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REGIMENTO INTERNO DA AFRAFEP SAUDE

CAPITULO |
DA INSTITUIGAO, SEUS FINS E OBJETIVOS

Art. 1° A Associagao dos Auditores Fiscais do Estado da Paraiba — Afrafep, fundada em 18
de setembro de 1962, pessoa juridica de direito privado, regida por seu Estatuto Social, é
uma Associagao Civil, sem fins lucrativos, com sede e foro na cidade de Jodo Pessoa,
Paraiba.

§ 1° O artigo 3°, inciso Il, do referido Estatuto Social atribui como competéncia “administrar
planos privados de assisténcia a saude, na modalidade de autogestdo, regidos por
regulamentos especificos, a fim de prestar assisténcia médico-hospitalar aos sécios e seus
respectivos dependentes”.

§ 2° A Afrafep Saude, operadora de plano de saude na modalidade de autogestéo,
registrada na ANS — Agéncia Nacional de Saude Suplementar, sob o n° 33.028-1, prestara
aos seus associados e demais pessoas elegiveis na forma Estatuaria, assisténcia médico-
hospitalar, cumprindo fielmente os atos normativos dos 6rgaos reguladores e fiscalizadores.

Art. 2° O prazo de duracao da Afrafep Saude é indeterminado.

Art. 3° Sao objetivos precipuos da Afrafep Saude, a serem cumpridos pela forma e nas
condigdes fixadas neste Regimento Interno e em Regulamento e normativos do Plano de
Saude:

| — prestar aos seus beneficiarios servico de assisténcia a saude, através da oferta de rede
credenciada ou verticalizada ou, nas formas disciplinadas em seus normativos proprios e
de acordo com o rol de eventos e procedimentos da agéncia reguladora;

Il — desenvolver a¢gdes que visem a prevencao de doencgas e promogao da saude de seus
beneficiarios;

Il — desenvolver servigos, visando a recuperagao, manutencao e reabilitagdo da saude dos
seus beneficiarios;

IV — ofertar servigcos proprios de assisténcia ao beneficiario através do uso de rede propria;
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V — monitorar, controlar e acompanhar as despesas médicos hospitalares;

VI — promover a desospitalizagao, prestando servigos de atengcéo domiciliar;

VII — executar as politicas de saude definida em seu plano estratégico e nos normativos da
Agéncia Nacional de Saude Suplementar — ANS.

CAPITULO Il
DAS FONTES DE RECURSO

Art. 4° Sao fontes de recurso para manutencao da Afrafep Saude:

| — a participagao financeira paga pelos beneficiarios, na forma de rateio de despesas,
definida no Regulamento do Plano;

Il — as receitas financeiras resultantes da aplicagao de reservas e disponibilidades;

Il — os bens modveis e imdveis e suas rendas;

IV — as doagdes, subvengdes, os legados e rendas extraordinarias nao previstas nos
incisos precedentes;

V — as receitas de qualquer natureza.

Art. 5° O patriménio da Afrafep Saude sera constituido de bens, direitos e obrigagoes.

CAPITULO Il
DO ATENDIMENTO
Art. 6° A assisténcia a saude sera realizada através de rede prépria ou credenciada para

tal finalidade: hospitais, clinicas, consultérios de profissionais especializados, na forma e
nos limites estabelecidos no respectivo regulamento do plano e contrato.
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Paragrafo unico. A Afrafep Saude mantera a rede credenciada de prestadores de servigos
que julgar necessaria ao atendimento a saude de seus beneficiarios e, firmara convénio
com outras operadoras de assisténcia a saude, associagdes e/ou entidades congéneres,
nos casos admitidos na legislacao de saude em vigor e no Estatuto Social da Entidade.

