanadas do drgdo central do
sistena de contabil;

[¥ - elaborar o planejamento contabil selorial, entendido como a verificaciio do grau de aderéncia dos alos e falos resultantes da gestéo
orgamentaria, financeira e patrimonial ocorrida na unidade Jurisdicionada com as contas que compde o Plano de Contas dnico do Estado;

X - coordenar e orientar o registro e a elaboracdo dos relatdrios conlabeis, assegurando a correcio dos reqistros no sistema FIPLAN;
Xl - promover e homelogar a conciliagdoe das contas contabeis com as disponibilidades no banco;
Xl - subsidiar o 9rgdo central de contabilidade a efetivar a conciliagio bancaria da conta dnica;

Xl - coordenar e controlar a execucdo dos registros necessarios para evidenciar a situago e da composicdo palrimonial da Unidade
Jurisdicicnada;

XIN- coordenar a elaboragio das demonstracies confabeis e coordenar o encaminhamento dos demais relatorios destinados a compor a
prestacao de contas mensal e anual da Unidade Jurisdicionada aos Orgdes de Contrale Interno e Externo;

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

Art.23 A Geréncia Financeira tem como missio execular & programacao financeira e o fluxo de caixa através da correla e tempestiva geracao
dos documentos necessarios 4 consecucio das atividades tipicas do setor, competindo-lhe:

| - elabarar a programacio financeira nos limites dos telos estabelecidos pelo Srgao Central;

[| - exercer o acompanhamenio e controle da programacio financeira, promovendo intervengées em situacies que compromelam o equilibrio
financeira, requerenda

blogueio orcamentario na hipdtese de frustracao definitiva de fonte de receita financiadora das despesas da unidade orcamentaria;

Il - elaborar @ manter atualizado o fluxo de caixa, adotando providéncias para garantir o equilibrio entre fontes de receitas e despesas vinculadas
e viabilizar o cumprimento da programagao financeira nos limites dos lelos estabelecidos pelo Orgao Central;

[V - identificar e registrar os ingressos de recursos financeiros na unidade orcamentaria, adotando providéncias para assegurar 0 repasse em
tempo habil;

W - realizar a liquidag&o e panamento das despesas programadas, alerindo sua conformidade de acordo com as legislactes vigentes:
VI - controlar a execucdo financeira, de acordo com as orientagies emanadas do Grgdo central do sistema financeira.

Subsecao Il

Da Geréncia Contabil

Art.24 & Geréncia Contabil tem como missao realizar o registro sistematico e tempestivo de atos e fatos financeiros & patrimoniais verificados no
ambito da unidade orcamentaria, cujas compeléncias sa0°

| - realizar a correta classificacio & o registro contabil dos ingressos de recursos financeiros apurados no dmbito da secretara, bem como dos
alos polenciais, inclusive contratos e convénio;
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|| - orientar & controlar a execugdo do registro contabil no dAmbito da secretaria sistémica, promovendo no tlempo oportuno acdes necessaras
para assegurar lempestividade, adequacao e complelude, observando as diretrizes e orientagées do Orgao Contabil Central do Estado:

Il - proceder ao levantamento & a correta escrituragio dos exdigiveis e realizaveis da unidade orgamentaria, inclusive, promovendo as acies
necessarias para a correla avaliacio de seus componentes e provisdo de perdas;

[\ - promover o registro contabil do ativa imobilizado e intangiveis, vem como as depreciactes, amortizagies correspondentes;

V - definir & controlar a execucdo do conjunto de agGes necessarias para regularizar pendéncias de cardter contabil, apontadas pelos Orgaos de
Controle, no dmbito da unidade orgamentaria;

W - validar a carga inicial do orgamento, de restos a pagar e saldo contdbeis, em conformidade com a legislacio vigenls e orentacdes do drgdo
cenfral de contabilidade:

Wl - garantir o sincronismo das informacgdes contébeis com a dos demais sistemas de gest&o piblicos ndo integrados ao sistema contabil oficial.

& 1% A Geréncia Conlabil tem ainda a missao de validar os lancamentos conlabeis patimoniais da unidade e consolidar os registros contabeis da
Entidade gerando a prestagio de contas correspondente, cujas compeléncias sao:

| - realizar a conciliacio contabil do mavimento bancario e financeiro de lodos os valores disponibilizados e despendidos;
Il - promover a regularizagao de loda e qualguer inconsist&ncia ou irregulandade apontadas pela conciliagao bancaria;

Il - elaborar & prestacio de contas mensal e anual, observadas o ordenamento juridico, as boas praticas da profissdo, as diretrizes
organizacionais e as diretrizes do dmdo central;

IV - produzir as informacdes necessarias para o cumprimento das obrigagbes acessdrias e principais relalivas aos encargos sociais e fiscals a
Receita Federal do Brasil e as Prefeituras Municipais e outras enfidades a que a entidade a que representa por forga da natureza da alividade
desenvolvida é obrigada a manter cadastro;

W - subsidiar as tomadas de contas anuais e extraordinaras dos ordenadores de despesas e dos demais responsaveis por dinheiro, bens e
valores dos drgdos subordinados.

& 2° A Geréncia Contabil tem ainda a missao de garantir a conformidade dos registros dos atos e falos contabeis, financeiros e patrimoniais e
promover as adequagies necessarias, cujas compeléncias sao:

| - certificar os registros dos atos e fatos de execugdo orcamentana, financeira e patrimonial incluidos no sistema FIPLAMN e a exisléncia de
documentos habeis que comprovem as operacies, bem coma s& o5 registros foram realizados em observancia as normas vigentes, no dmbito
da unidade orcamentaria;

Il - realizar a conformidade contabil dos registros dos alos de gesido orcamentaria, financeira e pafrimonial praticados pelos ordenadores de
despesa e responsaveis por bens plblicos, no dmbito do Mato Grosso Sadde;

lll - dar conformidade nos registros e documenlos produzidos referentes & preslacio de conlas de adiantamenlos no &mbilo da unidade
orcamenlaria;

