I OMAT Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinirndincia da Empreos | {Hficial
o Lwindo de Main Grosso

DECRETOM® 832, DE 25 DE  FEVEREIRO DE 2021.
Aprova o Regimento Interno do Institulo de Assisténcia 4 Sadde dos Servidores do Estado - MATO GROSS0 SAUDE.
O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSS0O, no uso das alribuigées que |he confere o art. 66, incisos Il e V da Constituicio Estadual.
DECRETA:
Art. 1% Fica aprovado Regimento Interno do Instituto de Assisténcia 4 Sadde dos Servidores do Estado - MATO GROSSO SAUDE.
Art. 22 Este decrelo enlra em vigor na dala de sua publicagso.
Arl. 3% Revoga-se o Decreto n® 405, de 13 de marco de 2020.
Palacio Palaguas, em Cuiaba-MT, 25  de levereiro 2021, 200° da Independéncia e 133" da Replblica.
(Original assinado)
Mizma Thalita dos Anjos Coutinho
Presidents do Mato Grosso Sadde
REGIMENTO INTERNO DO INSTITUTO DE ASSISTENCIA A SAUDE DOS SERVIDORES DO ESTADO - MATO GROSSO SAUDE
TiTuLO |
DA CARACTERIZACAQ E DAS COMPETENCIAS
CAPITULO |
DA CARACTERIZACAD

Art. 12 O Institute de Assisténcia 4 Sadde dos Servidores do Estado - MATO GROSS0 SAUDE, criade pela Lei Complementar n2 127, de 11 de
julho de 2003, alterada pela Lel Complementar n? 376, de 15 de dezembro de 2009, Lei n® 378, de 21 de dezembro de 2009; Lai n® 539, de 18 de
junho de 2014 e Lei Complementar n.2612, de 28 de janeiro de 2019, constitui entidade autarquica estadual, dotada de personalidade juridica de
direito pdblico, com patrimdnio proprio & autonomia administrativa, financeira e funcional, vinculada 3 Secrelaria de Estado de Planejamento e
Gestao - SEPLAG, regendo-se por esle regimento, pelas normas internas e pela legislacio pertinente em vigor, com a missao de oferecer aos
beneficidrios discriminados no art. 4° da Lei Complementar n.2 127, de 11 de julho de 2003acesso 4 assisiéncia a salde.

CAPITULO N
DAS COMPETENCIAS
Art. 2¢ Compete ao Instituto de Assisténcia 4 Salde dos Servidores do Estado - MATO GROSSO SAUDE:

| -disponibilizar, por meio de rede credenciada. assisiéncia meédica, hospitalar, ambulatoral, laboratorial, psicoldgica, fisiolerapica e
fonoaudiologica por meio de rede credenciada de prestadores de servigo aos servidores plblicos estaduais e outros beneficigrios permitidos por
Iesi.

I - desenvolver & executar a Politica de Assisléncia 4 Salde aos beneficidnos servidores pablicos ativos, inalivos & pensionistas, seus
dependentes e agregados;

Il - proporcionar ans benaficiarios, juntamente com a rede de credenciados, um conjunto de servigos e beneficios voltados para a drea de
salde:

[\ - glocar recursos necessanos 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
GROSSO SAUDE

CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
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Al 32 A estrutura erganizacional basica e selorial do Instituto de Assisténcia 4 Sadde dos Servidores do Estado - MATO GROSS0O SaUDE,
definida no Decreto n®728. de 24 de novembro de 2020, publicado no Didrio Oficial em 03 de dezembro de 2020, compreende as seguintes
unidades administrativas:

| - NIVEL DE DECISAOQ GOLEGIADA

1 - Conselho Fiscal

2 - Conselho Deliberativa

Il - NIVEL DE DIREGAQ SUPERIOR

1 - Gabinete da Presidéncia do Mato Grosso Sadde
2 - Gabinele da Diretoria Administrativa & Financeira
3 - Gabinete da Diretoria Técnica

- NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADOD

1 - Unidade Juridica

2 - Miclen de Gestdo Estratégica para Resullados - NGER
3 - Unidade Setorial de Controle Interno - UNISECI

4 - Ouvidoria Setorial

IV - NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1 - Unidade de Assessoria

V - NIVEL DE ADMINISTRAGAO SISTEMICA

1 - Coordenadoria Administrativa

1.1 - Geréncia de Geslio de Pessoas

1.2 - Geréncia de Aguisicdes e Contratos
1.3 - Geréncia de Patrimonio e Servigcos
1.4 - Nicleo de Arguivo e Protocolo

1.5 - Nicleo de Tecnologia da Informacéo

2 - Coordenadoria Financeira, Orgcamentaria e Contahil
2.1 -Geréncia Financeira

2.2 - Geréncia Orcamentaria

2.3 - Geréncia Contabil

3 - Coordenadoria de Gestao de Alivos e Passivos

3.1 - Geréncia de Alivos e Passivos

VI - NIVEL DE EXECUGAQ PROGRAMATICA

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

1.2-Geréncia de Atencao Social

1.3 - Geréncla de Controle Cadastral

2 - Coordenadoria de Gestao de Rede Credenciada
2.1 - Geréncia de Alendimento ao Prestador

2.2 - Geréncia de Expansdo do Plano
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3- Coordenadona de Andlise e Processamento de Contas Hospitalares
4- Coordenaderia de Andlise e Processamento de Contas Clinicas

5 - Nicleo de Cotaggo de Orleses, Praleses e Materiais Especiais

§ - Micleo de Auditoria Médica

TiTuLo

DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |

DO NIVEL DE DECISAC COLEGIADA

Secdo |

Do Conselho Fiscal

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

| - analisar as demonstragbes financeiras e os documentos contabeis obrigaldrios do Malo Grosso Salde, demais documentos ou registros que
forem encaminhados pelo Conselho Deliberative & emitir nota técnica, submetendo-a a deliberagao desle;

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

Il - responder, apds aprovagéo, as consullas formuladas pelo Gabinete da Presidéncia do Malo Grosso Salde ou pelo Conselho Deliberativo;
[\ - comunicar ao Conselho Deliberativo fatos relevantes que apurar no exercicio de suas atribuiges:

W - apreciar a prestagao de contas anual do Instituto e emitir nola técnica que serd submelida & deliberacio do Conselho Deliberativo;

V| - zelar pela aplicagdo da legislacio perinente ao Mato Grosso Salde.

Secao |l

Do Conselho Deliberativo

Art. 52 O Conselho Deliberalivo previsto na Lel Complementar n? 539, de 18 de junho de 2014 tem como miss&o acompanhar e opinar sobre as
politicas de administragdo do Instiule de Assisténcia & Sadde dos Servidores do Estado - Malo Grosso Sadde e de seus planos de
beneficigrios. compatindo-lhe:

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

Il - opinar na definigio da Politica de Assisténcia & Salde aos beneficianos;

Il - propor alteragies no Regulamento do Plano:

[\ - propor oz critérios a serem observados quanto aos direitos dos beneficianios;

W - propor os critérios a serem observados para aplicagio das penalidades aosbeneficidrios;

Wl - auxiliar o Presidente nas decisées envolvendo os casos administrativos, néo previstos no Regulamento do Plano, observando os principios
gerais de direito da Administragao Pdblica;

VIl - deliberar sobre notas técnicas encaminhadas pelo Conselho Fiscal;

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

DO NIVEL DE DIREGAO SUPERIOR

Secdo |

Do Gabinete da Presidéncia do Mato Grosso Salde

Art. 82 O Gabinete da Presidéncia do Matlo Grosso Sadde fem como missdo garantir a aplicacdo de politicas de assisténcia & salde dos
servidores publicos ativos, inativos e pensionistas, seus dependentes e agregados, competindo-lhe:
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| - praticar atos de gestdo do Mato Grosso Salde, apresentando os resultados obtidos:
Il - desempenhar agdes visando realizar & miss&o do Instituto dentro de uma integragao politica organizacional com os setores da Instiluicio;

Il - atender, recebear, analisar & encaminhar as demandas dos beneficiarios, prestadores, represenlacies sociais e governamentais em geral ans
selores compelentes;

[\ - avaliar e assegurar a gualidade dos servigos oferecidos aos beneficiarios;
W - firmar parceria de conftratos assistenciais com outros Poderes e instancias:
Yl - estabelecer os fluxos e procedimentos no desenvolvimento das alividades programaticas, sistémicas e finalisticas do Mato Grosso Sadde.

Wl - requisitar toda informacao e qualguer documento nas diferentes unidades adminisirativas da Autarguia, necessarios a defesa do Instituto,
pramovendn a responsabilizacio na hipatese de desatendimento da requisigio.

