PREFEITURA DE GOIANIA !

GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 2099, DE 28 DE SETEMBRO DE 2007.

“Aprova o Regimento Interno do Instituto de
Assisténcia a Satide e Social dos Servidores
Municipais de Goidnia - IMAS e dd outras
providéncias”.

O PREFEITO DE GOIANIA, no uso de suas atribuicdes legais e em
conformidade com a Lei n° 7.747/97 e o disposto nos artigos 24, 25 e 44, da Lei n°. 8.537,
de 20 de junho de 2007,
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno do Instituto de Assisténcia a
Saiide e Social dos Servidores Municipais de Goidnia - IMAS, que a este acompanha.

Art. 2° Fica alterado o Anexo XXI, do Decreto n° 656/98, passando a ser o
Anexo Unico, do Regimento Interno aprovado por este Decreto.

Art. 3° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo,
retroagindo os seus efeitos a 29 de junho de 2007.

GABINETE DO PREFEITO DE GOIANIA, aos 28 dias do
més de setembro de 2007.

IRIS REZENDE
Prefeito de Goiania

Certifico que a 1? via foi assinada pelo Prefeito

JAIRO DA CUNHA BASTOS
Secretario do Governo Municipal
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INSTITUTO DE ASSISTENCIA A SAUDE E SOCIAL DOS
SERVIDORES MUNICIPAIS DE GOIANIA - IMAS

REGIMENTO INTERNO
TITULO I

DA ORGANIZACAO

CAPITULO 1

DA CARACTERIZACAO E OBJETIVOS

Art. 1° O Instituto de Assisténcia a Satde e Social dos Servidores
Municipais — IMAS, estruturado pela Lei n° 8.537, de 20 de junho de 2007, que alterou as
Leis n® 7.747/97 e a n° 8.095/02, é uma autarquia municipal com personalidade juridica de
direito publico interno e autonomia administrativa, financeira e patrimonial nos termos
legais, que tem por finalidade a gestdo do Sistema de Assisténcia a Saude dos Servidores
Municipais de Goiania, juntamente com o Plano de Assisténcia a Satide e o Fundo
Assistencial, objetivando a prestagdo de servigos nas dreas médica, hospitalar, ambulatorial,
laboratorial, odontoldgica, psicolégica, fonoaudiolégica, fisioterdpica, nutricional,
farmacéutica e de assisténcia social aos servidores publicos municipais e seus dependentes,
diretamente ou mediante credenciamento e convénios com terceiros, nos termos da Lei n°
8.011, de 05 de setembro de 2000, alterada pela Lei n° 8.095, de 26 de abril de 2002.

§ 1° Instituto de Assisténcia a Satude e Social dos Servidores Municipais —
IMAS vincula-se, para efeito de supervisdo e controle, a Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos.

§ 2° Para a consecucdo de suas finalidades e de seus objetivos, o Instituto de
Assisténcia a Saidde e Social dos Servidores Municipais - IMAS podera firmar
convénios, contratos, acordos e ajustes com 6rgaos e entidades da Administracao Publica e
da iniciativa privada, desde que autorizado pelo Chefe do Poder Executivo e assistido pela

Procuradoria Geral do Municipio.
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CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° Integram a estrutura organizacional e administrativa do Instituto
de Assisténcia a Satde e Social dos Servidores Municipais — IMAS, as seguintes
unidades:

I - DIRECAO SUPERIOR
1 - Conselho Municipal de Assisténcia e Previdéncia
2 - Conselho Fiscal
3 - Presidéncia

I - UNIDADES DE ASSESSORAMENTO
1 - Gabinete da Presidéncia
1.1 - Divisdao de Expediente
1.2 - Divisdao de Comunicagao Social
2 - Assessoria Juridica
2.1 — Divisdo de Cadastro de Usudrios
3 — Assessoria Técnica

III - UNIDADES DE EXECUCAO
1 — Departamento de Assisténcia Social aos Servidores
1.1 — Divisdo de Atendimento a Usudrios
1.2 - Divisdo de Assuntos Socio-Assistenciais
1.3 - Divisdo de Qualificacdo do Atendimento
2 — Departamento de Credenciamento
2.1 - Divisdo de Controle de Credenciamentos
3 - Diretoria de Atendimento a Satde
3.1 - Assessoria Técnica
3.2 - Divisdo de Apoio a Auditoria de Satide Bucal
3.3 — Divisdo de Apoio a Auditoria de Satide Mental
3.4 - Geréncia de Auditoria Médico/Hospitalar
3.4.1 Divisao de Apoio a Auditoria Médica
3.4.2 Divisdo de Avaliacdo de Materiais e Medicamentos
de Alto Custo

IV — UNIDADES DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
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1 — Departamento Administrativo

1.1 — Divisdo de Pessoal

1.2 — Divisdo de Material e Patrimonio
1.3 — Divisdo de Protocolo e Arquivo

1.4 — Divisdo de Servicos Auxiliares

2 - Departamento Financeiro

2.1 — Divisdo de Andlise de Contas

2.2 — Divisao de Execucdo Or¢amentéria
2.3 — Divisao de Tesouraria

2.4 — Divisdo de Contabilidade

§ 1° O Instituto de Assisténcia a Saide e Social dos Servidores
Municipais - IMAS serd dirigido pelo Presidente, a Diretoria de Atendimento a Satde pelo
Diretor de Atendimento a Satdde, e os demais Departamentos por Diretores por
Departamento, as Assessorias por Assessores-Chefe, todos nomeados pelo Chefe do Poder
Executivo, para os cargos comissionados de direcdo e assessoramento, classificados no
Anexo V,da Lei n° 8.537/07.

§ 2° As Divisdes e demais subunidades integrantes da estrutura
organizacional definidas neste artigo, serdo dirigidas por servidores publicos detentores de
cargos efetivos e classificadas, para fins de fixacao das gratificagdes pelo exercicio de suas
chefias, conforme o Anexo Unico, deste Regimento, designados mediante Portaria do
Presidente do Instituto.

§ 3° O Presidente do IMAS podera criar comissdes ou organizar equipes de

trabalho de duracdo tempordria, com a finalidade de solucionar questdes alheias a
competéncia isolada das unidades da Autarquia.

TITULO II

DO CAMPO FUNCIONAL DAS UNIDADES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

CAPITULO 1

DO CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E PREVIDENCIA
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Art. 3° O Conselho Municipal de Assisténcia e Previdéncia, 6rgao
normativo e de deliberagdo coletiva do Instituto de Assisténcia a Sadde e Social dos
Servidores Municipais — IMAS, criado pelo art. 8°, da Lei n° 8.095, de 26 de abril de 2002,
com alteracdes pela Lei n° Lei n° 8.537, de 20 de junho de 2007, rege-se por Regimento
Interno préprio, observadas as suas competéncias legais e regulamentares pertinentes.

CAPITULO II

DO CONSELHO FISCAL

Art. 4° O Conselho Fiscal, 6rgao de fiscalizacdo e controle interno, criado
pelo art. 20, da Lei n° 8.095, de 26 de abril de 2002, com alteragdes pela Lei n° Lei n°
8.537, de 20 de junho de 2007, é incumbido de examinar e fiscalizar os atos dos dirigentes
e demais responsdveis pelas contas do IMAS, nos limites de suas competéncias.

CAPITULO 111
DA PRESIDENCIA

Art. 5° A Presidéncia, 6rgdo executivo de direcdo superior, tem por
finalidade administrar todas as atividades do Instituto de Assisténcia a Sadde e Social dos
Servidores Municipais — IMAS, competindo-lhe, complementarmente, as disposi¢des da Lei
n® 8.095/02 as seguintes atribuicdes:

I — cumprir e fazer cumprir a legislacdo, este Regimento e as deliberagdes do
Conselho Municipal de Assisténcia e Previdéncia e do Conselho Fiscal;

IT - encaminhar aos Conselhos Municipal de Assisténcia e Previdéncia e
Fiscal o balango patrimonial, as demonstragdes contdbeis e outros documentos de gestdao
para anélise e apreciagao;

IIT — encaminhar as contas anuais do IMAS ao Tribunal de Contas dos
Municipios — TCM, acompanhadas dos pareceres do Conselho Fiscal, bem como da
deliberagdo do Conselho Municipal de Assisténcia e Previdéncia — CMAP, a respeito da
matéria;

IV — praticar os demais atos previstos em Lei e neste Regimento como de sua
competéncia.