[V - documentar aos setores competentes sobre qualquer irregularidade nos langamentos efetuados na Unidade Gestora Executara, bem como
nos processos de licitagdo, dispensa, inexigibilidade, suprimento de fundos e demais:

W - elaborar e disponibilizar as informagfes contibeis legais, bem como as solicitadas pela gestao.
Subsecao
Da Geréncia Orgamentaria

Art.25 A Geréncia Orgamentéria tem como missdo genr alividades de programacio e execucdo orcamentaria, afravés do suporle técnico
administrativo nas etapas da celebragdo, acompanhamento da execucdo, aplicacio dos recursos e na andlise e realizagdo das prestagies de
conlas, competindo-he:

| - participar da elaboragio da proposta PTALOA,;

I - promover a arliculagdo dos processos de elaboracio PTALOA em conjunto com o MGER:

Il - classificar a proposta PTA/LOA das dolagbes orcamentanas;

[\ - apresentar os valores das despesas orcamentarias conforme modelo metodoldgico definido pelo drgdo central de orcamento;
V- disseminar as onentagoes técnicas e normalivas orcamentana;

VI - gjustar e consolidar a proposta do PTA/LOA em conjunto com o NGER.
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Wl - conferir os valores de receila e despesa orcamentaria no Sistema Fiplan, para aberlura da execucdo orgamentaria e financeira;
VIl - participar das capacitacies ministradas pelo Orgao Central de orgamento & disseminar as orientagtes técnicas e normalivas;
|¥ - acompanhar & monitorar a execucio orgamentaria;

¥ - analisar os indicadores de resultado da execugdo orgamentaria;

Xl - analisar a necessidade, pertinéncia e o lipo da alteragdo orcamentaria, antes de incluir o processo no sistema Fiplan;

Xl - realizar os ajustes orcamentarios no sistema Fiplan, conforme orientagdes normaltivas;

XIII - solicitar liberagio do blogueio orcamentario;

¥V - consolidar e disponibilizar informagdes e relatorios gerenciais sobre a execugao das agdes e programas;

XV - alimentar anualmente as informactes e avaliagies da execucdo orcamentana setorial de cada programa e acéo no modulo do Relatario de
Avaliacdo Governamental (RAG):

¥N| - zelar pela legalidade dos alos relativos & execugdo da despesa;

XV - propor normas complementares e procedimentos padrdes relativos a sua drea de atuagan;
KM - atestar a conformidade de seus processos;

XI¥ - elaborar a projecdo e acompanhar a realizacio das receitas proprias da unidade:

KX - emitir Pedido de Empenho - PED;

Subsecao IV

Do Nicleo de Convénios

Art.26 O Nicleo de Convénios lem como missdo coordenar, supervisionar, gerir os processos atraves da correla e tempestiva geracio dos
documentos necessarios 4 consecucio das alividades relacionados aos Convénios da Unidade Orcamentaria. competindo-lhe:

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

Il - validar e autorizar a publicacao dos termos aditivos do sistema SIGCON:

Il - articular & acompanhar a liberacio de recursos referente ao convénio.

[V - disponibilizar programas de convénios no sistema SIGCON para adeséo dos proponeniss interessados:

W - formalizar minutas de convénios e lermos aditivos do sistema SIGCON no caso de descentralizagio de recursos por meio de convénios:
V| - acompanhar e orientar o proponente do inicio & finalizacao do convénio;

Wil - emitir, quando necessario, notificagdo ao proponente para saneamento de irregularidades identificadas na analise da prestacio de contas,
encaminhando inclusive quando necessario processo para lomada de contas especial;

VIl - controlar a liberagdo de recursos destinados a execugio do convenio;

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

X - reportar & Direloria Administrativa e Financeira toda e gualguer informagéo referente aos convénios;
X - providenciar a publicacdo e registro do termo de convénio firmado com os propanentes;

Xl - analisar preslagdes de conlas dos convénios bem como da aplicacio dos recursos;

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

KV - disponibilizar informacfes para projecdes de receitas de transferéncias volunlarias por ingresso, e acompanhar a realizago das receilas
de convénios;

XV - dar suporte 4s unidades da entidade na elaboracio e preenchimento da propostia no SINCONY ou outros sistemas similares:
KNI - acompanhar e dar suporte na execugdo do convenio;
XV - manter arquivos e banco de dados sobre os convénios e demais documenios deles decorrentes;

KV - alimentar o SIGCON com os dados do convénio assinado;
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XI¥ - elaborar as prestacies de contas, em conjunto com as areas lécnicas e demais unidades da enfidade, encaminhando-as ao drgio
concedente;

XX - articular & acompanhar o Termo de Cooperagéo;

XX - elaborar e formalizar o Termo de Cooperacao;

KXl - acompanhar a execucio e a vigéncia dos lermos de cooperacio no ambilo do drao ou entidade participe;

KX - manter o banco de dados sobre os termos de cooperagio e demais documentos deles decorrentes;

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

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

KXW - registrar as informagoes referentes & celebragio, execugdo e prestagio de contas das cooperagdes e respectivos aditivos no SIGCON;
KXV - prestar informacdes relativas aos lermos de cooperacio celebrados pela entidade:

FEMI - manter arquives sobre os termos de cooperacio e demais documentos deles decorrentes;

XXX - providenciar o registro dos termos de cooperacao e respectivos aditivos junto aos orgdos de controle.