Secdo I
Do Gabinete da Diretoria Administrativa e Financeira

Art, 72 O Gabinete da Diretoria Administrativa & Financeira do Mato Grosso Salde tem como missao execular, supernvisionar, orientar e avaliar
as alividades das unidades sistémicas do Instituto competindo-lhe:

| - assegurar a aplicacio das politicas pdblicas e diretrizes corporativas de gestdo de GestSo de Pessoas, Aquisicies e Conltratos, Patrimanio e
Servigo, Orcamento e Convénios, Financeiro e Contabil, Desenvalvimento Organizacional, Tecnologia da Informacéo, Protocolo e Arguivo;

| - administrar a execucdo da contabilidade orgamentaria, financeira e patrimonial do Instituto, autorizar o pagamento da rede credenciada, bem
como fiscalizar receilas e despesas;

Il - acompanhar esludos aluariais e estalisticos, sugerindo medidas de equilibrio técnico-financeiro;

[\ - propor & acompanhar agdes para manter em bom estado de funcionamento as instalacdes fisicas das unidades do Instituto;
W - garantir o controle e o suprimento dos recursos malerials e de servigos necessarios ao perfeito funcionamento do Instituto;
V| - orientar, supervisionar e controlar execucdo das atividades sistémicas;

Secdo

Do Gabinete da Diretoria Técnica

Arl. 82 O Gabinete da Diretoria Técnica do Malo Grosso Sadde tem como missdo execular, supervisionar, orientar e avaliar as acbes das
unidades programalicas nos processos de Relacionamento com o Beneficiano, Assisténcia ao Plano, Geslao da Rede Credenciada, Analise e
Processamento de Contas Clinicas e Conlas Hospitalares, competindo-lhe:

| - planejar, formular & implementar os programas e projelos de sua area de atuacio;

Il -desenvalver, propor, coordenar e acompanhar melhorias e inovages de politicas setoriais para execugao das acdes de relacionamenlo e
atendimento aos beneficiarios, aos prestadores de servigos, fornecedores de OPME's, atengio social, controle cadastral e expanséo da carteira
do plano;

Il -promover e estimular medidas de carater preventivo 3 salde dos beneficiarios do plano;
[\ - definir @ acompanhar indicadores de resullado relatives as agbes de salde preventiva;

W - mapear & 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 servigos prestados pela rede credenciada ao Mato Grosso Salde;

VIl - avaliar reclamagtes, dendncias e sugesifes registradas pela Ouvidoria Setorial do Instituto, Ouvidoria Geral do Estado e outros meios de
comunicacdo, no gue se refere aos alendimentos realizados pelos prestadores de servicos e, guando necessario, formalizar processos,
encaminhando-os & Presidéncia;

WIlI- definir & acompanhar indicadores de resultados, tanto clinicos guanto financeiros, dos servigos de saude prestadoes pela rede credenciada;
| - estabelecer medidas visando alcangar o equilibrio financeiro do Instituto;
X - promover estudos de viabilidade de inclus&o ou exclusio de procedimentos, materiais & medicamentos cobertos pelo Malo Grosso Salds;

X - estabelecer, em conjunto com as unidades administrativas competentes, regras de apresentagdo de contas para paslerior pagamento;
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Xll-avaliar a necessidade de expansio da carleira do Instituto;
Klll- controlar a atuagao, suficiéncia e gualidade dos servigos prestados pela rede credenciada ao Mato Grosso Sadde;

¥V - atestar as notas fiscais ou recibos dos servigos prestados pela rede credenciada e pelos fornecimentos de Oneses, Proleses e Materiais
Especiais - OPME's ao plano:

XV - acompanhar as informages do sistema informatizado de gestao do Plano de Assisténcia a Salde propondo medidas de melhorias;

XV - monitorar as informagdes do sistema informatizado de gestao do Plano de Assisténcia 4 Salde visando o acompanhamento e controle dos
procedimentos.

¥V - avaliar a necessidade de ampliacdo da rede credenciada com as justificativas da necessidade da contratacio.
CAPITULO 11l

DO NIVEL DE APOIO ESTRATEGICO E ESPECIALIZADO

Secdo |

Da Unidade Juridica

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

| - observar a orientagdo técnico-juridica fixada pela Procuradoria Geral do Estado, cumprinda todas as suas determinagies e recomendagtes;
|| - encaminhar & Procuradoria Geral do Estado, no prazo por ela fixado, todas as informactes, documentos e diligénecias requisitados:

Il - examinar & opinar tecnicamente nos processos administrativos de competéncia da Autarquia, bem como sobre documentos que importem
em direilos, obrigacies e responsabilidades para a respectiva entidade:;

IV - auxiliar as alribuigdes da Procuradoria Geral do Eslado, na defesa dos inleresses do Institulo, ativa ou passivamente, em juizo ou fora dele,
nos termos do ordenamento juridico vigente, encaminhandao, ainda, em atée 48 (quarenta e oile) horas de seu recebimenta, lodos os atos de
citagdo, intimagio ou comunicagio referenles a processos judiciais & Procuradoria Geral do Estado;

V. exercer atividade instrumental, quando solicitado pelo Presidente do Mato Grosso Salde, em processos administrativos e de consulloria
juridica, emitindo manifestagio 1&cnica preparalora, apontando pontos controversos e prestar informaces sobre aspecios de natureza juridico-
lenal da Autarquia;

WI- preparar minutas e anteprojetos de Leis e Decretos, elaborar Portarias, entre outros atos normatives;

Wl - examinar o aspecto administrative dos documentos e processos que lhes s8o submeatidos, emitindo manifestagdo ou orientacio l8cnica, sob
a supemnvisao da Procuradoria Geral do Estado, sugerindo as providéncias cabiveis;

WIII - identificar & propor & Procuradoria Geral do Estado a racionalizagio e o aperfeicoamento de atos normativos de inleresse da Autarquia;
|¥ - propor, acompanhar e avaliar a modemizagao da legislagio administrativa estadual aplicavel no ambito da Autarquia;

¥ - examinar previamente, no ambito da Autarquia, os textos de editais de licitagao e dos respectives confralos ou acordos congeéneres a ser
celebrados e publicados, bem como os atos pelos guais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir pela dispensa de licitagio;

XI - aluar em processos adminisirativos disciplinares, sindicéncias administrativas e instrucies sumarias;

Xl - desempenhar oufras fungies compaliveis com suas atribuigdes face 4 delerminagio do presidente do Institluto e/ou da Procuradoria Geral
do Estado.

Secdo I
Do Micleo de Gestdo Eslratégica para Resultados - MGER

Art. 100 Micleo de Gestado Estratégica para Resultado - NGER tem como miss8o promover o gerenciamento estralégico selorial de forma
dlinhada ao modelo de Gestao para Resultados do drgdo central, aos planos e & estratégia governamental, conlribuindo para o alcance dos
resultados institucionais, compelindo-lhe:

| - disseminar as metodologias dos processos de planejamento, de informagdes e de desenvolvimento organizacional;

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

Il - coordenar a formulago e a revisdo dos instrumentos de planejamento no Ambito setorial;
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[\ - coordenar o moniteramento das acdes de governo no ambilo selorial;

W - coordenar a avaliagdo do planejamento e das politicas plblicas, no dmbito setorial;

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

Wl - coordenar a selecio, acompanhamento e andlise de indicadores para a programagan setonal;
VIl - auxiliar o Orgdo Central de Planejamento na definicao de metas e prioridades;

[¥ - produzir diagndsticos, levantamentos, relatdrios e outros tipos de informagies, concernentes a politica pldblica ou ao drgdo, quando
demandados pelo Orgao Central ou pela Alta Administragao Setorial;

¥ - auxiliar a Alta Administragao setonal no processo de alinhamento da estrutura implementadora a estralégia estadual e setorial, incluindo o
pessoal, o orgamento, a estrulura organizacional, os sistemas de informacao e lecnologicos;

X - promaover reunides de acompanhamento e direcionamento da estratégia pela Alla Administracéo setorial;

Kll- prestar informagdes sobre o desempenho dos programas, seus objelivos e indicadores, e das agdes e suas melas fisicas e financeiras,
sempre gue demandado por unidades do proprio drgao, pelos Orgaos Centrais ou por Grgdos extermnos;

X - promover a integracio interna, entre os niveis estralégico, 1atico e operacional do érgéo, e a integragio externa, promovendo a relagio
com os Organs Centrais nos processos da gestao estratégica.

Paragrafo Unico O sistema de Desenvolvimento Orpanizacional setorial serd operacionalizado pelo NGER e tem a missdo de implementar
modelos & 1&cnicas de gestdo que possibilitem o aperfeigoamento e a padronizagio dos processos de trabalho e estrutura organizacional do
argdo e entidade, competindo-lhe:

| - revisar a eslrutura organizacional do érgéo ou enfidade;

Il - disponibilizar as vinculacdes das unidades no Decreto de Estrutura Organizacional do drgdo ou entidade;

Il - elaborar, atualizar e disponibilizar regimento interno do drgéo ou enlidade;

I\ - organizar, consolidar e disseminar as legislacies de estrutura do drgao ou entidade:

W - elaborar, atualizar, orientar a edicio e manulengio dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos do drgao ou enlidade;
Y| - implementar e disseminar o modelo de gerenciamento de processos conforme diretrizes do argdo central;

VIl - aplicar e disseminar os mélodos, padrdes e ferramentas para mapeamento, analise, desenho e melhoria de processos;

Wl - implementar e disseminar a cultura de gestao de processos no drgdo ou entidade;

[¥ - monitorar os indicadores de desempenho & melhoria dos processos, alravés da gestéo da rolina dos processos do orgao ou enlidade;
X - monitorar a disponibilizagie das informagdes institucionais, no link Instilucional, no sitio do drgdo ou entidade.