Paragrafo tnico. As atribuicdes especificas do Presidente do IMAS sdo as
constantes do Capitulo I, do Titulo III, deste Regimento.
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CAPITULO 1V

DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 6° O Gabinete da Presidéncia é a unidade do Instituto de Assisténcia
a Saude e Social dos Servidores Municipais — IMAS, que tem por finalidade desenvolver as
atividades de relacdes publicas e expediente do titular da Pasta, competindo-lhe
especificamente:

I — promover e articular os contatos sociais e politicos do Presidente;

IT — controlar a agenda de compromissos do Presidente;

Il — promover o recebimento e distribuicdo da correspondéncia oficial
dirigida a Presidéncia;

IV — verificar a correcdo e a legalidade dos documentos e processos
submetidos a assinatura do Presidente;

V — coordenar as atividades de relagdes publicas e comunicagdes no ambito
do IMAS, observadas as diretrizes da Secretaria Municipal de Comunicagao;

VI — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pela Presidéncia.

SECAO 1
DIVISAO DE EXPEDIENTE

Art. 7° A Divisdo de Expediente, unidade de assessoramento ao
Gabinete da Presidéncia, compete:

I - preparar atos, correspondéncias e outros documentos que devam ser
assinados pelo Presidente;

I - controlar processos e demais expedientes encaminhados ao
Presidente ou por ele despachados;

IIT - manter arquivo organizado de documentos e expedientes do
Gabinete do Presidente.

IV — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Gabinete da Presidéncia.



SECAO II

DIVISAO DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 8° A Divisao de Comunicacdo Social, unidade de assessoramento ao
Gabinete da Presidéncia, compete:

I — implementar a comunicacdo entre o IMAS e os demais 6rgios da
administracdo municipal e usudrios;

IT - desenvolver instrumentos de comunicacdo interna e externa, visando
melhorar o fluxo da informacdo, inclusive responsabilizar-se pela atualizacdo do “Guia do
Usuério” e da pagina do IMAS na Internet;

III — acompanhar a execugdo dos trabalhos e dos projetos desenvolvidos pelo
Instituto, para fins de divulgacdo externa;

IV — propor a realizacdo de exposi¢cdes, eventos ou promogdes de cunho
social e educativo relativos aos objetivos do Instituto;

V — acompanhar a realizacdo de qualquer material de propaganda e/ou
educativo promovido pelo Instituto;

VI — acompanhar a elaboracdo de publicacdes internas ou externas e
subsidiar o desenvolvimento de trabalhos técnico-cientificos, no que se referir as normas de
documentacdo e editoragdo, cuidando, inclusive, dos elementos de sua arte-finalizacgao;

VII - elaborar e publicar, periodicamente, boletim informativo das
atividades do Instituto;

VIII — desenvolver projetos de comunicagdo visual, através da sinalizacio
das dependéncias e instalacdes do Instituto;

IX — coordenar e supervisionar a organizacdo de eventos em geral,
promovidos pelo Instituto;

X — pesquisar em jornais e demais publicacdes, matérias de interesse do
Instituto, verificando seu conteido e encaminhando-as as unidades do IMAS para
conhecimento;

XI - zelar pela promocao da imagem do Instituto frente aos usudrios,
prestadores de servigos, 6rgaos publicos e a comunidade em geral;

XII — manter atualizado o catdlogo de autoridades civis, militares e
eclesidsticas e de entidades de classe, bem como o cadastro de servicos especializados de
interesse do Instituto;

XIII — zelar pela utilizagdo do equipamento audiovisual do IMAS;

XIV — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Gabinete da Presidéncia.
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CAPITULO V
ASSESSORIA JURIDICA

Art. 9° A Assessoria Juridica € a unidade do IMAS que tem por finalidade
prestar assessoramento e defender juridicamente os interesses do Instituto, competindo-lhe
especificamente:

I -emitir pareceres juridicos em processos e documentos, submetidos ao seu
exame;

IT - prestar assisténcia e orientagdo juridica ao Presidente no exame,
instrucdo e orientagdo de processos submetidos a sua apreciacdo e decisao;

Il - receber, pessoalmente, as citagdes judiciais referentes a acdes ou
processos ajuizados contra o IMAS ou em que este seja parte interessada, a excecdo de
mandado de seguranca, dando ciéncia imediata a Presidéncia;

IV - promover a representacio do IMAS e opinar em processos
administrativos que se relacionem com o Instituto;

V - elaborar e examinar as minutas de contratos e de convénios em que o
IMAS seja parte integrante;

VI - manter arquivo de contratos e de convénios firmados pelo Instituto,
sugerindo as medidas necessdrias ao cumprimento de suas formalidades, obrigacdes e
prazos de vigéncia;

VII - examinar e informar, no prazo legal, os processos de mandado de
seguranca em que o IMAS se apresente como figura alegadamente co-autora;

VIII — assistir ao Presidente na aplicacdo de penalidades a infratores de
dispositivos contratuais e, com a aquiescéncia deste, na prorrogacao de prazos contratuais,
conforme o estabelecido no respectivo instrumento;

IX — analisar e dar parecer conclusivo em processos de solicitacio de
inclusdo e exclusdo de beneficidrios (segurados, dependentes, pensionistas e agregados) e
de alteracdo de modalidade no Plano de Servicos Assistenciais;

X — encaminhar para andlise da Diretoria de Atendimento a Satide as
solicitacdes que suscitem ddvidas e que devam ser objeto de pericia para posterior
liberacdo;

XI - orientar e prestar assisténcia juridica na elaboracdo e na execucdo de
normas, instrucdes e regulamentos;

XII — elaborar, examinar e acompanhar projetos-de-lei, justificativas,
decretos e outros atos juridicos de interesse do IMAS;
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XIII - participar, em carater obrigatorio, das comissdes de licitacdo e dos
processos de credenciamento, quando houver, apreciando todas as fases e documentos,
visando a sua legalidade;

XIV - participar de comissdo de investiga¢do e de inquérito determinadas
pelo Presidente;

XV — assessorar o Presidente na solu¢do dos casos omissos neste Regimento
Interno e em outros instrumentos legais.

XVI — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pela Presidéncia.

SECAO I
DIVISAO DE CADASTRO DE USUARIOS

Art. 10. A Divisio de Cadastro de Usudrios, unidade de apoio a Assessoria
Juridica, compete:

I — informar aos servidores os requisitos e a documentagdao necessdria para
inscricdo como segurado e de outros beneficidrios no Plano Assistencial, gerido pelo IMAS;

II — instruir processos com solicitagdes de inclusdo e exclusdo de
beneficidrios e de alteracao de modalidade do Plano Assistencial , anexando informagdes
funcionais e documentagdo necessdria para a anélise da Assessoria Juridica;

IIl - proceder a emissdo, o registro e o controle de documentos de
identificacdo dos segurados e seus dependentes, conforme diretrizes e normas do Instituto;

IV — manter constante atualizacao do sistema cadastral dos beneficidrios do
Instituto, procedendo a inclusdo, alteracdo e a exclusdo no sistema informatizado,
conforme decisao constante de processo;

V — emitir relatérios estatisticos dos dados relativos a inclusdo e exclusdo de
beneficidrios no sistema, encaminhando a Assessoria Juridica para acompanhamento;

VI — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pela Assessoria Juridica.

CAPITULO VI
ASSESSORIA TECNICA

Art. 11. A Assessoria Técnica, subordinada a Presidéncia, tem por
finalidade desenvolver e orientar as unidades do IMAS no planejamento e organizacdo
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de suas atividades, bem como manter sistema de informagdes gerenciais e estatisticas,
competindo-lhe especificamente:

I - coordenar a elaboracdo e acompanhar a execucdo do Org¢amento
Anual do Instituto;

I - realizar estudos e levantamentos, com vistas a captagdo de
recursos junto a entidades oficiais governamentais e ndo governamentais, para a
viabilizacdo de programas e projetos de interesse do Instituto;

IIT - manter sistema de informacdes gerenciais sobre o andamento dos
trabalhos da Autarquia, estabelecendo padroes e métodos de mensuragdo do
desempenho dos programas e atividades desenvolvidos pela mesma;

IV - proceder estudos, com vistas a melhoria dos métodos de trabalho,
fluxo de informagdes e documentos, normatizacdo, informatizacdo das atividades do
Instituto;

V - promover e coordenar levantamentos sobre as necessidades de recursos
humanos, materiais e financeiros para o regular andamento dos servigos a cargo da
Autarquia;

VI - subsidiar e orientar as unidades do Instituto, no uso de
metodologia para a elaboragdo de programas e projetos, bem como na prestacdo de
contas dos recursos aplicados nos mesmos;

VII - estudar e avaliar, permanentemente, o custo/beneficio dos programas e
atividades do Instituto, apresentando a Presidéncia indicativos para a reducdo de despesas e
de melhor utiliza¢do dos recursos disponiveis;

VIII - coletar; sistematizar, analisar ¢ consolidar, através de relatorios
gerenciais, quadros demonstrativos/planilhas e outros documentos/informagdes sobre
os resultados das acdes do Instituto;

IX - subsidiar e coordenar a automacgao das atividades do Instituto;

X - manter arquivo organizado do acervo documental e estatistico do
Instituto;

XI — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pela Presidéncia.