CAPITULO VI

DO NIVEL DE EXECUGAQ PROGRAMATICA

Secdo |

Da Coordenadoria de Relacionamento com o Beneficiario

Ar.27 A Coordenadoria de Relacionamenlo com o Beneficiario lem como missdo coordenar, supervisionar e genr os processos de
relacionamento entre os beneficiarios e a rede credenciada e com o Inslituto, competindo-lhe:

| - coordenar, organizar & monitorar o atendimento operacional ao beneficiario;

Il - colelar dados para acompanhamento dos indicadores de ulilizagido do plano de assisléncia a saude, disponibilizando informacdes gue
auxiliem as deliberagies do Presidenie e do Conselho Deliberativo;

[Il - estabelecer canal de comunicac&o entre o Mato Grosso Sadde e os beneficianos do plano, visando & prestacao de informactes e 4 melhoria
da gqualidade dos servigos prestados;

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

W - garantir a qualidade e agilidade dos atendimentos realizados pelo Mato Grosso Salde:

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

Wil - definir indicadores de resultados relativos aos programas de sadde preventiva e de melhorias de atendimento aos beneficiarios do plano;
Wil - acompanhar as agdes desenvolvidas pelas unidades de atendimento do plano;

[¥ - instruir processos com informacées demandadas pelas demais Unidades Administrativas:

¥ - prestar os esclarecimentos nos processos de reclamagdes efou sugestbes registradas na Ouvidoria Setorial efou nos demais canais de
comunicacio do Mato Grosso Sadde relativas ao atendimento com os devidos encaminhamentos;

Xl - avaliar as reclamacies efou sugesites repgistradas nos canais de comunicacdo do Mato Grosso Sadde, com a formalizagio de processo
administrativo e encaminhado & Diretoria Técnica para conhecimento e providéncias:

Xl - disponibilizar lodas as informagdes que auxiben nas deliberagies do Presidente do Mato Grosso Salde e do Conselho Deliberativo;
Subsecdo |
Da Geréncia de Atendimenio

Art.28 A Geréncia de Alendimento 1¥8m como missdo atender as demandas dos Usudrios e clienles do Plano promovendo uma experiéncia
positiva, satisfalana e personalizada de atendimento, competindo-lhe:

| - prestar alendimento de forma abrangente a todos os beneficiarios do plano;

Il - verificar a elegibilidade dos beneficiarios para os senvicos solicitados;
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Il - prestar informagtes cadastrais, financeiras e quanto & framitacio de processos aos beneliciarios;

[\ - prestar orientagoes aos beneficiarios sobre os procedimentos cobertos pelo plano, bem como a rede credenciada aliva e quais os semvigos
prestados por ela;

W - disponibilizar as informacdes necessarias para Declaragio de Imposto de Renda dos Usuarios, quando solicitados:

Y| - controlar e supervisionar as alividades de alendimento presencial e telefénico;

Wil - receber demandas & documentos dos beneficiarios, dar os devidos encaminhamentos e ciéncia quanto & decisio do pedido;
Wl - instruir e realizar parcelamento de dividas, nos termos da legislagao vigente;

|¥ - prestar esclarecimentos sobre as cobrancas lancadas aos beneficianos:

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

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

Xl - acompanhar indicadores de resultados relativos aos atendimentos prestados aos beneficianos, e tambem indicadores de peformance e
gualidade do trabalho dos colaboradores do setor.

X - realizar o agendamento de pericias, consultas e exames para os beneficiarios idosos e do interior do Estado nos casos em gue ndo
conseguam o alendimento de imediate, mapeando os motivos do ndo alendimento direto pela rede credenciada ao beneficiario;

KV - sugerir medidas para melhorar a prestagao dos servigos do Instituto e/ou da rede credenciada ao plano, com base nas manifestagoes dos
beneficigrios, visando evitar reincidéncia de problemas detectados;

XV - realizar treinamentos para capacitacdo do time e qualificacio de novos colaboradores.
Subsecao
Do Micleo de Cadastro

Art.29 O Mdcleo de Cadastro tém como missao gerir as informagdes cadastrais junto ao sistema informatizado de gestiao do Plano, competindo-
he:

| - efetuar o cadasiro dos servidores, dependentes e agregados que solicitarem a inclusdo nos quadros de beneficianos do Malo Grosso Salde;
[l - manter as informacies cadastrais alualizadas junto ao sistema de gestéo do Plano;

Il - efetuar lancamentos cadasirais de inclusdo, exclusdo, mudanca de acomodacio, mudanca de vinculo e demais atualizacdes solicitadas
pelos beneficianos;

[\ - emitir relatdrios, por meio do sistema informatizado de gestao do Plano, de dados cadasirais atualizados dos beneficiarios do Mato Grosso
Saude, quando solicitados:;

W - emifir nola técnica e'ou declaracéo referente aos dados cadasirais atualizados dos usudrios do plano para as demais Unidades do Malo
Grosso Salde, guando soliciladas;

Wl - sugerr medidas para melhorar a prestacéo dos servigos do Instituto com base nas manifestagies dos beneficiarios, visando evitar
reincidéncia de problemas detectados.

Wil - realizar treinamentos para capacilacio do time e qualificacio de novos colaboradores
Subsecao
Do Micleo de Expansao do Plano

Art.30 O Nicleo de Expansdo do Plano tem como missdo analisar a suficiéncia da rede de prestadores credenciados e suas especialidades em
face da demanda de sua utilizacdo, além de fomentar as adesoes de servidores, seus dependentes e agregados visando a ampliacio da carleira
de beneficiarios, competindo-lhe:

| - avaliar o nimero de prestadores credenciados, propondo a ampliagio da rede. guando necessario, por meio de editais de credenciamento,
visando alcangar suficiéncia de prestadores para o pleno alendimento dos beneficiarios, dependentes e agregados;

I - elaborar justificativas t&cnicas comprovando a necessidade da ampliacéo da rede credenciada;
Il - coordenar agdes visando & expansdo do nimero de beneficidrios, mantendo a sustentabilidade e melas projetadas para o Plano;

V| - coordenar acdes voltadas ao desenvalvimento de novos produtos e beneficios aos Usuarios do Plano;
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W - desenvolver estudos, relatdrios, recomendactes e estatisticas de utilizacio do Plano propondo acdes voltadas & gestdo das informages da
rede credenciada;

V| - definir metas para o aumento do nimero de adesdes efou retorno de beneficidrios ao plano;

Wl - desenvolver acies voltadas & divulgacao do plano visando fomentar o nimero de vidas assislidas.
Secao |l