Secdo

Da Unidade Setorial de Conftrole Interno - UNISECI

Art. 11 A Unidade Setorial de Contrale Intermo possui a miss&o de verificar a estrutura, o funcionamento e a seguranca dos controles internos
relativos as alividades sistémicas, em apoio ao orgéo central de controle interno, compelindo-lhe:

| - elaborar & submeter & aprovagio da Controladaoria Geral do Estado, do Plano Anual de Acompanhamento dos Contrales Internos - PAACH

I - verificar a conformidade dos procadimentos relativos aos processos dos sislemas de Plansjamento e Orcamento, Financeiro, Contahil,
Patrimanio e Servicos, Aquisictes, Geslao de Pessoas e outros realizados pelos orgaos ou entidades vinculadas;

Il - revisar a prestacao de contas mensal dos orgéos ou entidades vinculadas;

[V - realizar levantamenlo de documenlos & informactes solicitadas por equipes de audiloria;

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

VI - supervisionar & auxiliar as Unidades Execuloras na elaboracio de resposlas aos relalérios de Auditorias Externas:

VIl - acompanhar a implementagéo das recomendacoes emitidas pelos Grgios de Controle Interno e Externo por meio dos Planos de
Providéncias do Conltrole Intermo - PPCI;

Wl - observar as diretrizes, normas e lécnicas estabelecidas pela Controladona Geral do Eslado, relativas as atividades de Controle Interno:;
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[¥ - comunicar & Controladoria Geral do Estado. gualguer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de
responsabilidade solidana;

X - elaborar relatdrio de suas atividades e encaminhar & Controladoria Geral do Estado.
Secdo |V
Da Quvidoria Setorial

Art. 128 Ouvidoria Setorial do Malo Grosso Salde, integrante da Rede de Ouvidoria do Estado, tem & missdo de garantir a eficiéncia e eficacia
no atendimento das demandas do beneficiario do plano, competindo-lhe:

| - receber denlncias, reclamacgdes, sugestdes, elogios, solicitagdes e pedido de informagdes e dar o devido encaminhamento;
I - dar ao beneficiario o retorno das providéncias adoladas e as informacies de sua conclusio no prazo legal;
Il - manter a devida discrigio e sigilo do que lhe for transmitide pelo beneficiarnio;

[V - sugerir ao dirigente do Institulo medidas de aprimoramento na prestacio de servigos administrativos com base nas manifestacies do
beneficiario;

W - organizar e manter atualizado arquivo da documentagio expedida e recebida;

Wl - elaborar & encaminhar ao dirigente do Instilulo relatdrio comlendo a sintese das manifestacies do beneficiaio, destacando os
encaminhamentos e, 52 possivel, os resultados decorrentes das providéncias adotadas;

Wil - exercer diligéncias especiais por determinacio da Controladoria Geral do Estado (CGE):

VIl - receber demandas, na qualidade de Servico de Infarmagéo ao Cidaddo (SIC), em atendimento ao descrito na Lei de Acesso 4 Informacio
(LAl), dando os devidos encaminhamentos;

|¥ - observar as diretrizes, normas e técnicas eslabelecidas pela CGE.
CAPITULO IV

DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

Secdo |

Da Unidade de Assessoria

Art. 13 A Unidade de Assessoria tem como missdo preslar assessoria 1&cnica e administrativa aos gabinetes de diregéo e as demais unidades
administrativas, compelindo-lhe:

| - elaborar manifestacio 1écnica e administrativa;
Il - elaborar estudos e projetos de cardler [Ecnico;
Il - desenvaolver relaldrios 1ecnicos & informativos.
CAPITULO V

DO NIVEL DE ADMINISTRACAO SISTEMICA
Secdo |

Da Coordenadoria Administrativa

Art. 14 A Coordenadaoria Administrativa tem como miss&o coordenar, orientar & gerir 0s processos sistémicos de Gestao de Pessoas, Tecnologia
da Informagao, Aquisicies e Contratos, Protocolo e Arquivo, Patriménio e Servicos, compeatindo-lhe:

| - programar, organizar, confrolar as atividades relacionadas ao patriménio imobiligrio & mobiliario, conforme normas e procedimentos técnicos
estabelecidos pela Secretaria de Estado de Plansjamento e Gestao - SEPLAG e pela legislacio vigente;

Il - garantir & disponibilizagio de informagdes e copias de documenlos para os orgdos de conlrole inlemo e exlerno, gesldo de pessoas,
patrimonio e servigos, aquisicies e contralos, arguivo e protocolo, lecnologia da informacio e oulras alividades de suporte e apoio;

Il - exercer o acompanhamento e controle de indicadores de desempenho dos processos de aguisicio e conlratos, bem como das informagdes
sobre a qualidade dos bens, servicos confratados:

[\ - elaborar e acompanhar projetos de obras, reformas e servicos de engenharia na unidade adminisirativa;
W - auxiliar a comissao de inventario na elaboracdo do inventario fisico e financeiro dos bens moveis pertencentes ao drgdo ou entidade;
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W1 - definir membros da comissao de recebimento de bens, inventario e fiscals de conlratos;

VIl - disponibilizar as informagdes e arguivos de documentos necessdrios para a alimentacio do Portal Transparéncia e Sistema de Orgaos de
Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

Will- realizar outras atividades gue lhes forem atribuidas na sua drea de aluagao;
|¥ - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboracio do plano anual de aquisicies do Instiluto;
¥ - zelar pela conformidade dos processos, adolando as providéncias legais gue se fizerem necessarias;

Xl - responder as pesquisas de guantitativo, guando solicitadas pelo drgdo central, a fim de subsidiar os processos de intengo de regisiro de
pracos, garantindo gue os atos estejam formalizados e aprovados por autoridade competente.

Subsecdo |
Da Geréncia de Gestao de Pessnas

At 15 A Geréncia de Gestao de Pessoas lem como missio executar, monitorar e avaliar os planos e programas em lodas as fases do ciclo de
gestdo de pessoas, competindo-lhe:

| - acompanhar pessoal tercairizado, de parcerias, de contrato de gestao, de convénios e de lermo de cooperacio lécnica;
Il - avaliar & contratar estagiarios;

Il - avaliar & contratar temporarios:

[\ - solicitar & acompanhar concurso pldblico;

W - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado - TCE'MT informagGes sobre concurso;
VI - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - comissionado;

VI - lotar servidores e controlar efetivo exercicio - efslivos;

Wil - recepcionar e integrar pessoal;

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

¥ - acompanhar, analisar e informar vida funcional;

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

Kl - formalizar gozo de férias;

X - conceder licenca prémio;

KV - formalizar gozo de licenga prémio;

XV - efetuar contagem em dobro de licenga prémio;

¥V - orentar e instruir processo de aposentadoria;

XV - orientar e instruir processo de abono permanéncia;

KNI - orientar e instruir processo de movimentagio de servidor (lotacio);

XI¥ - arientar e instruir processo de licenga para mandato classista, atividade politica, mandato eletivo e qualificacio profissional;
KX - orientar e instruir processo de reintegragao, reconducio e cessan;

XX - gerr Intacionograma e quadro de pessoal;

KX - acompanhar processo administrativo disciplinar;

FXAN - instruir processo de desligamento de pessoal;

KXW - redimensionar e plangjar quadro de pessoal;

XXV - descrever e analisar cargos e funcdes:

XXV - orientar e instruir processo para enquadramento origindrio;
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KXV - avalar desempenho de pessoal - anual e especial;

FEVIN - orientar e instruir processo para progressao funcional horizontal;

KX IX - orientar e instruir processo para progressao funcional vertical:

KXX - analisar a aprendizagem por eslagio supervisionado;

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

HEXI - executar e avaliar agbes de Salde e Seguranga no Trabalho;

XXX - registrar e comunicar acidentes de trabalho e agravos & salde do servidor;

HEXIV - invesligar as condigBes de salde e seguranga no trabalho dos servidores;

XXXV - acompanhar a reinsergao do servidor ao trabalho apos afastamento por motivos de salde ou disciplinares:
HEXNI - criar, manter e capacilar as Comissdes Locais de Seguranca no Trabalho - CLST;

KXV - levantar as necessidades de capacitacio;

FEXHVI - instruir e acompanhar a licenga para qualificacao profissional;

KXXIX - propor e incentivar praticas gue propiciem a producéo e registro de conhecimento entre os servidores;

KL - oporlunizar e oferecer espacos para comparlilhamento e socializagdo do conhecimento adguindo enlre os servidores;
XLI - incentivar as capacitacies em servigo baseado na troca de conhecimento e experiéncias entre os servidores:
KLII - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal & encargos socials;

XL - planejar e avaliar orcamento da despesa de pessoal e encargos sociais;

KLIV - fazer lancamento e conferéncia da prévia de pagamento das informagoes de pessoas no sistema informalizadao;
XLV - analisar e aprovar a folha de pagamento;

XLVI - cancelar pagamentos:

KLV - efefuar controle orgamentario da despesa de pessoal & encargos sociais.

XLV - descontar faltas ndo justificadas:

XLIX - gerir sistema informatizado de gestio de pessoas;

L - plangjar & medir indicadores de pessoal.