CAPITULO IV

DA ESTRUTURA DE GOVERNANCA

Art. 7° Sao 6rgaos da Estrutura de Governancga da Afrafep Saude:

| — Assembleia Geral,

Il — Conselho Deliberativo;
[l — Conselho Fiscal;

IV — Conselho Consultivo;
V — Auditoria Externa;

VI — Diretoria Executiva;

CAPITULO V
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 8° A Afrafep Saude sera gerenciada por um Diretor Administrativo e um Diretor
Financeiro, nomeados pelo Presidente da Afrafep e a ele subordinados.

§ 1° Os cargos de Diretor Administrativo da Afrafep Saude e do Diretor Financeiro integram
a composicao da Diretoria Executiva da Afrafep, conforme Art. 46 do Estatuto Social, e
deverao ser ocupados por socios patrimoniais com ilibada reputagao, sem impedimento por
lei especial, nem condenado por crime falimentar, de sonegacao fiscal, prevaricagao,
corrupgao ativa ou passiva, concussao, peculato ou condenacao a pena criminal que vede,
ainda que temporariamente, o acesso a cargos publicos.

§ 2° Os cargos de Diretor Financeiro e de Diretor de Patriménio séo de estruturas de
carater transversal e com relacao direta a processos de trabalho da Operadora de Saude.
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§ 3° A estrutura organizacional da Afrafep Saude € composta por Coordenadorias com
funcdes finalisticas, e Supervisbes, ora finalisticas, ora de suporte administrativo, com
vinculos e relagcdes de interdependéncia entre si, subordinadas hierarquicamente a
Geréncia Administrativa.

§ 4° A estrutura administrativa da Afrafep Saude compreende os seguintes setores:

a) Coordenadoria: Médica; de Atendimento e Relacionamentos; de Acompanhamento da
Producao Médica Hospitalar; Apoio Logistico e de Patrimbnio; de Atencao a Saude; e do
Centro Médico;

b) Supervisao: de Programas de Promocédo a Saude; de Enfermagem; de Auditoria de
Enfermagem.

§ 5° As Coordenadoria Financeira, Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, e a Supervisdo
de Tecnologia da Informacgéao integram a estrutura da Associagao, tém carater transversal e
grau de subordinacédo direto a Presidéncia da Afrafep.

§ 6° As estruturas integrantes da Diretoria Financeira, mantém estreita relacdo de
subordinagao ao Diretor Financeiro e a Presidéncia da Afrafep.

§ 7° A Afrafep Saude mantera, em Campina Grande e Patos, uma estrutura administrativa
para atendimento de beneficiarios e rede credenciada, em grau de subordinagcéo a sede de
Joao Pessoa.

§ 8° Para atendimento dos beneficiarios, em outras unidades do Estado da Paraiba, a
Afrafep Saude podera firmar convénio com instituicdo de saude conveniada para suporte
administrativo a beneficiarios e a rede credenciada.

§ 9° Os empregados detentores de cargos de confianga, ou seja, Coordenador ou
Supervisor serdo indicados pelo Presidente da Afrafep, juntamente com o Diretor
Administrativo da Afrafep Saude, o Diretor Financeiro, o Gerente Administrativo e
escolhido, preferencialmente, do corpo funcional da Associagao.
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§ 10° Os Coordenadores e Supervisores fazem jus a gratificagao pelo efetivo exercicio da
funcdo de confianga, cessando o recebimento da referida gratificacdo a partir da
desvinculagao da funcgao.

§ 11° O grau de subordinagdo entre os cargos de confianga ocupados por empregados
segue a hierarquizagdo do organograma funcional da Afrafep Saude, anexo unico deste
Regimento.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS

Art. 9° - Ao Diretor Administrativo da Afrafep Saude compete:

| — gerir, estrategicamente, a Operadora de Saude, juntamente com o Diretor Financeiro e o
Gerente Administrativo, planejando e monitorando a gestdo estratégica, a gestdo de
processos, a gestdo da informagao e da inovagao, visando a sustentabilidade financeira e a
maximizacao dos resultados de desempenho da operadora.