Da Coordenadoria Técnica

Art.31 A Coordenadoria Técnica tem como missdo assegurar o efetive cumprimento das regras contratualizadas com a rede credenciada de
prestadores de servigos e de fornecedores de OPME - Onleses, Prateses e Malerials Especiais no gue se refere & corrsta aplicagao dos valores,
guantidades, especificidades, unidades de medidas, tabelas & demais pardmetros pravistos na legislagdo pertinente, edital, contrato e tabelas de
remuneracio adoladas pelo Plano, competindo-lhe ainda:

| - acompanhar & dar suporle ¥cnico &s decisdes estralégicas relativas & conlratagio de prestadores e de fornecedores OPME'S - Orteses,
Proteses e Maleriais Especiais do Mato Grosso Salde;

| - supervisionar os processos de contas referentes aos procedimentos médicos realizados pela rede credenciada de prestadares de servigos e
pelos fornecedores de OPME'S - Oneses, Prileses e Maleriais Especiais do Mato Grosso Satde:

Il - cadastrar, supervisionar, validar @ monitorar os parametros e regras junto ao sistema informatizado de gestao do Plano;

[\ - dar suporte e orentagio 18cnica, quando necessario, a fim de subsidiar os atlos de liguidacio e pagamenio de maleriais e servicos prestados
pelo Instituto & pela rede credenciada &s demais Unidades Administrativas do Plano;

W - coordenar aches voltadas & olimizagdo dos custos com a Rede Credenciada definindo indicadores de resullado;

V| - dar suporte 4 Diretoria Técnica guando da contratacéo de prestadores &/ou fornecedores de OPME e demais servicos necessarios ao bom
desenvolvimenlo de alividades do Institulo;

Wil - emitir relatérios técnicos visando subsidiar a lomada de decisio por parte da Presidéncia efou da Diretoria Técnica guanio aos assuntos da
area finalistica do Plano, quando solicitados;

VIl - atualizar as demais unidades administrativas com informacies técnicas, reqgras e normas em Tabelas de referéncias proprias, a tabela
CBHPM - Classificacio Brasileira Hierarquizada de Procedimentos Médicos, a Tabela de Materiais & Medicamentos Simpro, a Tabela de
referéncia de precos e malenais hospilalares - Brasindice quanto as formas de remuneracio de procedimentos, materiais & medicamentos ou
outras que venham a ser adotadas pelo Plano.

Subsecdo |
Da Geréncia de Credenciamento

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

| - contribuir na elaboracio e atualizac&o do Edital de Credenciamento de Prestadores ao Mato Grosso Saide;

Il - desenvolver acdes voltadas a contratacio de prestadoras de servigos devidamente habilitados conforme as regras estabelecidas no Edital de
Credenciamenilo;

Il - revisar os critérios de redimensichamento da rede credenciada e do credenciamento de formecedores de Orleses, Proteses & Maleriais
Especiais - OPME's;

[V - coordenar acies voltadas & olimizagio dos custos com a Rede Credenciada;

W - organizar, implementar e alualizar as paramelrizagoes de procedimentos cobertos pelo Mato Grosso Sadde, em conjunto com a Unidade de
Auditoria;

V| - coordenar acdes voltadas & definicio, alualizagio e impacto dos procedimentos a serem cobertos pelo Plano;
Wil - compartilhar e divalgar as alualizagGes relalivas ao rol de coberlura de procedimentos e rede credenciada;
Wil - manter atualizado o cadastro dos prestadores de servigos credenciados, tanto da drea administrativa, quanio da sua area finalistica;

[¥ - expedir nolificagdes aos prestadores credenciados nos casos de descumprimento de clausulas contratuais e demais esclarecimentos
necassarios;

X - coordenar o processo de credenciamento, a fim de garantir a incluséo de novos prestadores na rede credenciada, seguindo as regras
edilalicias e conlraluais;
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X - prestar informacies agueles interessados em se credenciar ao plano quando de seu indeferimeanto;

Kl - emitir relatorio técnico gquando do indeferimento do pedido de reembolso de despesas médicas, encaminhar & Diretonia Técnica para
validagao, disponibilizar as informacdes no sistema de protocolo & encaminhar ao setor de relacionamento com o beneficiario para arquivamento
40 processo;

Xl - recaber e conferir as notas fiscais dos auditores credenciados ao Instituto.
Subsecao
Da Geréncia de Gestéo de Rede

Ar.33 A Geréncia de Geslao de Rede tem como miss&o gerir 0s processos dos presladores credenciados ao plano, visando a garantia da
gualidade da prestacio dos servicos 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 supore aos prestadores credenciados e seus usudros, a fim de garantir pleno atendimento;

Il - receber as solicitacies da rede credenciada com os devidos encaminhamentos;

[V - monitarar a prestacio de senvicos aos beneficidrios do plano mediante a rede credenciada;

W - efetuar os lancamentos dos dados dos novos prestadores junto ao sistema de gestéo do plano;

W1 - gerir o cadastro dos prestadores de servigos credenciados, mantende-o atualizado junto aos meios de comunicacio do Plano;

Wil - instruir os processos de pedido de reembolso de despesas medicas com informacgdes relativas & presenca ou nao problemas operacionais
junia & rede credenciada e se o procedimento realizado possui ou ndo cobertura no ral do Instituto;

WIII - iniciar & acompanhar os processos de aditivos contratuais relacionados ao credenciamento de rede.
Secdo
Da Coordenadoria de Gestao de Oneses, Priteses e Materiais Especials

Arl.34 A Coordenadoria de Gestde de Orteses, Prdleses e Maleriais Especiais tem como missdo garantir a disponibilizacdo dos materiais a
serem utilizados em procedimentos cirdrgicos solicitados pela rede médica hospitalar, visando a vanlajosidade e economicidade da aquisicao a
fim de alender as demandas do Instituto, competindo-lhe:

| - prestar atividades especializadas na gesido de aguisigies de OPME, de acordo com a legislacio & as tabelas de precificagio adotadas pelo
Plana:;

Il - receber os processos de solicitacies de Oreses, Priteses e Materiais Especiais:

Il - realizar cotactes & homologacoes de materiais para cirurgias, organizando os processos de solicitagbes de acordo com prioridades
relacionadas a complexidade do procadimento, visando a eficacia e eficiéncia na agquisican;