CAPITULO VII

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL AOS SERVIDORES

Art. 12. O Departamento de Assisténcia Social aos Servidores € a unidade do
IMAS que tem por finalidade coordenar, executar e controlar as atividades de assisténcia
social, auditoria em servico social e atendimento e orientacdo aos usudrios, bem como
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promover a politica de aperfeicoamento e qualificacdo dos recursos humanos do Instituto,
no sentido de alcancar a exceléncia no atendimento, competindo-lhe especificamente:

I - desenvolver e implantar sistema de informacdes sobre os servigos
prestados pelo IMAS;

IT - orientar e promover junto as demais unidades do Instituto, o atendimento
aos usudrios e ao publico em geral, de forma prestativa e eficiente;

IIT — promover a realiza¢do de levantamentos sécio-econdmicos;

IV — instruir e emitir pareceres em assuntos no ambito da assisténcia social,
quando solicitado pelas unidades do IMAS;

V — coordenar o servico de auditoria na drea de servico social;

VI - participar, quando solicitado, da resolucdo de casos de urgéncia,
juntamente com a Diretoria de Atendimento a Sadde;

VII - encaminhar a Presidéncia e a Diretoria de Assisténcia a Saide
reclamacoes/sugestdes registradas pelo Departamento, bem com proceder o retorno das
solucdes aos respectivos casos;

VIII - articular a integracio do IMAS com os demais o6rgdos da
administracdo municipal, em especial com a SEMAS, visando o conhecimento e a
participacdo em programas sociais desenvolvidos;

IX - realizar estudos e pesquisas, com vistas a definicdo de politica de
qualificagcdo dos recursos humanos, em conjunto com as demais unidades, através da
participacdo em palestras, congressos e outros eventos que envolvam o aperfeicoamento dos
servicos prestados;

VI — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pela Presidéncia.

Art. 13. Integram o Departamento de Assisténcia Social aos Servidores as
seguintes subunidades:

1.1 — Divisao de Atendimento a Usuarios
1.2 - Divisdo de Assuntos Sdécio-Assistenciais
1.3 - Divisdo de Qualificacdo de Atendimento

SECAO I

DA DIVISAO DE ATENDIMENTO A USUARIOS
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Art. 14. A Divisio de Atendimento a Usudrios compete:

I - recepcionar o publico em geral, prestadores de servigos e usudrios, que
procurarem o Instituto, inclusive pelo atendimento por telefone;

IT - manter sistema de informacgdes atualizadas aos segurados sobre quaisquer
assuntos referentes aos servigos prestados pelo IMAS;

IIT — responsabilizar-se pelos servicos de orientacdo aos usudrios na drea de
recep¢do, mantendo informagdes sobre os profissionais credenciados e locais de
atendimento, procedimentos bdsicos para obtencdo de autorizacdes € outros servigos
oferecidos pelo IMAS, encaminhando-os corretamente, caso a caso, de forma a bem atender
suas solicitagdes;

IV - atender os usudrios com solicitagcdes de consultas, exames e outros
procedimentos, emitindo as respectivas guias, através do “Sistema de Emissao de Guias”, de
acordo com os padrdes e normas pré-estabelecidas pela Diretoria de Atendimento a Satde;

V - encaminhar a Geréncia de Auditoria Médico/Hospitalar as solicitacdes de
guias que ndo foram liberadas automaticamente pelo sistema informatizado;

VI - encaminhar as dreas de saiide mental e bucal as solicitacdes de guias
atendimento;

VII - encaminhar para andlise do Departamento de Assisténcia Social, as
solicitacdes de procedimentos que suscitem dividas e que devam ser objeto de posterior
liberacao (eletivos, préteses, alto custo e outros);

VIII - emitir relatorios estatisticos de todos os dados relativos a expedi¢dao de
guias para fins de controle;

IX - informar ao Departamento de Assisténcia Social quaisquer ocorréncias
que interfiram no bom relacionamento usudrios/ Instituto;

VI — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pela Departamento de Assisténcia Social aos Servidores.

SECAO I
DIVISAO DE SERVICOS SOCIO-ASSISTENCIAIS

Art. 15. A Divisdo de Servicos Sécio-Assistenciais compete:

I - prestar assisténcia social ao segurados na solucdo de problemas
emocionais, familiares e econdmicos, inclusive em casos de internagdes quando necessario;

IT - encaminhar e acompanhar a liberacdo de procedimentos de alto custo,
bem como fazer a analise sdcio- econdmica do usuario;
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III - registrar as reclamagdes/ sugestdes dos segurados, quanto aos servigos
prestados pelo Instituto, entidades e profissionais credenciados, encaminhado-as ao Diretor
do Departamento de Assisténcia Social aos Servidores, bem como informar aos interessados
das respostas inerentes;

IV — realizar o agendamento de usudrios para procedimentos eletivos,
promovendo o monitoramento do atendimento a solicitagao;

V - executar auditoria em servico social, para juntamente com as dreas
especificas da saide, proceder a andlise € 0 acompanhamento domiciliar e/ou hospitalar das
condic¢des do atendimento aos seus usudrios;

VI - realizar auditorias especiais, visitas domiciliares e hospitalares,
conforme o caso;

VII — encaminhar ao Departamento de Assisténcia Social os relatérios das
auditorias realizadas;

VIII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Departamento de Assisténcia Social aos Servidores.

SECAO III

DA DIVISAO DE QUALIFICACAO DO ATENDIMENTO

Art.16. A Divisdo de Qualificacio do Atendimento, compete:

I - gerenciar o processo de capacitacdo permanente de servidores lotados no
IMAS, visando melhoria do atendimento ao usuario;

IT - planejar e executar o plano anual de capacitacao do IMAS;

IIT - manter articulagdo permanente com as dreas do Instituto, objetivando o
planejamento e a execucdo de acgdes educativas, identificando as necessidades de
treinamento dos servidores do IMAS;

IV - criar e manter parcerias para aprendizagem e troca de experiéncias, na
area socio-assistencial com 6rgaos e entidades afins;

V - gerenciar a politica de estagio, envolvendo ac¢des técnico-administrativas
de contratacdo, acompanhamento e monitoramento dos estdgios no ambito do IMAS;

VI - instituir politica de geracdo e disseminagdo dos conhecimentos a partir
da participacdo dos servidores em semindrios, congressos, cursos de atualizacdo e
programas inovadores;

VII - apoiar e promover a geragdo, captagao, registro, difusao e absorcao de
conhecimento e tecnologia;
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VIII - analisar, conjuntamente com profissionais da area de satide mental, o
perfil dos servidores do IMAS, visando o melhor aproveitamento do potencial e a sua
adequacdo a fung¢ao;

IX - promover eventos de integracao dos servidores do Instituto, através da
realizagcdo de eventos, palestras, confraterniza¢des e outros;

X - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Departamento de Assisténcia Social aos Servidores.

CAPITULO VIII
DEPARTAMENTO DE CREDENCIAMENTO

Art. 17. O Departamento de Credenciamento é a unidade do IMAS que tem
por finalidade coordenar, orientar e controlar o credenciamento de profissionais e
institui¢des prestadoras de servicos nas dreas de saide, de acordo com o Plano de
Assisténcia a Sadde dos servidores municipais, competindo-lhe especificamente:

I - promover e participar da elaboracdo de diretrizes e do estabelecimento
de prioridades de credenciamento de servicos de saude pelo IMAS;

IT - proceder o levantamento e a avaliagdo sistemdtica das necessidades de
credenciamento de profissionais e institui¢des, junto as unidades da Diretoria de
Atendimento a Saude e Departamento de Servigo Social aos Servidores;

IIT - avaliar previamente a documentagdo dos profissionais e entidades que
se propdem credenciar junto ao Instituto e solicitar a Diretoria de Atendimento a Saude
realizacdo de vistoria nos locais de atendimento, com autoriza¢ido da Presidéncia, visando a
selecao dos mesmos;

IV - cadastrar os profissionais e entidades com aprovacdo final da
Presidéncia para credenciamento junto ao Instituto, solicitando a Assessoria Juridica a
elaboragdo do contrato de prestagdo de servigo;

V — encaminhar aos prestadores de servicos os atos e decisdes da
Presidéncia do Instituto, relativos a assisténcia a satde, bem como orientd-los quanto as
normas, tabelas de precos e outros regulamentos;;

VI - auxiliar a Diretoria de Atendimento a Saide na fiscalizacdo e
avaliacdo periddica dos servicos profissionais credenciados, visando o acompanhamento da
execuc¢do dos contratos formalizados;

VII - solicitar aos prestadores de servigo a atualizacdo da documentagdo
necessdria para a renovacao contratual, apds consulta a Diretoria de Atendimento a Saide
da necessidade ou ndo do servico e aprovacao da Presidéncia;

VIII - informar a Assessoria Juridica o descumprimento de qualquer
cldusula contratual por parte dos prestadores de servico, sugerindo as medidas cabiveis;
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IX - encaminhar, oficialmente, atos da Presidéncia do Instituto sobre a
suspensdo do servigo ou da aplicacdo de qualquer outra penalidade contratual ao prestador
de servigo;

X — coletar criticas e sugestdes dos profissionais credenciados sobre a
politica de atendimento do Instituto, visando o aperfeicoamento de suas atividades;

XI - desempenhar outras atividades compativeis com as suas competéncias,
determinadas pela Presidéncia.