Subsecdo Il

Da Geréncia de Aguisicies e Confratos

Art, 164 Geréncia de Aguisighes lem como miss&o gerenciar e execular o plano de aguisigies, possibilitando o provimento de bens, servigos e
obras que atendam as necessidades e planos de trabalho institucionais conforme paramefros legais estabelecidos e proceder a instrugdo,
alualizagdo, acompanhamento e orientacdo dos contratos, observando a legalidade e o cumprimento do objelo e prazo de execucdo,
competindo-lhe:

| - realizar a fase interna do procedimento licilatario por pregao, concorréncia, convile ou lomada de precos;

II - responder s pesquisas de guaniitalivo, quando solicitadas pelo drgdo central, a fim de subsidiar 0s processos de intengéo de registro de
pregos, garantindo gue os atos estejam formalizados e aprovados por autoridade competente:

Il - aderir & ata de registro de pregos;
[\ - encaminhar ao orgdo central de aquisicies os processos de adesdo carona para a devida autorizacio;

W - informar, ao orgdo gerenciador da ala de regislro de precos, as ocorréncias referentes as penalizagbes aplicadas pelo orgao/entidade
participante do registro de pregos;

V| - promaver o controle dos processos de adesdo carona em Alas de registro de precos;
VIl - realizar o registro de pregos nas modalidades compativeis, nas aquisigies ou conlralagdes de objeto exclusivo, atentando para os

procedimentos dele decorrentes, nos termos previstos na legislagao estadual;
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Wl - realizar os procedimentos de aquisicio por Inexigibilidade ou dispensa de licitagio;

|¥ - dar publicidade a todos os procedimentos licitaldrios, nolificando os interessados guando for o caso;

X - notificar as empresas cadasiradas das irregularidades ou resultados das licitagtes:

Xl - providenciar o registro de lodos os processos de aquisicies no respectivo Sistema Coorporativo de Aquisigies Governamentais;

Xl - consolidar e disponibilizar informacées para o drgdo ceniral de aquisicies, guando solicitado e para atender as exigéneias Lel de Acesso &
Informacan;

Xl - elaborar e formalizar contratos;

XIV - dar publicidade & celebracdo de contratos, aditamentos e alteracdes por meio de publicacdo no Didrio Oficial;
KV - controlar a vigéncia dos contratos e providenciar os aditamentos e alleragoes;

¥V - confrolar a execucdo fisica e financeira dos contratos;

KNI - acompanhamento das prestagdes de garantias,

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

KI¥ - dar publicidade & celebragdo de confratos, adilamentos e alteracies por meio de publicagio no Diario Oficial;

XX - providenciar o registro de fodos os confratos, aditivos e alteractes no respectivo Sistema Coorporativo de Gest@o de Contratos e demais
ferramentas de gestao exigidas pelo Estado:

KX| - manter sob a guarda os contratos originais, respeitando os prazos previstos na tabela de temporalidade do Eslado;

XX - instruir inicialmente os processas para fins de responsabilizacio e aplicacao de penalidades a contratada, em casos de descumprimento
contratual, nos termos da legislagdo vigente, e posterior encaminhamento ao setor compelente para apuracdo das faltas, bem como fazer o
acompanhamento de seu andamento;

XX - disponibilizar as informagdes e arquives de documentos necessarios para alimentagdo do Portal Transparéncia e Sistemas de Orgaos de
Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

Subsecio
Da Geréncia de Patrimanio & Servigos

Arl. 17A Geréncia de Patrimfnio e Servicos tem como missdo mapear, orientar, controlar & executar as unidades sistémicas nos processos
relacionados a paltriménio e servigos, lransporle, arguivo e protocolo, tecnologia da informagao, competinda-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicio de bens permanentes para solicitar aguisicao;

Il - realizar o recebimento fisico de bens permanente;

Il - realizar incorporacio de bens permanentss;

[\ - realizar a movimentacdo de bens permanentes;

W - auxiliar a comissao de inventario na elaboraco do inventario fisico & financeiro dos bens moveis e imdveis perencentes a enftidade;

V| - programar, organizar, controlar e execular as alividades relacionadas ao patriménio imobilidrio, conforme normas e procedimentos técnicos
eslabelecidos pela Secrelaria de Eslado de Planejamento e Geslao - SEPLAG e pela legislacio vigente;

Wl - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projelos referentes as edificagées de imdveis de sua responsabilidads;

VIl - apresentar dados e prestar informacdes para atender auditorias, diligénecias ou consultas, dentro do prazo estabelecido, 3 Secretaria de
Estado de Plangjamenlo e Gestéo - SEPLAG e aos orgaos ou entidades de controle interno & exlemo;

[¥ - manter cadastro atualizado dos imoveis locados, bem coma, controlar e registrar os gastos mensais com aluguel de imoveis;
¥ - organizar, manter cadastro e registro do palrimonio imobiliano sob sua responsabilidade;

Xl - manter sob sua guarda e responsabilidade copia dos documentos, titulos e processos relativos ao patrimonio dos quais delenha o dominio
ou posse;

Kl - providenciar as regulanzagbes documentais imobiliarias, formecendo subsidios para os alos legais relativos ao registro imobilidrio dos
imoveis adguiridos ou desaproprados no seu inleresse;

X - reunir os elementos necessarios aos procedimentos judiciais destinados a defesa do patrimdnio imobilidrio, guando necessario;
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KV - providenciar, peranle a municipalidade, o alvard de localizagdo e funcionamento, a imunidade de IPTU dos imoveis sob sua
responsabilidade;

XV - auxiliar na realizacdo do inventario anual dos bens imaveis e encaminhar aos selores responsaveis da entidade;
KNI - levantar e consolidar a necessidade de aguisigio referente a servigos gerais e solicitar contratacao;
XV - gerir o consumo de agua, energia elétrica, telefonia fixa & mavel da entidade;

VI - manter quadro atualizado dos locais, dimensdes e quantitativo de servidores necessanos a execugdo dos servigos lerceirizados
(Vigilancia e Limpeza);

KIX - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel da entidads;

XX - genir e prover servicos de transporte, propando solugdes para conciliar os métodos de trabalho nas diferentes regifes de atendimento;
XX - gerir o uso da frola;

KRN - realizar a gestao de combustivel;

FXAN - monitorar as informagdes de abastecimento de combustivel da entidade:

KXV - manter cadastro alualizado da frota de veiculos proprios e terceirizado da entidade;

XXV - levantar e consolidar a necessidade de aquisicio de bens de consumo e solicilar aguisigan;
XXV - realizar recebimento de bens de consumo fisicamente;

KXV - realizar incorporacdo de bens de consuma;

FEMIN - alender as requisigies de bens de consumo;

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

KX X- realizar descarle de bens de consumo obsoleto.

Subsecdo IV

Do Micleo de Arquive e Protocolo

Art. 180 Nicleo de Arquivo e Protocolo tem como missdo receber, registrar, classificar, distribuir. controlar a tramitagio de processos e
documentos nos drgdos e unidades administrativas que compdem o poder executivo estadual, competindo-lhe:

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

Il - arquivar os documentos no Arguivo Intermediario & Permanente;
Il - proceder a eliminagdo dos documentos que jJa cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislagao vigente;

[\ - arientar a aplicacdo dos instrumentos de gestao documental, como o Cadigo de Classificacao de Documenltos, Tabela de Temporalidade de
Documentos e formularios padrdes, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestao de Documentos do Estado:

V - atualizar o Codigo de Classificaco de Decumentos & a Tabela de Temporalidade de Documentos, juntaments com o Orgao Central, sempre
gue Necessarno;

V| - disseminar normas que regulam sobre o trato da massa documental, seja por meio fisico ou eletrdnico, garantindo a conformidade no uso e
o sigilo requerido;

VIl - classificar, registrar, autuar, tramitar, informar & distribuir os documentos;

Wl - gerir & monitorar o Sistema Informatizado de Protocolo;

|¥ - disseminar as normas e procedimentos &cnicos das alividades de protocolo.

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

Xl - acompanhar os indicadores de gestao de documentios e adotar medidas corretivas.

Subsecio YV
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Do Micleo de Tecnologia da Informacao

Art, 120 Micleo de Tecnologia da Informagio tem como missdo garantir a conectividade, infraestrutura e ambiente computacional necessano a
tratar dados e informagdes que sirvam de subsidios para tomada de decisdo, competindo-lhe:

| - acompanhar & gerenciar servigos de terceiros de TI:

Il - gerenciar a seguranga da tecnologia da informagao setorial;
Il - implantar & manter softwares:

[V - identificar solugbes de software seloriais;

W - implantar & manter Infraestrutura de TI;

Wl - gerenciar servigos de atendimento e suporte de TI;

Wl - gerenciar ambiente fisico de TI.