[V - instruir o processo com a documentacio pertinents;

W . encaminhar os processos devidamente instruidos s Unidades administrativas pertinentes:

VI - recomendar novos credenciamentos de lornecedores de OPME para suprir eventual insuficiéncia da rede;

Wil - manter atualizado o cadastro dos fomecedores de OPME's credenciados, tanto da area administrativa, quanto da sua area finalistica;

VIl - avaliar a necessidade de desenvolver acies volladas a garantir a suficiéncia da rede credenciada de fornecedores de Orteses, Proleses e
Materiais Especiais - OPME's para alender a demanda do Institulo;

[¥ - mapear o impacto financeiro de acordo com analises de custos;

X - conhecer os principais fornecedoras de produtos e servicos de diversos segmentos no mercado local e nacional;

Xl - realizar estudos 1&cnicos dos materiais no que tange & similaridade e equivaléncia;

Xl - desenvolver processo de confrole das cirurgias a serem realizadas com a utilizagdo de OPME's:

Xl - elaborar mapa comparativo de pregos de OPME's utilizando como base tabelas de referéncia & legislagio pertinente;

XIV - conhecer o sistema de rastreabilidade de materiais, precificacio de tabelas de materizis & medicamentos, codificacio Tabelas SIMPRO &
Brasindice & afins;
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XV - manter contato com fornecadores de OPME via e-mail a/ou telefone corporativo, dentro dos padries élicos e discriciondrios inerentes a
alividade Pdblica;

KNI - manter pesquisa ativa junto ao mercado de fomecedores de produlos e servicos de OPME's, com o infuito de expandir a rede de empresas
credenciadas, viabilizando melhores oportunidades de fomecimento de produtos, servigos e aguisigoes de OPME's;

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

KM - desenvolver as alividades observando os Principios Gerais de Direito Administralivo aplicadas & Gestao Plblica, com foco na eficiéncia
operacional, seguranca dos beneficidrios do Instituto, pacienles, reducdo de custos; relagies lécnicas e comerciais harmoniosas com
formecedores e rede credenciada de prestadores.

Secdo IV
Da Coordenadoria de Faturamento Clinico & Hospitalar

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

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

Il - receber dos prestadores as guias fisicas dos servigcos prestados, devidamente preenchidas, com suas respeclivas capas de lole para andlise
& processamento da conla;

Il - receber o faturamento, por meio do sistema informatizado de gestao - SIAPAS - Sistema Integrado de Administragao ao Plano de Assisiéncia
a Sadde;

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

W - avaliar e confrontar as informagies constantes nas guias fisicas com as informacies encaminhadas pelo prestador de servicos via sistema;
VI - analisar a regularidade das contas encaminhadas;

Wil - instruir os processos de pagamentos com documentos e relatorios que demonstrem os valores devidos ao prestador credenciado e aos
formecadores de OPME'S - Orleses, Priteses e Materiais Especiais;

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

[¥ - validar, em conjunto com & Coordenadoria Financeira, Orgamentaria e Contabil, o valor total do faturamento do més de competéncia a ser
publicado, informando o resultado final ao Gabinele da Presidéncia;

X - receber da Coordenadoria Financeira, Orgamentaria e Contabil os processos referentes ao faluramento e recurso de glosas ja publicados e
aguardar o envio, por parte do credenciado, da documentacio necessaria para o pagamento da despesa;

Xl - receber & conferir 3 documentacdo encaminhada pelo prestador credenciado, por meio do sistema SIAPAS - Sistema Integrado de
Administracde ao Plano de Assisténcia 4 Sadde referente ao pagamento do faturamento, & principalmente se estio de acordo com os
procedimentos autorizados, e providenciar a devida auluagio desses documentos e posterior juntada no processo de pagamento;

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

Kl - analisar 0s pedidos adminislrativos de reanalise de cobranca de coparticipacio e de reembolso de despesas médicas, quando for o caso.
Secio V
Da Coordenadoria de Geslio de Alives e Passivos

Arl.36 A Coordenadoria de Gestao de Alivos e Passivos tem como miss&o administrar & receita oriunda das contribuigdes dos beneficiarios do
Plano, bem como gerenciar os processos de cobranca e recuperacio de créditos, assegurando a susientabilidade financeira & o equilibrio
econdmico da instituicio, competindo-lhe:

| - coordenar e orientar agdes volladas 4 gestao de passivos e ativos financeiros dos beneficiarios do Plano;
[l - prapor, discutir, elaborar & implementar melhorias nos procedimentos e rotinas administrativas;

Il - acompanhar e efeluar a suspensao e exclusdes dos beneficianos inadimplentes com suas obrigagdes junto ao plano;
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[V - consolidar e assegurar informagdes cadastrais e financeiras dos beneficiarios inadimplentes visando wviabilizar as cobrangas das
mensalidades e coparticipacies do plano pela Secretaria de Estado de Planejamento & Gestao;

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

V| - promover medidas gue reduzam os niveis de inadimpléncia favorecendo a liquidacio dos créditos langados e dos débitos registrados no
sistema SIAPAS;

VIl - intermediar com a area de flecnologia de informacao as prioridades de inlegragao, desenvolvimento & entrada em producio de sislemas
necessarios & area de Alivos e Passivos de acordo com as diretivas determinadas pelo Instituto;

VIl - promover a modernizacio e o aperfsicoamento dos processos de frabalho vollados aos passivos e ativos financeiros para o alcance da
missao das unidades setoriais vinculadas ao Instituto;

[¥ - acompanhar & promover o encontro de contas entre crédilo & débitos orundos de pagamentos de mensalidades ou coparticipagdo em
duplicidade, como também os créditos originados em processos de reembolsos;

¥ - elaborar notas técnicas, manifestacao técnica e relaldrios relerentes a area de aluacio de lodas as unidades selonais de comunicacio com o
beneficiario para a instrugio processual;

X - analisar tecnicamente os relatdrios financeiros e analiticos da area de atuagan.
Subsecao |
[Da Geréncia de Cobranca