SECAO I
DIVISAO DE CONTROLE DE CREDENCIAMENTOS

Art. 18. A Divisio de Controle de Credenciamentos, compete:

I — desenvolver as atividades de apoio administrativo e operacional ao
Departamento de Credenciamento, no cadastro, contratacdo e acompanhamento dos
contratos de profissionais e entidades de saude;

II — manter organizada a documentacdo e o registro atualizado dos
profissionais e institui¢des credenciados pelo Instituto;

IIT — orientar os prestadores de servicos sobre as normas, tabelas de pregos e
outros regulamentos pertinentes;

IV - realizar, juntamente com a auditoria especifica, a fiscalizacdo e
avaliacdo das instalagdes fisicas de consultdrios, laboratérios, ambulatérios, clinicas,
hospitais e outros;

V - informar a Divisdo de Atendimento aos Usudrios e a Divisdo de
Comunicagdo Social qualquer alteracao na listagem, enderecos e telefones dos profissionais
e institui¢des credenciadas;

VI - coletar dados para a elaboracao do diagnéstico da rede credenciada;

VII - elaborar mensalmente relatérios estatisticos sobre a movimentagao e
quantitativos de credenciados por especialidade;

VIII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Departamento de Assisténcia Social aos Servidores.

CAPITULO IX

DIRETORIA DE ATENDIMENTO A SAUDE

Art. 19. A Diretoria de Atendimento a Satde é a unidade do IMAS que tem
por finalidade a programacgdo, coordenagdo, controle e auditoria dos servigos de satde,
prestados aos usudrios do Plano de Assisténcia a Satde, nas dreas médico/hospitalar,
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odontoldgica, psicolégica, fonoaudioldgica, farmacéutica, fisioterdpica e nutricional,
competindo-lhe especificamente:

I - propor a politica de Assisténcia a Saude dos servidores municipais € seus
dependentes, bem como as normas e exigéncias para a prestacdo de servicos de saude, direta
ou indiretamente, pelo IMAS;

I — responsabilizar-se pelas autorizacdes de atendimentos de saude aos
usudrios do Instituto;

Il - definir os parametros, cdédigos de procedimentos, modalidades de
atendimento e demais informacdes técnicas especializadas da area de saide, conforme
legislacdo e normas do Ministério da Satude, Agéncia Nacional de Saide Suplementar -
ANS e respectivos Conselhos Profissionais, mantendo atualizado o sistema informatizado
de emissdo de guias;

IV — coordenar e executar o servico de auditorias analitica e operativa do
atendimento na area de saude;

V- avaliar a qualidade do atendimento dispensado ao usudrio pela rede
credenciada do Instituto;

VI - propor e elaborar normas, critérios € requisitos necessarios para o
credenciamento e contratacdo e execucdo de servigos de satde;

VII - definir e controlar a periodicidade da realizacdo de exames
complementares, tratamentos e a regularidade das internacoes;

VIII — manter servico de auditoria clinica para aprovacdo prévia de
procedimentos e internacdes e auditorias de acompanhamento, quando for o caso;

IX- liberar e controlar, apds autorizacdo da Presidéncia, os procedimentos e
medicamentos de alto custo;

X - manter os servicos de auditoria analitica das faturas apresentadas pelos
prestadores credenciados, determinando a correcdo das irregularidades detectadas e,
sugerindo a Presidéncia, quando for o caso, a aplicacdo de penalidades contratuais;

XI - promover a realizacao de auditorias especiais, nos casos que porventura
suscitem duvidas na prestacao do servigo;

XII - indicar ao Departamento de Credenciamento as necessidades
especificas de contratacdo e/ou de renovagdo de contratos com profissionais e instituicdes;

XIII - manifestar-se, formalmente, sobre o credenciamento ou sua renovagao
e extensao de servicos profissionais e de institui¢des de satde pelo Instituto;

XIV - encaminhar ao Departamento de Credenciamento quaisquer alteracoes
nas normas de atendimento da drea de satde, a fim que este informe, antecipadamente, aos
prestadores de servigo;

XV - estabelecer normas, procedimentos e exigéncias para o servico de
auditoria, emitindo ordens de servigo aos auditores e verificando a sua correta execucao;
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XVI — definir a escala de trabalho dos auditores e distribuir igualitariamente,
de acordo com a complexidade e por drea, os servigos de auditoria a serem realizados dentro
do cronograma estabelecido pela Presidéncia;

XVII — promover o servigo de re-andlise de auditoria, por amostragem, dos
processos e faturas auditadas internamente e a realizacdo de visitas nos locais de atuacdo
dos auditores externos;

XVIII - remeter, diariamente, os processos de faturas auditadas, para a
andlise de contas pelo Departamento Financeiro;

XIX — analisar a produtividade individual dos auditores, procedendo a
avaliacdo e a apuracdo final da produtividade mensal, para fins de autorizacdo de
pagamento;

XX — elaborar relatdrios estatisticos de desempenho individual do auditor e
do total de atendimentos prestados por cada unidade da Diretoria;

XXI - manter acervo atualizado da legislagcdo relativa aos procedimentos de
saude e outros relacionados ao IMAS;

XXII - desenvolver e estimular acdes de cardter educativo e preventivo a
saude;

XXIII — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pela Presidéncia.

Paragrafo unico. A Diretoria de Atendimento a Satde devera manter e organizar os
servicos de pericia e auditoria interna/externa em saude, cabendo aos profissionais de auditoria, as
seguintes competéncias especificas:

I — realizar auditoria clinica inicial, final e de acompanhamento e liberar
guias de atendimento a usudrios, nos limites fixados pela Diretoria;

IT — promover a inspe¢do de consultdrios, clinicas, laboratérios, hospitais e
outros estabelecimentos de sadde credenciados, solicitados pela Diretoria de Atendimento a
Saude, com vistas a avaliacdo da qualidade dos servigos prestados;

III — realizar auditoria analitica das faturas apresentadas pelos prestadores
credenciados e em processos de ressarcimento e pagamentos diversos, cumprindo o
cronograma, estabelecido pela Presidéncia do IMAS;

IV — decidir, de acordo com os critérios estabelecidos, sobre a necessidade de
tratamentos, internagdes e procedimentos solicitados pelos prestadores;

V — participar e realizar de auditorias especiais, quando solicitado;

VI — realizar auditorias de acompanhamento, nos casos de tratamentos em
série, visando avaliar a sua permanéncia, nas areas fisioterdpica, fonoaudioldgica, mental,
médico-hospitalar, odontolégica e farmacoldgica;

VII - comunicar e apresentar relatérios sobre quaisquer irregularidades
observadas;

VIII - participar da proposicdo de normas para a prestacdo de servigos
credenciados e critérios para a andlise técnica das faturas apresentadas;
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IX — prestar informagdes aos segurados e seus dependentes sobre o
atendimento prestado pelo Instituto, quando for o caso;

X — assessorar o Instituto no desenvolvimento de programas e projetos na
area de saude;

XI - exercer outras competéncias correlatas as suas atividades e de
coordenagdo de auditorias, que lhes forem delegadas pela Diretoria;

Art. 20. Integram a estrutura da Diretoria de Atendimento a Saude as
seguintes unidades:
1 - Assessoria Técnica
2 - Divisao de Apoio a Auditoria de Saide Bucal
3 — Divisao de Apoio a Auditoria de Saide Mental
4 — Divisao de Avaliagdo e Compras de Materiais e Medicamentos de
Alto Custo
5 - Geréncia de Auditoria Médico/Hospitalar
5.1 — Divisdo de Apoio a Auditoria Médica

SECAO 1
ASSESSORIA TECNICA

Art. 21. A Assessoria Técnica € a unidade incumbida de assistir a Diretoria
de Atendimento a Saude, dando-lhe suporte técnico e gerencial, nos assuntos inerentes as

suas competéncias.