Il — S&o atribui¢des do Diretor Administrativo da Afrafep Saude:

a) coordenar as atividades da Operadora de Saude, assegurando a garantia de acesso e a
qualidade dos servigos prestados, de acordo com Regulamento do Plano de Saude e os
normativos dos érgaos fiscalizadores e reguladores;

b) gerir através do uso de instrumentos técnicos de gestdo e governanga corporativa a
operadora de saude;

c) estabelecer intercAmbio com associagbes congéneres para viabilizar projetos
relacionados ao Plano de Saude;

d) atualizar o Regimento Interno da Operadora de Saude Afrafep, sempre que necessario;

e) acompanhar a celebragao de convénios com a rede credenciada e demais instituicoes
de saude e a contratacao de prestadores de servigos;

f) supervisionar o operacional da Afrafep Saude, acompanhando os servigos de reforma e
manutengao, processos de gestdo de pessoas e processos de logistica necessarios ao
bom funcionamento e desempenho operacional;
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g) dirimir as duvidas de interpretacdo e casos omissos do Regulamento do Plano de
Saude;

h) participar dos processos de negociagao, conjuntamente com o Comité Técnico, visando
o cumprimento da pactuagao contratual determinada pela agéncia reguladora, assim como
nas aquisicoes de OPME e outros materiais e servicos;

i) acompanhar, junto a Diretoria Financeira, a definicdo do valor e a aplicagdo da cota
mensal a ser paga pelos beneficiarios do Plano de Saude;

j) executar qualquer outra tarefa inerente ao seu cargo.

Paragrafo unico. O Diretor Administrativo sera substituido em suas faltas, auséncias e
impedimentos pelo Diretor Financeiro.

Art. 10 - A Geréncia Administrativa compete:

| — coordenar, estrategicamente, o operacional da Afrafep Saude, juntamente com o Diretor
Administrativo e Financeiro, planejando, controlando e organizando a gestéo estratégica, a
administragdo de pessoal, material e logistica, a comunicagao interna e o patriménio da
Operadora de Saude, visando a sustentabilidade financeira e a maximizagdo dos
resultados de desempenho da operadora.

Il — S&o atribuicbes do Gerente Administrativo:

a) propor a Diretoria Administrativa e Financeira politicas de gestdo que possibilitem o
aprimoramento organizacional da Operadora de Saude, observadas as disposi¢des legais e
regulamentares vigente;

b) assessorar os Diretores Administrativo e Financeiro, na coordenagéao, no controle, na
avaliagado e no aprimoramento dos projetos e processos organizacionais da Operadora de
Saude;

c) propor a admisséo e dispensa de empregados, bem como a concesséo de licengas e
puni¢cdes aos empregados da Operadora de Saude;

d) dar execucgao as decisdes de carater administrativo e financeiro;
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e) dirigir e orientar os setores administrativos que |he forem subordinados, na forma deste
Regimento Interno;

f) coordenar a elaboragao, a execugao e o acompanhamento do Planejamento Estratégico
e dos respectivos planos de Trabalho da Afrafep Saude;

g) manter, assegurando o registro e a atualizagado dos normativos que versem sobre gestao
de Processos, Gestdo de Riscos e Procedimento Operacional Padrao — POP de cada
unidade de trabalho;

h) apresentar a Diretoria Administrativa e Financeira, ao final de cada exercicio, o relatério
das atividades de sua area de atuagao, bem como o plano de trabalho e de realizacado para
0 exercicio subsequente;

i) acompanhar o envio do DIOPS, TISS, SIP e SIB pelo setor competente, arquivando sob
sua responsabilidade documento comprobatério;

j) acompanhar e monitorar, mensalmente, os indicadores de gestdo da Operadora de
Saude;

I) representar a Operadora de Saude na Coordenacéo Técnica das informagdes prestadas
a ANS;

m) responder demandas da FEBRAFITE, UNIDAS e congéneres;

o) representar o Diretor Administrativo e Financeiro nos casos por eles indicados;

0) exercer outras atribuigdes que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Afrafep ou
que |Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Administrativo ou pelo Diretor Financeiro.