Ar.37 A Geréncia de Cobranga lem como missio proporcionar e executar agbes volladas ao fluxo de arrecadacao financeira dos beneficianos,
visando garantir créditos ao Instituto, competindo-lhe:

| - gerenciar o plangjamento, a execucdo e a avaliacio das agdes no Ambito da geréncia cobranca;

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

Il - elaborar notas técnicas, manifestagies tacnicas e relatarios referentes a sua area de aluacio:

I\ - efetuar a conciliacio financeira e cadastral dos Orgaos do Estado referente ans beneficidrios do plana:

W . estabelecer sistema de controle e cobranca de débilos, com acompanhamento permanente, visando ao aumento da receita;

V| - promover a cobranca administrativa de crédito 2 orientar o beneficiario em assuntos relacionados aos seus débitos junto ao Plano;
Wil - formalizar, processar & gerenciar os parcelamentos de créditos de inadimpléncia. nos termos da legislagio especifica;

WIII - prestar informacdes aos bensficidrios sobre inadimpléncia e sangbes quanto ao descumprimento das obrigacdes previstas na adesao do
plano;

|¥ - acompanhar estudos atuariais e estatisticos da carteira de vidas do Plano, sugernindo medidas de equilibrio t&cnico-financeiro.
Secio VI
Do Micleo de AutorizagGes de Procedimentos Médicos

Art.38 O Nicleo de Autorizacies de Procedimentos Médicos tem como missdo promover servicos de aulorizacoes de alendimentos, inspecies
medicas e pericias relacionados com assisténcia a salde, compelindo-lhe:

| - auditar conlas hospitalares, laboratorials, ambulatonais, servigos de remocdo, home care, bem como propor medidas para coibir & corrigir
evenluais ndo conformidades ou iregularidades nos atendimentos;

Il - propor medidas preventivas e correlivas que visem manler a regularidade a salde com cuslos factiveis e compalivels com os pralicados no
mercado;

Il - participar de estudos de implementacdo de paramefrizacies, de taxas de servigos hospitalares e procedimentos gerais de sadde,
submetendo-os & apreciacido do gabinete da Presidéncia;

I\ - sugerir & Diregao Superior o credenciamento de prestadores de sadde, conforme demanda;
W - propor medidas para coibir & corngir eventuais ndo conformidades ou irregularidades na prestagio de servigos pela rede credenciada;
VI - prestar informagdes ao clienle inlemo e externo quanto a tramitagio de processos no ambilo de sua aluagao;

VIl - realizar pericias médicas quando necessarias;
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WIII - estabelecer diretrizes de trabalho, fazer a gestao e acompanhar os resultados das auditorias médicas.
Secdo VI
Do Micleo de Parcerias & Cooperacao

Art.38 O Micleo de Parcerias & Cooperagio tem como missio gerr as operagies de assisléncia & salde realizadas por meio de Termos de
Cooperacdo firmados entre o Mato Grosso Sadde e o Cooperante, competinda-lhe:

| - garantir que todos os termos de parceria e cooperacio estejam em conformidade com as |eis e regulamentos aplicaveis:
Il - manter comunicagao regular e positiva com os cooperantes;

Il - coordenar as reunides e evenlos com os cooperantes;

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

W - avaliar os resultados e impaclos das parcerias realizadas:

Wl - produzir relatérios periddicos sobre o andamento dos termos firmados;

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

Wl - alinhar as atividades do Micleo com os objelivos gerals da Autarguia;

|¥ - oferecer treinamento e capacitacio para a equipe interna sobre a gestao de parcerias e cooperagan.
Secao VI

Do Micleo de Regulacdo e Auditona

Art40 O MNicleo de Regulagéo e Auditoria tem como missao gerenciar @ monitorar a assisténcia hospitalar domiciliar prestada por empresas
credenciadas, por meio de eguipe multiprofissional de audilores compostos por médicos e enfermeiros, competinda-lhe:

| - acompanhar as informagdes do sistema SIAPAS - Sistema Integrado de Administracio ao Plano de Assisténcia 4 Salde no dmbito de sua
aluacio,

Il - prestar informacdes ao cliente interno e externo guanto & ramitacio de processos no ambito de sua atluacio;
Il - realizar pericias médicas e o agendamento das mesmas quando necessanas;

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

W . fazer contato com a Rede Credenciada, quando necessarnio, com foco na regulacio dos pacientes;

VI - analisar e aprovar salicilagdes de inlermagao, procedimentos ambulaloriais e oulros servigos;

Wil - avaliar a documentacio médica e administrativa das solicitactes:

WIII - consultar pareceres médicos e 1&cnicos quando necessario;

[¥ - comunicar as decistes tomadas nos pedidos medicos aos beneficiarios e ans prestadores de senvicos:
X - monitorar os prazos de resposta dos processos e a qualidade dos servicos prestados;

XI - negociar os cuslos com os prestadores de servicos visando a sua reducio;

Xl - prestar contas aos drgaos reguladores:

Kl - elaborar e apresentar relatorios periddicos aos superiores;

XIV - responder as solicitactes dos orgdos reguladores;

XV - participar de audiéncias € oulros eventos promovidos pelos orgéos reguladores;

XV - orientar os beneficiarios sobre seus direilos e deveres.
TITULO IV

DAS ATRIBUICOES

CAPITULO |

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE DIREGAD

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cadigo de Autenticidade: 49455ce9



Secdo |
Do Presidents
Art.a1 Constituem atribuices basicas do Presidente:

| - cumprir e fazer cumprnr as normas de que trata a lel de cnacio desta autarquia, deste regimento interno, das deliberagées do Conselho
Deliberativo, da legislagio perinente em vigor & demais normas correlatas;

Il - editar normas sobre matérias de interessa do Institulo;

Il - planejar, coordenar e avaliar as alividades de sua érea de competéncia;

[\ - dar plena publicidade dos atos e atividades de sua gestao, conforme legislagio especifica;

W - adminisirar a Politica de Assisiéncia & Sadde a favor de seus beneficiarios;