SECAO I
DIVISAO DE APOIO A AUDITORIA DE SAUDE BUCAL

Art. 22. A Divisdo de Apoio a Auditoria de Satide Bucal compete:

I — executar todas as atividades de apoio administrativo necessdrias ao
perfeito funcionamento do servico de auditoria bucal, procedendo a solicitagdao dos recursos
materiais, a recepg¢do, registro e encaminhamento de documentos, redagdo e digitacdo de
correspondéncias e outros expedientes, bem como zelar pelo patriménio alocado a unidade;

II — atender e orientar os usudrios com solicitagcdes de atendimento
odontoldgico, verificando as suas necessidades e a existéncia de margem consignavel na sua
folha de pagamento e os documentos exigidos para o tratamento;

IIT - encaminhar para auditoria os usudrios com solicitacdo de emissdo de

guias de consultas odontoldgicas;
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IV — conferir os dados de identificacdo dos usudrios e do profissional
operacional constantes das fichas de tratamento odontolégico autorizadas pela pericia,
encaminhando-as ao auditor interno para emissao das guias de procedimentos;

V — organizar, registrar e distribuir, conforme orientagdo da coordenacio de
auditoria, os processos de faturas de servicos prestados pelos profissionais credenciados,
para auditagem:;

VI - receber e registrar os processos analisados pelos auditores,
encaminhando- os a Diretoria de Atendimento a Sadde, para remessa ao Departamento
Financeiro e analise de contas;

VII - preparar relatérios semanais dos depdsitos bancarios referentes ao fator
moderador de guias de consultas e procedimentos odontolégicos, encaminhando-os a
Diretoria de Atendimento a Saide para remessa ao Departamento Financeiro;

VIII - organizar a documentagdo referente ao total mensal de guias emitidas
pelo sistema, comprovantes de visitas técnicas, relacdo de processos de faturas auditadas e
de devolucao de fator moderador, encaminhando-os a Diretoria de Atendimento a Saude,
para fins de conferéncia e apuragdo da produtividade individual dos auditores da érea;

IX — comunicar a coordenacdo de auditoria, quaisquer fatos ou situagdes
diferenciadas da rotina das atividades da unidade;

X — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem

determinadas pela Diretoria de Atendimento a Satde;

SECAO III
DIVISAO DE APOIO A AUDITORIA EM SAUDE MENTAL

Art. 23. A Divisdo de Apoio a Auditoria em Satide Mental, compete:

I — executar todas as atividades de apoio administrativo necessarias ao
perfeito funcionamento do servico de auditoria em saide mental, procedendo a solicitacdao
dos recursos materiais, a recep¢do, o registro € o encaminhamento de documentos e
processos, redacdo e digitacdo de correspondéncias e outros expedientes, bem como zelar
pelo patrimonio alocado unidade;

IT — atender os usudrios com solicitacdes de atendimento psicolégico e
fonoaudioldgico, verificando as suas necessidades e os documentos exigidos para o
tratamento;

IIT - encaminhar para auditoria clinica os usudrios com solicitagdo de
emissao de guias de consultas e de tratamento psicolégico e fonoaudioldgico, conferindo os
dados de identificacdo e o preenchimento dos pedidos;

IV — organizar, registrar e distribuir para auditagem, conforme orientacido da
coordenagdo de auditoria em saude mental, os processos de faturas de servicos prestados
pelos profissionais credenciados;
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V - receber e registrar os processos analisados pelos auditores,
encaminhando- os a Diretoria de Atendimento a Sadde, para remessa ao Departamento
Financeiro e analise de contas;

VI - organizar a documentagdo referente ao total mensal de guias emitidas
pelo sistema que foram liberadas pela auditoria em saide mental, comprovantes de visitas
técnicas, relacdo de processos de faturas auditadas e de pagamentos diversos, remetendo-os
a Diretoria de Atendimento a Saude para proceder a conferéncia e relatério da produtividade
individual dos auditores da area;

VII — comunicar a coordena¢ao de auditoria de saide mental, quaisquer fatos
ou situagdes diferenciadas da rotina das atividades da unidade;

VIII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pela Diretoria de Atendimento a Satde;

SECAO IV
DIVISAO DE AVALIACAO E COMPRAS DE MATERIAIS
E MEDICAMENTOS DE ALTO CUSTO

Art 26. A Divisdo de Avalia¢io e Compras de Materiais e Medicamentos de
Alto Custo, compete:

I- efetuar a consulta de valores das solicitacdes de materiais e medicamentos,
junto a empresas fornecedoras no mercado;

II — manter banco de dados atualizado sobre precos de materiais e
medicamentos de alto custo e novos procedimentos;

Il - elaborar relatérios mensais de informes e de quantitativos dos
atendimentos de alto custo por usudrios, por 6rgdo municipal, por plano e faixa etdria,
encaminhando-os a ;

IV — proceder a andlise dos pedidos de materiais, visando o correto
enquadramento dos codigos, conforme tabela utilizada pelo IMAS;

V - manter negociacdes com fornecedores ou profissionais, visando a
compra e a reducdo do custo de materiais e medicamentos, dentro dos padrdes técnicos
exigidos para o tratamento;

VI - desenvolver estudos e propostas de agrupamento de servicos que
envolvam um dnico tratamento (protocolos), visando reducdo de custos;

VII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pela Diretoria de atendimento a Satde.

SECAO IV
DA GERENCIA DE AUDITORIA MEDICO/HOSPITALAR

Art. 24. A Geréncia de Auditoria Médico/Hospitalar, compete:
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I — promover o cumprimento das normas e exigéncias definidas pelo Instituto
para prestacdo de servigcos de saide, por parte das entidades e profissionais credenciados;

IT - desenvolver e coordenar os servigos de auditoria médico/hospitalar
analitica e operativa, verificando documentos, processos de faturas e locais de prestacio de
Servigos;

Il — analisar e dar parecer sobre a liberagdo dos procedimentos e
medicamentos de alto custo, encaminhando para apreciacao da Diretoria e autorizacdo da
Presidéncia;

IV — manter e acompanhar servico especial de auditoria clinica, para a
autorizagdo de procedimentos a serem realizados pela rede credenciada, a nivel
ambulatorial e hospitalar;

V - orientar os prestadores de servicos quanto a apresentacdo de faturas e
outros demonstrativos dos servigos prestados;

VI - emitir parecer técnico em processos de credenciamento, quanto ao
atendimento das especificacdes e exigéncias dos servicos na drea médico/hospitalar;

VII - proceder a andlise das solicitacdes de reembolso de despesas médicas e
hospitalares efetuadas pelo segurado;

VIII - promover diligéncias, junto as entidades e profissionais credenciados,
no sentido de avaliar a qualidade dos servicos prestados;

IX - solicitar auditoria em servi¢o social, para proceder a andlise € o
acompanhamento domiciliar e/ou hospitalar das condi¢cdes do atendimento;

X — fornecer indicativos sobre as necessidades de credenciamento de
profissionais e entidades;

XI — propor o estabelecimento de critérios e normas para o atendimento
médico-hospitalar dos segurados e seus dependentes;

XII - prestar orientagdo aos segurados sobre o atendimento médico-
hospitalar, bem como aos direitos relativos a assisténcia médica, principalmente no tocante
a participagao deste nas despesas;

XIII - manter o registro dos processos auditados pela drea, encaminhando-os
a Diretoria, para as providéncias cabiveis;

XIV - elaborar relatérios estatisticos e de controle periddico das auditorias
realizadas;

XV - informar a Diretoria de Atendimento a Saudde todas as irregularidades
observadas, de forma a permitir uma rapida ac¢do, no sentido de evitar resultados lesivos aos
interesses do Instituto;

XVI - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pela Diretoria de Atendimento a Saude;
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SUBSECAO UNICA
DIVISAO DE APOIO A AUDITORIA MEDICO-HOSPITALAR

Art. 25. A Divisdo de Apoio a Auditoria Médico-Hospitalar, compete:

I — executar todas as atividades de apoio administrativo necessarias ao
perfeito funcionamento do servigco de auditoria, procedendo a solicitacdio dos recursos
materiais, a recep¢ao, o registro e o encaminhamento de documentos e processos, redacao e
digitacdo de correspondéncias e outros expedientes, bem como zelar pelo patrimdnio
alocado unidade.

IT — atender os usudrios com solicitacdes de atendimento médico-hospitalar,
verificando as suas necessidades e os documentos necessarios para o tratamento;

IIl - encaminhar para auditoria clinica os usudrios com solicitacdo de
emissdo de guias especiais de consultas e de procedimentos que necessitem de autorizacao
prévia, conferindo os dados de identificagcdo e o preenchimento do pedido;

IV — organizar, registrar e distribuir para auditagem, conforme orientacido da
coordenagdo de auditoria da Geréncia de Auditoria Médico-Hospitalar, os processos de
faturas de servicos prestados pelos profissionais credenciados;

V - receber e registrar os processos analisados pelos auditores,
encaminhando- os a Geréncia de Auditoria Médico-Hospitalar;

VI - organizar a documentacdo referente ao total mensal de guias emitidas
pelo sistema que foram liberadas pela pericia, comprovantes de visitas técnicas, relacao de
processos de faturas auditadas e de pagamentos diversos, encaminhando-os a Geréncia de
Auditoria Médico-Hospitalar, para proceder a conferéncia e relatério da produtividade
individual dos auditores da area;

VII — comunicar a coordenacdo de auditoria da Geréncia de Auditoria
Médico-Hospitalar quaisquer fatos ou situagdes diferenciadas da rotina das atividades da
unidade;

VIII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pela Geréncia de Auditoria Médico-Hospitalar.