Secao |l

[Da Coordenadoria Financeira, Orcamentana e Contabil

Art. 20A Coordenadoria Financeira, Orgamentaria e Contabil tem como miss&o coordenar, supervisionar, gerr 0s processos orcamentario,
financeiro & contabil para assegurar o equilibrio financeiro e a correta evidenciagao do patriménio, direilos e origagies da organizagéo da
unidade orcamentaria, competindo-lhe:

| - coordenar e orientar a elaboracio da programacéo e a execucdo financeira, promovendo as intervencies necessarias quando detecladas
tendéncias ou situactes que compromelam o equilibrio das financas do Grgéo:

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

Il - implementar as politicas e praticas de gestdo financeira;

[V - mapear os riscos financeiros & fiscais, propondo medidas e solugdes para mitigagéo, controle e supresséo de tais eventos:
W - coletar e dispaonibilizar informactes sobre os indicadores ao nivel estralégico:

Y| - supervisionar a transmissao de pagamentos ac agente financeiro;

Wl - elaborar cengrios da siluacio dos confralos quando houver revisdo da programacao financeira para menor,

Wil - Coordenar o registro dos alos e fales da gestao orgamentaria e patrimonial, de acordo com as onenlagdes emanadas do drgao central do
sistemna de contabil;

[¥ - elaborar o planejamento contabil setorial, entendido como a verificacio do grau de aderéncia dos alos e falos resullantes da pgestio
orcamentaria, financeira e patrimonial ocorida na unidade Jurisdicionada com as contas que compde o Plano de Contas (nico do Estada:

X - coordenar e arientar o registro & a elaboracéo dos relatarios contabeis, assegurando a comecdo dos registros no sistema FIPLAN:
XI - promover & homologar a conciliacio das conlas conlabeis com as disponibilidades no banco;
Xl - subsidiar o orgon central de contabilidade a efetivar a conciliacio bancaria da conta dnica;

Xl - coordenar e controlar a execucio dos registros necessarios para evidenciar a situacdo e da composicdo patrimonial da Unidade
Jurisdicionada;

XIN- coordenar a elaboragdo das demonstracoes contabeis e coordenar o encaminhamento dos demais relatorios destinados a compor a
prestacao de contas mensal e anual da Unidade Jurisdicionada aos Orgaos de Contrale Intemo & Externo:;

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

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

| - elaborar a programacao financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgao Central;
I| - exercer o acompanhamento e controle da programacao financeira, promovendo intervengées em situacies que compromelam o equilibrio
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financeiro, requerendo blogqueio orcamentario na hipotese de frustracdo definitiva de fonte de receila financiadora das despesas da unidade
orcamentaria;

Il - elaborar & manter atualizado o fluxo de caixa, adolando providéncias para garantir o equilibrio entre fonles de receilas e despesas
vinculadas e viabilizar o cumprimento da programacao financeira nos limites dos tetos estabelecidos pelo Orgao Central;

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

W - realizar a liquidacdo e pagamento das despesas programadas, aferindo sua conformidade de acordo com as legislacdes vigentes:
VI - controlar a execugdo financeira, de acordo com as onenlagies emanadas do orgéo cenlral do sistema financeiro.

Subsecdo Il

Da Geréncia Orgamentaria

Art. 22 A Geréncia Orcamentaria tem como missSo gerr atividedes de programacéo e execucio orgamentaria, através do suporte técnico
administrativo nas etapas da celebragio, acompanhamento da execucdo, aplicacido dos recursos e na andlise e realizagdo das prestagies de
contas, competindo-lhea:

| - efetuar a conferéncia inicial do Orgamento no Sistema FIPLAM, em cada exercicio financeiro e informar & Secretana de Estado de
Planejamento e Gestao - SEPLAG e 4 Secrelaria de Estado de Fazenda;

Il - acompanhar a execugdo orgamentaria setarial ao longo do exercicio financeiro;
Il - prestar informagoes sobre a siluacio da execucio orcamentaria setorial;
[\ - analisar a necessidade, perfinéncia e o lipo da suplementacio orcamentana, antes da solicitacio de abertura de crédito adicional 2 SEFAZ;

W - proceder a ajustes no orcamento setonal, ao longo do exercicio financeiro, apos ser feila andlise prévia da necessidade da suplementagio,
alravés da solicitagao de crédilos adicionais e de alteragao de indicador de uso;

VI - solicitar liberacdo de bloqueio orcamentario;
Wil - consolidar e disponibilizar informagdes e relatdrios gerenciais sobre a execucio das agdes e programas da unidade setonal;

Wl - alimentar anualmente as informacdes e avaliactes da execucio orcamentaria setorial de cada programa e ac&o no madulo do Relatdrio de
Avaliacdo Governamental (RAG) do FIPLAN:

[¥ - fornecer informagdes ao controle intermo na elaboragao do Relatorio de Gestao Anual;

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

Xl - propor normas complementares e procedimentos padries relativos & sua area de aluagao;

Xl - elaborar a projecao e acompanhar a realizagio das receitas praprias da unidade setorial, bem como as solicitadas pela gestao:
Kl - emitir Pedido de Empenho - PED.

XIV - parlicipar da elaboracio da proposta orcamentaria setorial;

¥V promover a articulag&o dos processos de trabalho da LOA no ambito do drgéo ou entidade, em conjunto com o NGER;
XV - dar suporte na classificago orcamentaria das despesas e suas fontes de financiamento na elaboracio da LOA;

¥Vl - identificar o valor das despesas de cardler obrigalorio e continuado para elaboragao da proposta orgamentaria setonal;
XV - efetuar ajustes e consolidar a proposta orgamentaria selorial, em conjunto com o MGER.

KI¥- apoiar e prestar orientagies técnicas e normalivas na elaboragdo da Lel Orcamentana - LOMA;

XX - ateslar a conformidade de seus processos.

Subzecao I

Da Geréncia Contabil

At 23 A Geréncia Conlabil tem como missao realizar o registro sislematico e lempestivo de alos e falos financeiros e patimoniais verificados
no ambilo da autarguia, consolidar e disponibilizar demonstrativos contabeis e realizar a prestagio de contas correspondentes, competindao-lhe:

| - realizar a correta classificacdo e registro contabil dos ingressos de recursos financeiros apurados no 3mbilo da secretaria;
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I - efetuar o integral registro de todos os atos palenciais, inclusive contratos e convénio:

Il - orientar & controlar a execugao do registro contabil no @mbito da secretaria sistémica, promovende no lempo oporluno agdes necessarias
para assegurar lempestividade, adequacao & complstude, observando as diretrizes e onentagies do Orgao Contébil Central do Estado:

[\ - proceder ao levantamento e a correla escriluracio dos exigiveis e realizaveis da unidade orcamentaria, inclusive, promovendo as acies
necessarias para a correla avaliacio de seus componentes e provisio de perdas;

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

Wl - validar a carga inicial do orgamento, de restos a pagar e saldos contabeis, em conlraste com a legislacio vigente & orienlacdes do orgéo
central de contabilidade:;

Wl - garantir o sincronismo das informagdes conlabeis com a dos demais sistemas de gestdo plblicos ndo integrados ao sistema contabil oficial.
Wl - realizar a conciliacio contabil do movimento bancario e financeiro de lodos os valores disponibilizados e despendidos;
|¥ - promover a regularizacio de toda e gualguer inconsisténcia ou irregularidade apontadas pela conciliacio bancaria;

¥ - elaborar a prestacio de contas mensal e anual, observadas o ordenamenlo juridico, as boas praticas da profissao, as direlrizes
organizacionais e as diretrizes do drgao central;

Xl - produzir as informactes necessarias para o cumprimento das obrigacies acessorias e principais relatives aos encargos sociais e fiscais a
Receita Federal do Brasil e as Prefeituras Municipais e outras entidades a que a entidade a que representa por forga da natureza da atividade
desanvaolvida € obrigada a manter cadastro;

Xll - analisar as preslagdes de conlas de suprimento de fundos no dmbito da unidade orgamentaria;

X - subsidiar as lomadas de conlas anuais e extraordinarias dos ordenadores de despesas e dos demais responsaveis por dinheiro, bens e
valores dos drgdos subordinados.

KV - certificar os registros dos atos e fatos de execugao orcamentaria, financeira e patrimonial incluidos no sistema FIPLAN e a existéncia de
documenios habeis que comprovem as operagies;

XV - verficar se os registros dos atos e fatos de execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial efetuados pela Unidade Geslora foram
realizados em observancia ds normas vigentes:

XV - realizar a conformidade contabil dos repistros dos alos de gestao orcamentana, financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de
despesa e responsaveis por bens plblicos, no dmbito da Secretaria e das entidades vinculadas;

KNI - documentar aos selores compelentes sobre qualguer irregulandade nos lancamentos efetuados na Unidade Geslora Execulora, bem
como nos processos de licitago, dispensa, inexigibilidade, suprimento de fundos e demais;

XV - Elaborar e disponibilizar as informacées contabeis legais, bem como as solicitadas pela gestao.
Secdo lll
Da Coordenadoria de Geslao de Alivos e Passivos

At 244 Coordenadoria de Geslao de Alivos e Passivos lem como missao administrar a realizacio de alivos ea exigibilidade financeira, gerir e
implementar processos para passivos, competindo-lhe:

|- coordenar e orientar agdes volladas agestdo depassivos e ativos financeiros dos beneficiarios do Plano;
Il - propor, discutir, elabarar e implementar melhorias nos procedimentos e rotinas administrativas;
Il - acompanhar e efetuar a suspensao e exclusdes dos benaficiarios inadimplentescom suas obrigages junio aoplano;