VI - representar o Instituto ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, bem como nas suas relagées com lerceiros;

VIl - receber. exclusivamenle, citagio, inlimacio. nolificagdo ou gualquer outra espécie de mandado, relativos a demandas judiciais ou
extrajudiciais envelvenda o Institule, ou delegar por portaria seu representante;

Wil - elaborar a programagao da Instituico compatibilizando-a com as diretrizes gerais do governo:

|¥ - propor o orcamento do Instituto e encaminhar as respectivas prestagdes de conlas;

X - relacionar-se com as auloridades federais, estaduais & municipais relativamente aos assuntos de interesse do Instituto;
Xl - assessorar o Governador do Estado e os Secretanos de Estado em assuntos de competéncia do Institulo;

Xl - determinar, nos termos da legislacio, a abertura de sindicdncia e a instauracdo de processo administrativo disciplinar;
I - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas plblicas;

XIV - participar de Conselhos e Comissdes, podendo designar representantes com poderes especificos:

¥V - realizar a supervisdo interna e externa do Instituto;

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

KNI - julgar mediante recurso dos inleressados, as decisdes dos outros Niveis do Instituto, que afetem direitos ou inleresses dos beneliciarios;
XV - receber reclamacides relativas & prestacio de servicos prestados, decidir e promover as corecies exigidas;

KI¥ - determinar realizacio de audiloria e prestar contas ao argio compelente na forma da lei;

XX - providenciar a lotacio dos servidores encaminhados a servico, de acordo com as observacies ou sugesties apresentadas;

XX - movimentar créditos orcamentarios, empenhar despesa e efetuar pagamenio;

KX - prestar esclarecimentos relativos aos atos da Inslituigao;

XX - controlar a assiduidade dos servidores subordinados 4 sua unidade ou delegar por portaria seu representante;

KX - zelar, em conjunto com a Unidade de Assessoria e Diretorias, pela legalidade e legitimidade dos atos do Malo Grosso Salde.
Secdo ll

Dos Diretores

Art.42 Constituem atribuictes basicas do Diretor Técnico e do Diretor Adminisirativo e Financeiro:

| - auxiliar o Presidente na tomada de decisdes em maléria de sua competéncia, de acordo com o planejamento estratégico do Instituto;
I - dirigir, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da sua compeléncia;

Il - responder aos guestionamentos dos Grgdos de controle interno e externo no ambito de sua area de aluacio;

[\ - submeter 4 consideracdo do Presidente os assunlos gue excedam a sua competéncia;

W - parlicipar e. quando for o caso, promover reunifes de coordenagdo no ambilo de sua unidade ou gue envolva demais unidades
administrativas;
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VI - representar o Presidente em reunides, comunicaches e eventos quando necessario;

Wil - controlar a pontualidade e assiduidade dos servidores e coordenadores subordinados a sua diretoria;
Wl - proferir decisdes em processos relacionados a Unidade Administrativa de lotagéo;

|¥ - orientar, técnica e administrativamente, as chefias e servidores imediatamente vinculados & Direlona;

X - prestar informacdes, elaborar relatorios, pareceres gue ndo tenham natureza juridica, manifestacdes técnicas para assuntos de natureza
juridica ou proferir despachos nos processos de sua compeléncia para auxiliar o nivel estratégico na tomada de decistes;

X - definir @ monitorar indicadores de desempenho da Diretoria;

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

& 1% Constitui atribuicio do Diretor Administrativo e Financeiro responder pelo expediente da presidéncia, sem prejuizo dos lermos previslos no
artigo 51, quando dos afastamentos, auséncias e impedimentos do Prasidente, independentemente de designagio especifica, salvo se por prazo
suparior a trinta dias.

& 2% Constitui atribuicio do Diretor Técnico responder pelo expediente da presidéncia, sem prejuizo dos termos previstos no artigo 51, quanda
dos afastamentos, auséncias e impedimentos do Presidente e do Diretor Administrativa e Financeiro, independentemenle de designagao
especifica, salvo se por prazo supernor a trinta dias.

CAPITULO Il

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secdo |

Dos Coordenadores

Art.43 Constituem atribuicies basicas dos Coordenadores:

| - planajar, coordenar e avaliar a execucio das acies no Ambilo da coordenadoria & unidades subordinadas;

[I - fornecer ao superior imediato relatdrio de atividades, demonsirativo de resultado de indicadores e informagdss gerenciais relativas aos
processos e produtos da coordenadoria;

Il - definir acies de desenvolvimenta continuado de sua equipe. na area de compeléncia;

[V - primar pelo desempenho da unidade, a parlir da definigio de respensabilidades por produlos ou processos mensuraveis por indicadores:
W - orientar as chefias imediatamente vinculadas;

V| - promover o frabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade aos servidores, de acordo com o peril & atribuicies legais do cargo:

Wil - elaborar minutas, notas técnicas, pareceras que nio tenham natureza juridica, manifestacies técnicas para assuntos de nalureza juridica e
relatarios referentes a drea de atuacio da unidade:;

Wl - definir @ monitorar indicadores de desempenho da Coordenadoria;

|¥ - controlar a pontualidade e assiduidade dos servidores e gerentes subordinados 4 sua coordenadaria;

X - proferir decistes em processos relacionados & Unidade Administrativa de lotacio;

X - exercer oufras atividades siluadas na area de abrangéncia da respectiva Coordenadoria & demais atribuicdes delegadas pelo Diretor.
Secao |l

Dos Gerentes

Art.dd Constituem atribuigdes basicas dos Gerenles:

| - gerenciar o plangjamento, a execucdo e a avaliagio das agies no ambilo da sua geréncia;

Il - mapear, execular e confrolar os processos e produtos de responsabilidade da geréncia;

Il - fornecer ao Coordenador informacdes gerenciais, relalorios de atividades e medicio de indicadores referentes as compeléncias da Geréncia;
[\ - propor agtes de desenvolvimento continuado de sua egquipe. na area de sua compeléncia;