CAPITULO X
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Art. 27. O Departamento Administrativo é unidade do IMAS responsavel

pela coordenagdo, programacado, orientacdo, controle e execugdo das atividades relativas a
administracdo de pessoal, material e patrimonio, zeladoria, vigilancia, transportes,
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protocolo e arquivo, de acordo com Normas e Regulamentos da Autarquia e dos Orgdos
Centrais dos Sistemas de Administracio de Recursos Humanos, Comunicagdes
Administrativas e de Material e Patrimonio da Prefeitura de Goiania.

Art. 28. Integram o Departamento Administrativo as seguintes unidades:

1 - Divisao de Pessoal

3 - Divisao de Material e Patrimonio
4 - Divisao de Protocolo e Arquivo
4 - Divisao de Servigos Auxiliares

SECAO I
DA DIVISAO DE PESSOAL

Art. 29. A Divisdo de Pessoal compete:

I — aplicar normas, instru¢des. manuais e regulamentos referentes a
administracdo de pessoal, conforme orientagio do Orgdo Central do Sistema de Recursos
Humanos da Prefeitura de Goiania;

IT — informar e orientar os servidores lotados no IMAS sobre seus direitos e
deveres, inclusive sobre as normas estatutdrias e demais legislacao de pessoal;

IIT — executar as atividades de registro e controle funcional dos servidores
lotados no Instituto, mantendo atualizado os dados do Sistema de Recursos Humanos;

IV — elaborar a escala de férias dos servidores, de acordo com 0s interesses
da administracdo;

V - implementar instrumentos de controle de freqiiéncia dos servidores;

VI - elaborar a folha de pagamento de pessoal;

VII — manter sistema de controle dos pagamentos efetuados aos servidores do
Instituto;

VIII — manter atualizada a lotagdo de pessoal e propor o remanejamento,
tendo em vista seu melhor aproveitamento;

IX — manter cadastro de servidores de outros 6rgdos a disposicdo da
Autarquia, bem como dos ocupantes de cargos em comissao e estagiarios;

X — responsabilizar-se pela emissdo de documentos e relatdrios, nos prazos
previstos para fechamento de folha de pagamento de pessoal, para o recolhimento das
obrigacdes patronais;

XI — acompanhar a abertura de processos administrativos e outros atos legais,
a fim de apurar irregularidades referentes aos servidores da Autarquia.

XII — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e lhe forem
determinadas pelo Departamento Administrativo.
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SECAO II
DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 30. A Divisdo de Material e Patrimdnio compete:

I - manter cadastro de fornecedores atualizado por drea especifica, emitindo e
controlando os respectivos Certificados;

Il — preparar processos de compras de materiais, fazer orcamentos,
publicagdes de extratos de editais e outros documentos;

IIT — receber, conferir, examinar, armazenar, conservar e distribuir materiais;

IV — atestar o recebimento dos materiais nas Notas Fiscais;

V — armazenar, em boa ordem, o material sob sua guarda, a fim de facilitar a
sua pronta localiza¢do, seguranca e controle;

VI — proceder a entrega do material, mediante requisicdo assinada pelo
responsavel;

VII — manter rigoroso registro e controle do estoque de materiais;

VIII — prestar apoio a Comissao de Licita¢dao, quando solicitado;

IX - manter cadastro atualizado dos bens permanentes da Autarquia,
promovendo sua carga e descarga, conforme normas reguladoras pertinentes;

X - promover o controle e a manutencdo dos equipamentos permanentes,
determinando sua recuperacdo quando for necessario;

XI — controlar, mensalmente, o material permanente alocado as unidades do
Instituto, atualizando os termos de responsabilidade das chefias pelo uso do material;

XII - encaminhar, mensalmente, a Divisdo de Contabilidade o inventario do
material em estoque e bens patrimoniais;

XIIT — propor o recolhimento (baixa) do material inservivel existente no
Instituto;

XIV — remeter, periodicamente, ao Departamento Administrativo os mapas
demonstrativos do material recebido e entregue, com seus respectivos valores e
acompanhados das respectivas requisicdes de materiais;

XV - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Departamento Administrativo.

SECAO III
DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

Art. 31. A Divisio de Protocolo e Arquivo, compete:
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I — receber e distribuir processos e demais documentos protocolados ou
enderecados ao Instituto;

II — acompanhar a movimentacdo de processos e demais documentos,
detectando os pontos de estrangulamento e de retencao irregular na tramita¢cdo dos mesmos;

Il — informar aos interessados sobre a tramitacdo de processos e demais
documentos e a documentacdo necessdria para os diversos tipos de requerimentos,
juntamente com a Divisdo de Atendimentos a Usudrios;

IV — registrar, autuar e dar encaminhamento aos processos e demais
documentos do Instituto;

V — integrar-se ao Sistema de Atendimento ao Publico — SIAP, no sentido de
manter fluxo permanente de informacdes sobre a tramitagdo de processos e demais
documentos relativos ao Instituto;

VI - manter cronologicamente organizados os arquivos corrente e
intermedidrio de processos e de documentos do Instituto;

VII - estabelecer sistemas de organizagdo e de processamento da
documentacdo, de forma a possibilitar a sua localizacdo imediata e a sua adequada
conservacgao, conforme orientacdo do Arquivo Geral da Prefeitura;

VIII - registrar a entrada e a saida de processos e demais documentos dos
arquivos correntes e intermedidrios, sob sua responsabilidade;

IX — orientar e controlar o manuseio de documentos, bem como autorizar e
racionalizar a sua reproduc¢do nos casos previstos pelas normas municipais, propondo
inclusive, penalidades em casos de danos e extravios;

X — prestar informacdes aos Orgdos Municipais sobre assuntos contidos em
processos ja arquivados neste Instituto;

XI — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Departamento Administrativo.

SECAO IV
DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES

Art. 32. A Divisdo de Servicos Auxiliares, compete:

I — supervisionar e fiscalizar o transito de pessoal e material nas
dependéncias do Instituto;

IT — operar servicos proprios de comunicagdes telefonicas, registrando as
comunicacdes efetuadas, procedendo o levantando do tempo de chamada e outros itens
necessdrios a avaliagdo de custos e a correcdo da utilizagdo desses servigos;

III — coordenar e orientar a execucao das atividades de vigilancia do prédio,
instalacdes, manuten¢do de equipamentos e do material permanente e em uso no Instituto;
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IV — promover, orientar e acompanhar a execucao dos servigos de limpeza,
higienizacdo, conservacgao e reforma das instalacdes e dos equipamentos do Instituto;

V — promover a manutencdo das instalagdes elétricas, hidraulicas, sanitdrias,
de ar condicionado e de seguranca contra incéndios, bem como dos servi¢os de manutencao,
reparos e recuperacao de maquinas e aparelhos;

VI - executar e controlar os servicos de reprografia de documentos,
autorizadas;

VII - executar as atividades de copa e cozinha;

VIII - programar e controlar os servicos de transportes, bem como expedir
requisicdo de combustiveis e lubrificantes, inspecdo, revisao e outros reparos necessarios a
conservagao e manutengao dos veiculos do Instituto;

IX — cumprir as normas, instru¢cdes, manuais e regulamentos referente a
administracio de transportes, expedidas pelo Orgdo Central de Sistema de Transporte;

X — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Departamento Administrativo.

CAPITULO XI
DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Art. 33. O Departamento Financeiro € a unidade do IMAS responsavel pela
coordenagdo, programacao, orientacdo e controle das atividades voltadas para execucao
or¢amentdria, financeira e contabil, de acordo com normas e regulamentos do Instituto e do
Orgio Central do Sistema de Administracio Orcamentdria, Financeira e Contdbil da
Prefeitura.