IV - consolidar & assegurar informagies cadastrais e financeiras dos beneficianos inadimplentes visando wiabilizar as cobrangas das
mensalidades e coparlicipagies do planopela Secretariade Estado de Planejamento e Geslao;

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

Wl - promover medidas gue reduzam os nivels de inadimpléncia favorecendo a liquidacio dos crédilos langados e dos débitos registrados no
sistemna SIAPAS;

Vll-intermediar com a area de tecnologia de informagdo as prioridades de integragio, desenvolvimento e entrada em producao de sislemas
necessarios & area de Alivos e Passivos de acordo com as diretivas determinadas pelo Instituto:

Wil - promover a modemizacdo e o apereigoamento dos processos de trabalho vollados aos passivos e ativos financeiros para o alcance da

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cadigo de Autenticidade: aba34763



missao das unidades setoriais vinculadas ao Instituto;

|¥-acompanhar e promover o encontro de conlas enfre crédilo e débitos oriundos de pagamenlos de mensalidades ou coparticipagdo em
duplicidade, como lambém os crédilos originados em processos de reembolsos;

¥- elaborar notas técnicas, manifestagio técnica e relatdrios referentes a area de aluacio de todas as unidades selorigisde comunicacdo com o
beneficiario para a instrucao processual;

Xl - analise técnica de relatdrios financeiros e analiicos.
Subsecdo |
Da Geréncia de Ativos e Passivos

Art. 25A Geréncia de Ativos e Passivos tem como missdo proporcionar e execular acdes volladas ao fluxo de arrecadacio financeira dos
beneficidrios, visando garantir créditosao Instituto, competindo-the:

| - gerenciar o planejamento, a execugdo e a avaliagio das acdes no Ambito da geréncia de ativo e passivo;

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

Il - elaborarnotas técnicas, manifestacbes técnicas e relalorios referentes & area de aluacio da geréncia de Ativos e Passivos;
IV - efetuar a conciliacio financeira e cadastral dos Orgaos do Estado referente acs beneficiarios do plano:

W - estabelecer sislema de controle e cobranga de debitos, com acompanhamento permanente, visando ao aumento da receila;
Y| - promaover a cobranca administrativa de créditoe orientar o beneficiano em assunios a

Wil - formalizar, processar e gerenciar os parcelamentos de crédilos de inadimpléncia, nos termos da legislacio especifica;

VIl -prestar informagdes aos beneficidrios sobre inadimpléncia e sangdes quanto ao descumprimento das obrigacies previstas na adesao do
plano.

|¥ - acompanhar esludos aluanais e eslatisticos, sugerindo medidas de equilibrio técnico-financeir.
CAPITULO VI

DO MIVEL DE EXECUGAD PROGRAMATICA

Secdo |

Da Coordenadoria de Relacionamento com o Beneficiario

Art. 26 A Coordenadora de Relacionamento com o Beneficidrio tem como miss&o coordenar, supervisionar & gerir os processos de
relacionamento entre os beneficianos e a rede credenciada, bem como com o Instituto, competindo-lhe:

| - coordenar, organizar e monitorar o alendimento operacional ao beneliciario;

I| - coletar dados para acompanhamenio dos indicadores de utilizagio do plano de assisiéncia 4 salde, disponibilizando informacdes que
auxiliem as deliberagies do Presidente e do Conselho Deliberativo;

lll - estabelecer canal de comunicagdo entre o Mato Grosso Salde e os beneficiarios do plano, visando & prestagao de informagdes e a melhoria
da qualidade dos servigos prestados;

[V - monitorar e avaliar a percepgao dos usudrios dos servicos prestados pela rede credenciada ao Instituto, visando garantir a qualidade do
alendimento;

Y - garantir a qualidade e agilidade dos alendimentosrealizados pelo Mato Grosso Sadde;

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

W -instruir processos com informagdes demandadas pelas demais Unidades Administrativas:

[¥ - prestar os esclarecimentos nos processos de reclamagdes e'ou sugesties registradas na Ouvidoria Setorial efou nos demais canais de
comunicagio do Mato Grosso Sadde relativas ao atendimento com os devidos encaminhamentos;

X - avaliar as reclamagies efou sugestdes registradas nos canais de comunicacio do Mato Grosso Sadde. com a formalizago de processo
administrativo e encaminhado a Diretoria Técnica para conhecimento e providéncias.

Subsecao |

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cadigo de Autenticidade: aba34763



Da Geréncia de Alendimeanto

Art, 274 Geréncia de Alendimento 1&m como missao promover o alendimento aos beneficiarios do plano, competindo-lhe:

| - prestar informactes cadastrais, financeiras e guanto & tramitagio de processos aos beneficiarios:

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

Il - emitir os Informes para Declaracio de Imposto de Renda, guando solicitados;

I\ - esclarecer dividas relativas aos servigos prestados pela rede credenciada ao Mato Grosso Salde;

W - controlar e supemnvisionar as atividades de atendimento presencial e telefénico;

Y| - receber demandas e documentos dos beneficiarios, dar os devidos encaminhamentos e ciéncia quanto & decisio do pedido;
VIl - instruir & realizar parcelamento de dividas, nos termos da legislacio vigente:

Wl - prestar esclarecimentos sobre as cobrancas langadas aos beneficianios;

|¥ - acompanhar as providéncias adoladas pelas demais unidades administrativas no que se referem ao atendimento das solicitacdes, visando
garantir o direito de resolutividade e de cumprimento de prazos previsios na legislacio pertinenta;

¥ - sugerr medidas para melhorar a prestagio dos servigos do Instiluto e'ou da rede credenciada ao plano. com base nas manifestagies dos
beneficiarios, visando evitar reincidéncia de problemas detectados.

Subsecdo Il
Da Geréncia de Atengao Social

Art. 28 A Geréncia de Atencao Social lem como missdo elaborar, execular e avaliar politicas sociais junto ao Mato Grosso Sadde, visando o
melhor atendimento aos beneficiaros, competindo-lhe:

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

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

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

[\ - prestar orientagies aos beneficiarios sobre os procedimentos cobertos pelo plano. bem como a rede credenciada;

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

VI - monitorar e realizar o agendamento de pericias, consullas e exames para os beneficiarios idosos e do interior do Estado nos casos em que
nao conseguem o alendimento de imediato, mapeando os mativos da ndo atendimento direto ao beneficiario.

Subsecao
Da Geréncia de Controle Cadastral

Arl, 294 Geréncia de Controle Cadastral tem como missao fazer a gestdo das informacées cadastrais dos beneficiarios titulares, conveniados,
facultativos, dependentes e agregados do Mato Grosso Sadde junto ao sistema informaltizado de gestdo do plano, competindo-lhe:

| - efetuar o cadastro dos servidores, dependentes e agregados que solicitaram a inclusio nos guadros de beneficiarios do Mato Grosso Salde;
Il - manter as informagies cadastrais atualizadas junto ao sistema;

Il - efeluar lancamentos cadasirais de inclusdo, exclusdo, mudanca de acomodacio, mudanca de vinculo & demais atualizacdes soliciladas
pelos beneficianios:

[V - emilir relatgrios, por meie do sistema informatizado de gestdo do Plano de Assisténcia & Salde, de dados cadastrais alualizados dos
beneficidrios do Mato Grosso Sadde quando solicitados;

W - emitir nola técnica referente aos dados cadasirais alualizados dos usudrios do plano para as demais Unidades do Mato Grosso Salde.
Secdo I
Da Coordenadoria de Gestéo da Rede Credenciada

Art. 30A Coordenadoria de Gestdo da Rede Credenciada tem como missio estabelecer relacionamento com a Rede Credenciada, otimizando os
recursos necessanos a prestagao dos servigos, competindo-lhe:

| - contribuir na elaboraco e atualizacdo do Edilal de Credenciamento de Prestadores ao Mato Grosso Salde;
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|| - desenvolver agbes voltadas a contralago de prestadores de servicos devidamente habilitados conforme as regras estabelecidas no Edital de
Credenciamento;

Il - revisar os critérios de redimensionamento da rede credenciadae do credenciamente de formecedores de Orteses, Proteses & Materials
Especiais - OPME's;

[\ - coordenar acées volladas 4 olimizagio dos custos com a Rede Credenciada;

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

Wl- coordenar acoes volladas a definigio, atualizagio e impaclo dos procedimentos a serem coberlos pelo Plano.
WYl - compartilhar e divulgar as atualizagdes relativas ao rol de coberura de procedimentos e rede credenciada;

VIl - expedir notificacdes aos prestadores credenciados nos casos de descumprimento de cliausulas confratuais e demais esclarecimentos
necessanos;

[¥ - coordenar o processo de credenciamenta, a fim de garantir a inclusao de novos prestadores na rede credenciada, seguindo as regras
edilalicias e contraluais;

¥ - prestar informagdes aqueles inleressados em se credenciar ao plano quando de seu indeferimento;

Xl - emilir relatdrio t&cnico quando do indeferimento do pedido de reembolso de despesas médicas, encaminhar & Diretoria Técnica para
validagao, disponibilizar as informacdes no sistema de prolocolo e protocolo @ encaminhar ao selor de relacionamento com beneficianos para
arquivamento do processo;