W - primar pelo desempenho da geréncia, a partir da definigio de responsabilidades por produtos ou processos mensurdveis por indicadores:
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V| - orientar o trabalho dos servidores de sua unidade, de acordo com o perfil e atribuices legais do cargo;

Wil - cumprir solicitagdes e instrug@es superiores, sem prejuizo de sua participagao construtiva e responsavel na formulagdo de sugesles gue
visem ao aperfeigoamento das acdes do Instituto;

Wil - elaborar minutas, notas técnicas e relatorios referentes a rea de aluacdo da geréneia;

|¥ - supervisionar, controlar e avaliar o desempenho das atividades desenvolvidas pela sua equipe;

X - realizar despachos e assinar documentos de ordem administrativa e 1écnica de acordo com suas responsabilidades:

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

Xl - controlar a assiduidade da sua equipe;

Xl - desempenhar outras tarefas que |he forem determinadas pelo chefe imediato, nos limites de sua compel&ncia.

CAPITULC I

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO

Secdo |

Dos Assessores

Ar.45 Os Assessores e Assistentes, em dependéncia de sua area de formagio e experiéncia profissional, terdo como alribuicoes basicas:
§12 Quando nomeado para o cargo de Assessor, terdo como alnbuigtes basicas:

| - assessorar o orgdo ou a unidade & qual esta vinculada em assuntos de natureza tEcnico administrativa;

Il - transmitir, acompanhar, orientar o cumprimento das instrugdes do orgéo ou unidade a gual esta vinculado;

[Il - prestar informagtes t&cnicas em processos ou matérias de interesse do orgao ou unidade a qual esta vinculado;

[\V- assessorar o drgdo ou a unidade a qual esta vinculada em matérias relacionadas a Legislagio de inleresse da unidade;

W - participar de grupos de trabalho e/ou comissGes mediante designagio supernior;

V| - desempenhar oulras funcies compativeis com suas atribuicies face & delerminacio superior.

&22 Quando nomeado para o cargo de Assistente, terdo como atribuicées basicas:

| - elabarar relatérios técnicos, a partir das informagdes produzidas pelas unidades administrativas;

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

Il - transmitir, acompanhar e orentar o cumprimento das instrugies supeariores:

[\ - desempenhar oulras atribuicdes gue [he forem incumbidas no interesse do orgéo ou da unidade a qual esta vinculada.
CAPITULO IV

DAS ATRIBUICOES DO GESTOR DE PROJETOS ESPECIALIZADOS

Secdo |

Do Gestor de Projetos Especializados

Art.46 Constituem as alribuicées basicas do Geslor de Projetos Especializados:

| - planejar e gerenciar os projelos e agbes estratégicas de gestao do Instituto de Assisténcia & Salde dos Servidores do Esladao - MT Sadde;
Il - executar, apoiar @ monitorar & gest&o dos projetos e acies estralégicas de gestio sob sua responsabilidade e os que lhe forem demandados:;
Il - utilizar & disseminar a melodologia & as ferramentas de gerenciamento de projetos e agbes definidas pelo Malo Grosso Salde;
[V - fornecer todas as informacdes solicitadas pelos direlores e presidente, relativas aos seus projelos, acies e programas; e

W - apoiar e orientar & equipe técnica da sua enlidade.

CAPITULO V

DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA
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Secdo |
Dos Profissionais da Area de Desenvolvimento Econdmico e Social

Art. 47 A carreira dos Profissionais de Desenvolvimento Econdmico e Social divide-se em Analista de Desenvolvimento Econdmico e Social,
Técnico de Desenvolvimento Econdmico e Social e Apoio de Desenvolvimento Econdmico e Social.

Paragralo Unico. As alrbuiches dos Profissionais de Desenvolvimento Econdmico e Social estao dispostas na Lei de Carreira vigente da
calegoria.

Secdo ll
Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executivo

Art.dg8 Os profissionais da Area Meio do Poder Executivo classificam-se em: Analista Administrative, Técnico Administrativo e Apoio
Administrativo.

Paragralo Unico As atribuigies dos Profissionais da Area Meio da Administragio Piblica do Poder Exscutivo estao dispostas nos lermos
previstos em sua lei de Carreira, conforme legislagéo vigente.

CAPITULO VI

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art.49 Constituem atribuicies basicas de lodos os servidores desta Autarquia:

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

lll - conhecer e cbedecer aos regulamentos Institucionais;

[\ - promover a melhoria dos processos, primando pela eficiéncia, eficécia e efetividade nos servigos prestados;

W - cumprir melas e prazos das aghes sob sua responsabilidade;

V| - participar de comissdes, reunides de trabalho, capacitacdes e evenlos institucionais. quando convocado;

VIl - conhecer, observar e ulilizar os regulamentos e instrumentos gerenciais (plangjamento estratégico, plano de trabalho anual, sistemas
informalizados, correio eletronico, dentre outros) na execugdo das agies sob sua responsabilidade;

WIII - prestar informagdes ao cliente intemo e externo quanto & tramitago de processos no Ambito de sua aluagdo e sua conclusio;

|¥ - desempenhar oulras tarefas gue |he forem delerminadas pelo chefe imediato, nos limites de sua compeléncia.

TITULO VI

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Ar.50 O horario de trabalho do Instituto de Assisténcia & Salde dos Servidores do Estado - Mato Grosso Salde obedecera a legislagio vigente.

Art.51 Quando da auséncia do Presidente por motives de féras, viagem & outros impedimentos eventuais, o expediente da presidéncia sera
exercido por designacio do Presidente.

Arnt.52 Os Assessores, Diretores, Coordenadores e Gerentes deverdo, preferencialmente, ser portadores de diploma de nivel superior
correspondente 3 especificacio do cargo.

Ar.53 Os casos omissos nesle Regimento Interno serfo resolvidos pelo Presidente do Mato Grosso Sadde a guem compele decidir quanto as
modificagdes julgadas necessarias.

Art.54 O Presidente do Institulo baixard outros atos suplementares que julgar necessarios ao fiel cumprimento e aplicacao deste Regimento
Interno.
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