Art. 34. Integram a estrutura do Departamento Financeiro as seguintes
unidades:

1 — Divisao de Anélise de Contas

2 — Divisao de Execucdo Orcamentadria;

3 — Divisao de Tesouraria;

4 — Divisao de Contabilidade

SECAO I
DIVISAO DE ANALISE DE CONTAS

Art. 35. A Divisdo de Analise de Contas, compete:



‘2 PREFEITURA DE GOIANIA 27

I — proceder, mensalmente, o registro no sistema de andlise de contas, através
de leitura O6ptica das faturas, as guias de consulta apresentadas pelos profissionais
credenciados, emitindo relatério para fins de pagamento;

IT — verificar nos processos de guias consultas, inconsisténcias em relacdo ao
codigo da especialidade e do profissional e seu correto preenchimento, por parte do
credenciado, inclusive assinaturas;

Il — registrar, no sistema de andlise de contas, as faturas constantes dos
processos auditados, inclusive glosas, emitindo e conferindo relatérios para pagamentos e
glosas;

IV - encaminhar relatérios com os valores a serem pagos a Divisdo de
Execu¢do Orcamentdria, dentro dos prazos pré-estabelecidos;

V — comunicar aos credenciados, quando necessdrio, informacdes sobre os
motivos das glosas realizadas;

VI - proceder a revisdo de glosas, apds a auditagem;

VII- exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Departamento Financeiro.

SECAO I
DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art. 36. A Divisio de Execucio Orcamentdria, compete:

I — examinar e conferir atos origindrios de todas as despesas e processos de
licitagdo;

IT — efetuar solicitacdes de autorizacdo de despesas, empenhos, anulacdes,
suplementagdes, redugdes, reajuste de saldo e a liquida¢do da despesa realizada diretamente
pelo Instituto;

IIT — manter registros atualizados e conferéncia das dotagdes orcamentarias;

IV — fornecer dados necessdarios para a programacdo de aplicacdo do
orcamento anual do Instituto;

V — encaminhar a Divisdao de Contabilidade, até o 5° (quinto) do més
subseqiiente, sob pena de responsabilidade, todos os documentos de receita e despesa para
confec¢do do Balancete do més;

VI — fornecer elementos aos 6rgaos proprios para estudo e comportamento da
despesa;

VII- exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Departamento Financeiro.
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SECAO III
DIVISAO DE TESOURARIA

Art. 37. A Divisdo de Tesouraria, compete:

I - coordenar e controlar a execucao financeira do Instituto;

II — emitir ordens de pagamento or¢amentdria e extra-orcamentdria, de
acordo com a disponibilidade financeira do Instituto e promover a sua contabilizacdo;

Il — emitir guias de recolhimento (cancelamento de OPs.), quando
necessario:

IV — emitir guias de recolhimento de receitas orcamentdria e extra-
or¢amentaria;

V — programar, controlar e executar as atividades de pagamentos a credores
do Instituto e inclusive da folha de pagamento de pessoal;

VI — controlar os depdsitos e as retiradas, promovendo a conciliagdo, quando
necessario;

VII - articular, junto aos Orgdos responsdveis, para que o recolhimento dos
débitos das consignagdes (servidor e patronal), sejam feitos até o dia 10 (dez) de cada més;

VIII - promover, diariamente, os langamentos de créditos e débitos no
Sistema Integrado de Tesouraria - SIT, conforme determinacdo do Orgdo Central de
Tesouraria da Prefeitura;

IX — elaborar, diariamente, boletins da disponibilidade financeira em cada
conta bancaria;

X — preparar e encaminhar a Divisdo de Contabilidade, sob pena de
responsabilidade, toda a documentagdo do més que geraram receitas e despesas para
elaboracdo do Balancete mensal;

XI - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e
que lhe forem atribuidas pelo Departamento Financeiro.

SECAO IV
DIVISAO DE CONTABIDADE

Art. 38. A Divisido de Contabilidade, compete:

I — executar a contabilidade dos atos e fatos administrativos, financeiros e
patrimoniais do IMAS, de acordo com as Normas e Instrucdes dos Orgdos dos Sistemas:
Orcamentdrio. Financeiro, Contabil e Patrimonial e demais disposicdes legais pertinentes;

IT — elaborar o Plano de Contas Contdbeis do Instituto, de acordo com a
normalizacio emanada do Orgdo Central do Sistema de Contabilidade;

IIT — promover o controle contabil do Instituto;
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IV — realizar escrituracdo sintética e analitica da gestdo Orcamentaria,
Financeira, Contabil e Patrimonial do Instituto;

V — elaborar Balancetes Mensais, Quadrimestrais, Balanco Anual e outros
demonstrativos Contdbeis do Instituto, conforme orientacio do Orgdo Central do Sistema de
Contabilidade, encaminhando ao Orgdo de Controle Interno para andlise e parecer;

VI - registrar contabilmente, os bens patrimoniais do Instituto
acompanhando as suas variagdes;

VIII — apresentar relatorios periddicos do desempenho econdmico-contdbil
do Instituto;

IX — manter sob sua guarda, para futuras averiguacdes, toda documentagao
Orcamentdria e Financeira do Instituto;

X — efetuar e conferir registros contdbeis na conta de compensagao;

XI — gerar outros relatérios contdbeis de sua responsabilidade;

XII — exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe
forem determinadas pelo Departamento Financeiro.

TITULO III

DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL
CAPITULO I
DO PRESIDENTE

Art. 39. Sio atribui¢des do Presidente do IMAS, nos termos do art. 12, da

Lei n° 8.095/02, em decorréncia das alteragdes previstas nos arts. 22 a 24, da Lei n°
8.537/07:

I — representar o IMAS, judicial e extrajudicialmente, podendo delegar
poderes;

IT — coordenar a Diretoria do IMAS, presidindo suas reunioes;

III — elaborar as propostas de orcamentos anual e plurianual do IMAS;

IV - autorizar, conjuntamente com o Diretor Financeiro, as aplicagdes dos
recursos financeiros do IMAS, atendido o disposto em lei e no Plano de Aplicacdes e
Investimentos, devidamente aprovado pelo Conselho Municipal de Assisténcia e
Previdéncia — CMAP.

V — encaminhar as contas anuais do IMAS para a deliberacio do CMAP,
acompanhadas dos pareceres do Conselho Fiscal, da Consultoria Atuarial e da Auditoria
Contabil Externa;
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VI — formular a proposta de regulamento de compras e contratacoes,
obedecidas as regras da legislacao licitatoria;

VII - praticar os demais atos que lhe forem atribuidos por lei;

VIII - exercer competéncia residual, quando inexistir atribui¢ao especifica de
orgdo da estrutura administrativa do IMAS.

Art. 40. Além das atribui¢des previstas em lei, compete ao Presidente do
IMAS, especificamente:

I — promover a participag¢do do Instituto na elaboracao de planos, programas e
projetos do Governo Municipal, especialmente no Plano Plurianual de Investimentos, na
Lei de Diretrizes Orcamentdrias e no Or¢camento Anual do Municipio;

IT — implementar a execucdo de todos os servigos e atividades a cargo do
IMAS, com vistas a consecuc¢do das finalidades definidas neste Regimento e em outros
dispositivos legais e regulamentares pertinentes;

Il — fazer cumprir as metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de
Diretrizes Or¢amentarias, bem como o Orcamento Anual aprovado para o IMAS;

IV — administrar o0s recursos humanos, materiais e financeiros
disponibilizados para o IMAS, responsabilizando-se, nos termos da lei, pelos atos que
assinar, ordenar ou praticar;

V — referendar os atos assinados pelo Chefe do Poder Executivo que forem
pertinentes as atividades desenvolvidas pelo IMAS;

VI — assinar acordos, convénios e contratos, mediante autorizacdo expressa
do Chefe do Poder Executivo, a exce¢do dos Termos de Credenciamento, firmados com
profissionais e prestadores de servigos assistenciais, na drea de saide, aos segurados do
IMAS, promovendo a sua execucao;

VII — aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia do
IMAS;

VIII - rever, em grau de recurso e de acordo com a legislacao, atos seus e dos
demais chefes de unidades do IMAS, nos limites de sua competéncia;

IX — baixar normas, instru¢des e ordens de servigco, visando organizacdo e
execugdo dos servigos a cargo do IMAS;

X — providenciar os instrumentos € recursos necessdrios ao regular
funcionamento do IMAS;

XI — solicitar a nomeagdo e a exoneracdo de pessoal, conceder férias,
licengas e outras vantagens, elogiar ou punir servidores, de acordo com as disposi¢cdes legais
e regulamentares pertinentes;

XII — determinar a instauracao de sindicancias e processos administrativos;

XIII — requisitar e autorizar suprimentos de fundos, ordenar pagamentos,
abrir e movimentar contas bancdrias, firmar documentos, assinar ou endossar juntamente
com o Diretor do Departamento Financeiro, cheques emitidos ou recebidos pelo Instituto;
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XIV — aprovar a realizacdo de licitacdes para a aquisicdo de materiais e de
bens permanentes e para a contratacdo de servigcos de terceiros ou dispensar licitacdo, nos
casos previstos na legislacdo vigente;

XV — aplicar penalidades a infratores de dispositivos contratuais ou conceder
prorrogacao de prazos, conforme o que estiver estabelecido no respectivo instrumento;

XVI — prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pelo IMAS, encaminhando
ao Chefe do Poder Executivo, relatorio das atividades da Entidade;

XVII — encaminhar para aprovacao do CMAP, os assuntos previstos nas
alineas e incisos do art. 9°, da Lei n°® 8.095/02;

XVIII — cumprir e fazer cumprir a legislacao referente ao IMAS;

XIV — desempenhar outras atividades correlatas com a natureza de suas
funcdes e que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO II

DOS DIRETORES E ASSESSORES

SECAO I
DO DIRETOR DE ATENDIMENTO A SAUDE

Art. 41. S3o atribuicdes do Diretor de Atendimento a Saide do IMAS, nos
termos do art. 16, da Lei n° 8.095/02, em decorréncia das alteracdes previstas nos arts. 22 a
24, da Lei n° 8.537/07:

I — as ag¢des relativas aos servigos a saude, hospitalares e complementares, de
que trata o Titulo V, da Lei n° 8.095/02, inclusive, quando prestados por terceiros;

IT — o acompanhamento e controle da execucdo dos planos de Atendimento a
Saude e do respectivo Plano de Custeio Atuarial.