Xll - receber e conferir as notas fiscals dos auditores do Instituto.
Subsecdo |
Da Geréncia de Atendimento ao Prestador

Art. 31A Geréncia de Atendimento ao Prestador tem como missao gerir os processos dos prestadores credenciados ao plano, visando a garantia
da gqualidade da prestacio dos servigos ans beneficidrios, competindo-lhe:

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

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

[\ - monitorar a prestago de servicos aos beneficidrios do plano mediante a rede credenciada;

Y - efetuar os langamentos dos dados dos novos prestadores junlo ao sistema de gestao do plano;
V| - gerir 0 cadasiro dos prestadores de servicos credenciados, mantendo-o atualizado;

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

Wl - contribuir com a formalizagdo dos aditivos contratuais relacionados ao credenciamenio de rede.
Subsecao I
Da Geréncia de Expansdo do Plano

Art, 324 Geréncia de Expansac do Plano tem como missao analisar a suficiencia da rede de prestadores credenciados € suas especialidades
em face da demanda de sua utilizagdo, além de fomentar as adesdes de servidores, dependentes e agregados visando & ampliagdo da carteira
de beneficiarios, competindo-lhe:

| -avaliar o ndmero de prestadores credenciados, propondo a ampliacio da rede. quando necessario, por meio de edilais de credenciamenta,
visando alcangar suficiéncia de prestadores para o pleno alendimento dos beneficiarios, dependentes e agregados;

|| - elaborar justificativas técnicas comprovando a necessidade da ampliacio da rede credenciada.
Il - coordenar aches visando & expansao do nimero de beneficidrios, mantendo a sustentabilidade & melas projetadas para o Plano;
V| - coordenar agées voltadas ao desenvolvimento de novos produtos e beneficios acs beneficiarios do Plano;

W - desenvolver estudos, relatdrios, recomendactes e estatisticas de ulilizacio do Plano propondo acbes voltadas & gestdo das informagbes da
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rede credenciada;

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

VIl - definir metas para o aumento do ndmero de adestes e'ou retorno de beneficidrios ao plano;

VIl - desenvolver actes voltadas & divulgacio do plano visando fomentar o nimero de vidas assistidas.
Secdo

Da Coordenadoria de Andlise & Processamento de Contas Hospitalares

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

| - analisar e coordenar oz processos de contas referentes aos procedimentos hospitalares, cooperativas, home care, OPME'S - Orleses,
Proteses e Matlenais Especiais, recursos de glosas e de reembolso de despesas médicas;

Il - receber dos prestadores as guias fisicas preenchidas dos servigos preslados, com suas respectivas capas de lole para andlise e
processamento da conta.

Il - receber o faluramento, por meio do sistema informatizado de gestao - SIAPAS - Sistema Integrade de Adminisiracio ao Plano de Assisléncia
a Sadde;

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

W - confrontar as informacées constantes nas guias fisicas com as informagdes encaminhadas pelo prestador de servigos via sistema;

V| - analisar se as cobrangas dos valores dos procedimentos estio de acordo com o edital, contrato e tabela de remuneragao do Instituto:
Wil - analisar a regularidade das contas encaminhadas;

WIII - instruir os processos de pagamentos com documentos e relatdrios que demanstrem os valores devidos ao prestador credenciado;

[¥ - encaminhar os processos com valores informados, liberados e glosados, juntamente com as capas de loles inicialmente entregues pelo
prestador para ciéncia da Diretoria Téenica e posterior pagamenio;

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

Xl - receber da Coordenadoria Financeira, Orgamentaria e Contabil os processos dos prestadores referentes ao faluramento e recurso de glosa
j& publicados e aguardar o envio da documentacio necessaria para o pagamento da despesa pelos prestadores;

Xl - receber, via sistema. e conferir toda a documentacio encaminhada pelo prestador referente ao pagamento do faluramento e se estio de
acordo com os procedimentas autorizados, e encaminhar ao Nicleo de Assisi&ncia de Arquive e Protocolo para autuacio desses documentos e
posterior juntada no processo de pagamento;

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

¥IV- analisar os pedidos administratives de processo de reanalise de coparticipacao.
Secdo IV
Da Coordenadoria de Analise e Processamento de Conlas Clinicas

Art. 34A Coordenadoria de Andlise e Processamento de Contas Clinicas tem como miss&o coordenaros processos de conlas clinicas referentes
aos procedimentos realizados pela rede credenciada, competindo-lhe:

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

Il - receber dos prestadores as guias fisicas preenchidas dos servigos preslados, com suas respectivas capas de lole para andlise e
processamento da conta.

Il - receber o faturamento, por meio do sistema informatizado de gestao - SIAPAS - Sistema Integrade de Administracio ao Plano de Assisléncia
& Saide;

[V - encaminhar as capas de loles do faturamento da competéncia de referéncia enviadas pelos prestadores ao Protocolo do Institulo para a
devida autuacao;
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W - confrontar as informacies constantes nas guias fisicas com as informacdes encaminhadas pelo prestador de servicos via sistema;

Wl - analisar se as cobrangas dos valores dos procedimentos estao de acordo com o edital, conlrato e tabela de remuneragao do Instituto;
Wl - analisar a regularidade das contas encaminhadas;

WIIl - instruir os processos de pagamentos com documentos e relatorios que demonstrem os valores devidos ao prestador credenciado;

[¥ - encaminhar o0s processos com valores informados, liberados e glosados, juntamente com as capas de loles inicialmente entregues pelo
prestador para ciéncia da Diretoria Técnica e posterior pagamenio;

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

Xl - receber da Coordenadoria Financeira, Orgamentaria e Contabil os processos dos prestadores referentes ao faluramento e recurso de glosa
j& publicados e aguardar o envio da documentacio necessaria para o pagamenio da despesa pelos prestadores;

Kl - receber, via sislema. e conferir loda a documentagdo encaminhada pelo prestador referente ao pagamento do faluramento e se estdo de
acordo com os procedimentos autorizados, e encaminhar ao Micleo de Assistencia de Arquivo e Protocolo para autuagao desses documentos e
posterior juntada no processo de pagamento;

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

XIV- analisar os pedidos administrativos de processo de reanalise de coparticipacan.
Secio WV
Do Micleo de Colagao defnteses, Proteses e Materiais Especials

Art. 350 Micleo de Colacdo de Orleses, Proteses e Materiais Especiaiz tem como missdo requisitar og orcamentes dos maleriais a serem
ulilizados em procedimentos cirdrgicos solicitados pela rede medica hospilalar, visando a vantajosidade e economicidade da aquisigio a fim de
alender as demandas do Instiluto, competindo-lhe:

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

Il - solicitar junto aos fornecedores os orgamentos dos malernais;

Il - instruir o processo com a documentacio perlinents;

[V - encaminhar os processos devidamenls instruidos as Unidades administralivas perlinentes;

W - recomendar novos credenciamentos de formecedores de OPME para suprir eventual insufici®éncia da rede.
Secdo VI

Da Unidade de Auditoria Médica

Art. 36 A Unidade de Auditoria Médica tem como missao promover servicos de aulorizagies de alendimentos, inspecies médicas e pericias
relacionados com assisléncia & saude, compelindo-lhe:

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

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

Il - participar de estudos de implementacdo de paramefrizacies, de taxas de servicos hospitalares e procedimentos gerais de salde,
submetendo-os a apreciacio do gabinele da Presidéncia;

[\ - sugerir & Diregao Supenor o credenciamento de prestadores de sadde, conforme demanda;

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

Wl - acompanhar as informagdes do sistema SIAPAS - Sistema Integrado de Administragao ao Plano de Assisténcia a Salde no ambito de sua
aluacio,

VIl - propor medidas para coibir & corrigir eventuals néo conformidades ou iregularidades na prestacio de servicos pela rede credenciada;

Wl - prestar informagdes ao cliente interno e extenoe quanto a ramilagéo de processos no Ambito de sua atuagio;
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|¥ - realizar pericias médicas guando necessanas.

¥ - estabelecer direfrizes de trabalho, fazer a geslao e acompanhar os resullados das auditorias médicas;
TITULO IV

DAS ATRIBUIGOES

CAPITULO |

DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE DIREGAD

Secdo |

Do Presidente

Art. 37Constituem atribuicies basicas do Presidente:

| - cumprir e fazer cumprnr as normas de que trata a lel de criagio desla aularguia, deste regimento interno, das deliberagies do Conselho
Deliberativo, da legislagdo pertinente em vigor e demais normas correlatas;

Il - editar normas sobre matérias de interesse do Instituto;

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

[\ - dar plena publicidade dos afos e alividades de sua gestan, conforme legislacao especifica;

W - administrar a Politica de Assisténcia 4 Salde a favor de seus beneficiarios;

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

VIl - receber. exclusivamente, cilagio, inlimacio, nolificagdo ou gualquer outra espécie de mandado, relativos a demandas judiciais ou
extrajudiciais envolvendo o Instituto, ou delegar por portaria seu representante;

Wl - elaborar a programacdo da Instituicio compatibilizando-a com as direfrizes gerais do govemno;

|¥ - propor o orgamento do Instiluto & encaminhar as respeclivas prestagies de contas;

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

Xl - determinar, nos termos da legislacao, a abertura de sindicancia e a instauragio de processo administrativo disciplinar;
Kl - ordenar, fiscalizar e impugnar despesas plblicas;

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

¥V - realizar a supervis&o interna e exlerna do Instituto;

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

¥V - julgar mediante recurso dos interessados, as decisdes dos outros Mivels do Institulo, gue afetem direitos ou interesses dos beneficiarios;
XV - receber reclamacdes relativas a prestacao de servigos prestados, decidir & promover as corecoes exigidas;

KI¥ - determinar realizagio de auditoria e prestar contas ao orgao competente na forma da lei;

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

KX - movimentar crédilos orgamentarios, empenhar despesa e eletuar pagamenlo;

XX - prestar esclarecimentos relativos aos alos da Instituicio;

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

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

Secdo I

Dos Diretores

Art. 38Constituem atribuicies basicas do Dirstor Técnico!
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| - dirigir, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da sua competéncia;

Il - responder pelo expediente da presidéncia quando dos afastamentos, auséncias e impedimentos do Presidente e do Diretor Administrativo,
independentemente de designagaon especifica, salve s2 por prazo superior a trinta dias;

Il - responder aos questionamentos dos Grgdos de controle interno & extemo no Ambito de sua drea de aluacio
[\ - submeter 4 considerag&o do Presidente os assuntos que excedam a sua compeléncia;

W - parlicipar &, quando for o caso, promover reunides de coordenacdo no mbilo de sua unidade ou que envolva demais unidades
administrativas;

Wl - avaliar os atendimentos realizados pela rede credenciada a fim de propor medidas a adequar as utilizagdes de acordo com a
requlamentacio do plano, quando necessario;

VIl - controlar a ponualidade & assiduidade dos servidores e coordenadores subordinados 4 sua diretoria;
VIl - proferir decisdes em processos relacionados & Unidade Administrativa de lotagéo.

Arl. 39 Constituem alribuicSes basicas do Diretor Administrativo:

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

I - responder pelo expediente da presidéncia quando dos afastamentos, auséncias e impedimentos do Presidente, independentemente de
designacan especifica, salvo s& por prazo superior a trinta dias:

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

[V - parlicipar e, quando for o caso, promover reunides de coordenacio no @mbilo de sua unidade ou que envolva demais unidades
administrativas:

W - responder ans questionamentos dos orgdos de controle interno e externo no ambito de sua area de atuacio;

VI - representar o Presidenle em reunides, comunicagbes e evenlos guando necessario.

CAPITULO I

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORAMENTO

Secdo |

Dios Azszessores

Arl. 40 Os Assessores e Assisientes, em dependéncia de sua area de formacio e expenéncia profissional, terfo como atribuicies basicas:
£12 Quando nomeada para o cargo de Assessor, l2rdo como atribuictes basicas:

| - assessorar o drgdo ou a unidade a gual esta vinculada em assuntos de natureza Ecnico administrativa;

[l - transmitir, acompanhar, orientar o cumprimento das instrucdes do drgao ou unidade a gual esta vinculado;

Il - prestar informagoes &cnicas em processos ou malérias de interesse do orgao ou unidade a qual esta vinculado;

[\ assessorar o orgdo ou a unidade a qual estd vinculada em matérias relacionadas alegislagio de interesse da unidade:
W - participar de grupos de trabalho efou comissdes mediante designagéo superior;

V| - desempenhar outras fungdes compaliveis com suas atribuicdes face a delerminacdo superior.

§2° Quando nomeado para o cargo de Assistente, terdo como atribuigdes basicas:

| - elaborar relatdrios 1&cnicos, a parlir das informacies produzidas pelas unidades administrativas;

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

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

[V - desempenhar oulras atribuigées gue lhe forem incumbidas no interesse do orgéo ou da unidade a qual esta vinculada.
CAPITULO I

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFIA

Secdo |
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Dos Coordenadores
Art. 41Constituem atribuicies basicas dos Coordenadores:
| - planejar, coordenar e avaliar & execugao das agdes no ambilo da coordenadona e unidades subordinadas;

I| - fornecer ao superior imediato relatdrio de atividades, demonsirativo de resultado de indicadores e informagdes gerenciais relativas aos
processos e produtos da coordenadaria;

Il - definir agées de desenvolvimenlo continuado de sua equipe, na area de compeléncia;

[\ - primar pelo desempeanho da unidade, a partir da definicio de respansabilidades por produtos ou processos mensurdveis por indicadores:
V - orientar as chefias imediatamente vinculadas;

V| - promaver o trabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade aos servidores, de acordo com o perfil e alribuicées legais do cargo;

Wil - elaborar minutas, notas técnicas, pareceres que nao lenham natureza juridica, manifeslagdes técnicas para assuntos de natureza juridica e
relatorios referentes a area de atuagdo da unidade;

Wl - definir & monitorar indicadores de desempenho da Coordenadoria;

|¥ - exercer oulras alividades sitluadas na area de abrangéncia da respecliva Coordenadoria e demais alribuicies delegadas pelo Diretor,
Secdo ll

Dos Gerentes

Art. 42 Constituem alribuictes basicas dos Gerenles:

| - gerenciar o planejamento, a execugdo e a avaliagio das acdes no Ambito da sua geréncia;

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

lll - fornecer ac Coordenador informaces gerenciais, relatorios de atividades e medicio de indicadores referentes s competéncias da
Geréncia;

[\ - propor agdes de desenvolvimento continuado de sua equipe, na area de sua compaténcia;
W - primar pelo desempenho da geréncia, a partir da definicéo de responsabilidades por produtos ou processoes mensuraveis por indicadores;
V| - orientar o frabalho dos servidores de sua unidade, de acordo com o pedil e atribuicées legais do cargo;

Wil - cumprir solicitagbes e instrucdes superiores, sem prejuizo de sua participagio construtiva e responsavel na formulagdo de sugesides gue
visem ao aperfeicoamento das ages do [nstituto;

Wl - elaborar minutas, notas técnicas e relaldrios referentes & area de atuagio da geréneia;

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

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

Xl - controlar a assiduidade da sua equipe;

Xl - desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo chele imedialo, nos limites de sua compeléncia.
CAPITULO Il

DAS ATRIBUIGOES DOS SERVIDORES DE CARREIRA

Secdo |

Dos Profissionais da Area de Desenvolvimenta Econdmica & Social

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

Paragrafo Gnico. As alribuigies dos Profissionais de Desenvolvimenio Econdmico & Social eslio dispostas na Lel de Carreira vigenle da

categoria.

Secdo I
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Dos Profissionais da Area Meio do Poder Executivo

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

Paragralo dnico As alribuicies dos Profissionais da Area Meio da Administragdo Plblica do Poder Executivo estio dispostas nos lermos
previstos em sua lei de Carreira, conforme legislacio vigente.

CAPITULO 11l

DAS ATRIBUICOES COMUNS

Art.45 Constiluem atnbuigdes basicas de lodos os servidores desta Autarquia:

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

Il - conhecer & ohedecar aos regulamentos Institucionais;

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

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

V| - participar de comisstes, reunides de frabalho, capacitacies e evenlos institucionais, guando convocado:

VIl - conhecer, observar e ulilizar os regulamentos & instrumentos gerenciais (plansjamento estratégico, plano de trabalhe anual, sistemas
informatizados, correio eletrénico, dentre outros) na execucio das agies sob sua responsabilidade;

VIl - prestar informagdes ao cliente interno & exlemno quanto & ramitacio de processos no Ambito de sua atuacio e sua conclusio;

[¥ - desempenhar outras tarefas que lhe forem determinadas pelo chele imediato, nos limites de sua compel&ncia.

TITULO WV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 460 horario de trabalho do Inslituto de Assisténcia & Salde dos Servidores do Estado - Malo Grosso Salde obedecera a legislagao vigente.

Ar.47Cuando da auséncia do Presidente por motivos de fénas, viagem e outros impedimentos evenluais, o expediente da presidéncia sera
exercido pordesignagio do Presidents.

Ar. 4805 Assessores, Diretores, Coordenadores & Gerentes deverdo, preferenciaimente, ser porladores de diploma de nivel superior
correspondente & especificagio do cargo.

Arl. 4905 casos omissos neste Regimento Interno serfo resolvidos pelo Presidents do Mato Grosso Salde a quem compete decidir quanto as
modificagdes julgadas necessarias.

Art. 500 Presidente do Instilulo baixara outros alos suplementares que julgar necessarios ao fiel cumprimento e aplicagéo deste Regimento
Interno.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Fua Jdlio Domingos de Campos - Centro Politice Administrative | CEP 78050-970 | Culaba, MT

[ Codigo de autenticagao: aba34763 ]

Consulte a autenticidade do cadigo acima em hilps JYiomat. mtgov.brilegislacac/diario_oficial'consultar

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cadigo de Autenticidade: aba34763


https://iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar

	Superintendência da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso

		atendimentoonline@iomat.mt.gov.br
	2023-11-19T18:23:03-0400
	IOMAT
	ESTADO DE MATO GROSSO:03507415000144
	Assinar o Diário Oficial