Art. 42. Além das atribui¢des previstas em lei, compete ao Diretor de
Atendimento a Saide do IMAS: gerir e promover a execu¢do de todas as atividades da
Diretoria de Atendimento a Saide e cumprir as atribui¢des administrativas comuns a todos
os Diretores de Departamento e Assessores do Instituto, previstas na Se¢do seguinte.
SECAO II

OS DIRETORES DE DEPARTAMENTO E ASSESSORES

Art. 43. Sao atribui¢des comuns aos Diretores de Departamento e
Assessores:
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I — participar da planificac¢do das atividades do Instituto;

Il — distribuir, dirigir e controlar os trabalhos das unidades que lhe sao
diretamente subordinadas;

IIT — promover a articulacdo permanente das unidades sob sua direcdo com as
demais unidades do Instituto, visando uma atuacdo harmonica e integrada na consecucao
dos objetivos da Entidade;

IV — controlar a freqiiéncia dos servidores lotados nas unidades sob sua
direcao;

V — referendar atos e pareceres técnicos emitidos pelas unidades que lhe sao
diretamente subordinadas;

VI — propor a Presidéncia a realizacdo de cursos de aperfeicoamento de seu
pessoal, bem como indicar as necessidades de pessoal para o Orgio;

VII — requisitar material de consumo, conforme as normas e regulamentos
pertinentes;

VIII — definir as especificacdes técnicas do material e do equipamento
utilizados pelo Orgdo, com intuito de assegurar a aquisicio correta pela unidade
competente;

IX — cumprir e fazer cumprir as normas, regulamentos e demais instrucdes de
Servico;

X — desempenhar outras atividades correlatas a natureza de suas fungdes e
que lhe forem atribuidas pelo Presidente do IMAS.

CAPITULO 111

DOS DEMAIS OCUPANTES DE FUNCOES DE CHEFIAS
Art. 44. S3o atribui¢des comuns aos demais ocupantes de funcdes de chefias:

I - promover a execug¢do das atividades a cargo da unidade/area que dirige;

I — programar e controlar a execucdo dos trabalhos, fornecendo indicativos
aos seus superiores, das necessidades de recursos humanos e materiais da area;

Il — apresentar relatérios periddicos de avaliacdo das atividades
desenvolvidas pela sua unidade;

IV — emitir pareceres e prestar informagdes sobre assuntos pertinentes a sua
area de atuacdo;

V — controlar a freqiiéncia do pessoal sob sua dire¢ao;

VI — zelar pela fiel observancia deste Regimento Interno, dos regulamentos,
das normas e das instrucdes de servigo;

VII — exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e
que lhe forem atribuidas pelo Diretor ou Assessor Chefe a que estiver subordinado.
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CAPITULO 1V

DOS DEMAIS SERVIDORES

Art. 45. Aos servidores lotados no IMAS e prestadores de servico, cujas
atribui¢des nao foram especificadas neste Regimento Interno, além de caber-lhes cumprir as
determinagdes e instrucdes de trabalho e formular sugestdes que contribuam para o
aperfeicoamento do trabalho, cumpre-lhes, também, observar as prescricdes legais e
regulamentares, executando com zelo, eficiéncia e eficicia as tarefas que lhes sejam
confiadas.

TITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 46. O Presidente fixard, anualmente, a lotacdo dos servidores nas
unidades integrantes da estrutura organizacional do IMAS.

Art. 47. As unidades do IMAS funcionardo perfeitamente articuladas entre
si, em regime de colaboragdo miutua.

Paragrafo vnico. As relagoes hierdrquicas definem-se no enunciado das
atribui¢des das unidades e na posi¢cao que ocupam no organograma do IMAS.

Art. 48. Para cada cargo ou fungdo de confianga, haverd um servidor
previamente designado para a substituicdo dos titulares em seus impedimentos legais.

§ 1° Quando o afastamento legal dos titulares de cargos ou funcdo de
confianc¢a nao for superior a 30 (trinta) dias, sua substituicdo serd automdtica, independente
de atos da administracao.

§ 2° Nos afastamentos superiores a 30 (trinta) dias, haverd designagdo
especial do substituto por ato da autoridade competente, de acordo com as disposi¢oes
legais em vigor.

Art. 49. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Presidente,
quando se fizer necessdrio, pelo Chefe do Poder Executivo.
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Art. 50. Este Regimento entrard em vigor na data de sua publicagdo,
revogando-se as disposi¢des em contrario.

GABINETE DO PREFEITO DE GOIANIA, aos dias do més de
setembro de 2007.
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INSTITUTO DE ASSISTENCIA A SAUDE E SOCIAL DOS SERVIDORES MUNICIPAIS DE
GOIANIA - IMAS )
NOMINATA DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS

DESCRICAO CLASSIFICACAO | ESCOLARIDADE
DAS CHEFIAS RECOMENDADA

1 - Presidente subsidio superior
2 — Chefe de Gabinete DAS -4 superior
2.1 — Chefe da Divisdo de Expediente DAI-3 2° grau
2.2 — Chefe da Divisdo de Comunica¢do Social DAI-5 superior

3 — Assessor — Chefe da Assessoria Juridica DAS -4 superior
3.1 — Chefe da Divisdo de Cadastro de Usudrios DAI - 4 2° grau

4 — Assessor Técnico (1) DAS -3 superior
5- ]S)il:‘!;ti(:il(.) g;)SDepartamento de Assisténcia Social aos DAS - 3 superior
5.1 — Chefe da Divisdao de Atendimento a Usuarios DAI-5 superior
5.2 — Chefe da Divisdo de Assuntos SGcio-Assistenciais DAI-5 superior
5.3 — Chefe da Divisdo de Qualificacdo do Atendimento DAI -5 superior

6 — Diretor do Departamento de Credenciamento DAS -3 superior
6.1 — Chefe da Divisdo de Controle de Credenciamentos DAI -5 superior

7 — Diretor de Atendimento a Savide DAS -5 superior
7.1 — Assessor Técnico (1) DAS -3 superior
Bu7c.aZ1 — Chefe da Divisdo de Apoio a Auditoria de Satide DAJ -4 2° grau
7.3 - i/l{l:rf;:aclia Divisdo de Apoio a Auditoria de Satde DAJ -4 2° grau
7.4 — Gerente de Auditoria Médico/Hospitalar DAS -4 superior
7.4.1- Chefe da Divisao de Apoio a Auditoria Médica DAI -4 superior
7.4}.2- Chefe da Divisdo de Avaliacdo de Materiais e DAI -5 superior

Medicamentos de Alto Custo

8 — Diretor do Departamento Administrativo DAS -2 2° grau
8.1 — Chefe da Divisdo de Pessoal DAI -4 2° grau
8.2 — Chefe da Divisdo de Material e Patrimdnio DAI -4 2° grau
8.4 — Chefe da Divisdo de Protocolo e Arquivo DAI -4 2° grau
8.3 — Chefe da Divisdo de Servicos Auxiliares DAI -3 2° grau

9 — Diretor do Departamento Financeiro DAS -3 2° grau
9.1 — Chefe da Divisdo de Andlise de Contas DAI -5 Superior
9.2 — Chefe da Divisdo de Execugio Orgamentéria DAI -5 Superior
9.3 — Chefe da Divisdo de Tesouraria DAI -5 superior
9.4 — Chefe da Divisdo de Contabilidade DAI -5 superior
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~ - ESCOLARIDADE

CARGOS/FUNCOES DE CONFIANCA QUANT. | CLASSIFICACAO RECOMENDADA
Secretdria Executiva 01 DAI - 4 2° grau
Motorista do Presidente 01 DAI-3 1° grau