§ 1° O cargo de Gerente Administrativo ndo podera ser ocupado por socio patrimonial ou
qualquer integrante do Grupo Ocupacional Servidor Fiscal Tributario.
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§ 2° A contratacdo do Gerente Administrativo esta vinculada a processo seletivo
amplamente divulgado e publicado, cujo Edital elencara o perfil profissional necessario para
o referido cargo.

Art. 11 - A Coordenacéo Médica compete:

| — gerir, na condigdo de Diretor Técnico, perante os 6érgaos fiscalizadores e reguladores,
todas as atividades de assisténcia médico-hospitalar, prestadas e/ou disponibilizadas pela
Operadora de Saude, primando pela humanizagdo, personalizagdao e objetividade da
qualidade do servigo prestado e, assegurando as garantias das condigbes técnicas para o
exercicio ético da profissao;

Il — responder, tecnicamente, pela Operadora de Plano de Saude perante o Conselho
Regional de Medicina e Agéncia Nacional de Saude Suplementar — ANS e demais 6rgéos
fiscalizadores e reguladores;

[l — responder, tecnicamente, pelo Centro Médico Auditor “Gilvandro Tavares de Sales”;

IV — Sao atribui¢des do Coordenador Médico:

a) coordenar, controlar e acompanhar os servigos de auditoria médica, interna e externa, da
Operadora de Saude;

b) coordenar todas as compras de Ortese, Préotese e Material Especial - OPME;

c) realizar, junto a Auditoria de Enfermagem a analise da produgdo médica hospitalar
apresentada pela rede credenciada, até o dia 20 (vinte) de cada més;

d) realizar visita de inspegdo a clinicas, hospitais e UTl's, por ocasido do seu
credenciamento a Afrafep Saude, avaliando se o estabelecimento prestador de servigos
encontra-se em situagao de regularidade, cumprindo com as normas da ANS, da Vigilancia
Sanitaria e dos demais 6rgaos regulatérios e fiscalizatorios especificos;

e) realizar exame médico, quando do ingresso de novos beneficiarios no Plano de Saude;
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f) analisar solicitacdo de autorizagdo de procedimento médico-hospitalar, verificando a
cobertura obrigatéria do Rol de Procedimentos e Eventos em Saude da ANS;

g) controlar as solicitagbes de beneficiarios que fazem uso de medicagdo oncoldgica e
quimioterapicos, de acordo com os normativos da ANS;

h) comparecer a eventos, reunides e afins, que necessitem da presenca do Coordenador
Médico da Operadora de Plano de Saude;

i) exercer outras atribuicées que lhe forem determinadas pelo Presidente da Afrafep ou que
Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Administrativo, pelo Diretor Financeiro ou pelo Gerente
Administrativo.

Paragrafo unico. Ao Auditor Médico da subsede de Campina Grande, sob regime de
subordinacéo direta ao Coordenador Médico em Joao Pessoa, competem as atribui¢cdes
definidas nos incisos I, lll e IV.

Art. 12 — A Coordenacéo de Relacionamentos e Negociacdo compete:

| — coordenar o relacionamento com a rede credenciada e parceiros, fazendo cumprir
normas e prazos da agéncia reguladora, assim como termos contratuais negociados e
alteragdes, observando a regularidade sanitaria, fiscal, juridica, contabil e técnica do
prestador de servigos credenciado, visando ao aprimoramento do processo de gestdo dos
contratos e convénios da Operadora de Saude;

Il — Sao atribuicbes do Coordenador de Relacionamento e Negociagao:

a) Manter atualizado o Registro de Planos de Saude — RPS, de acordo com normas e
exigéncias da ANS;

b) manter atualizado no sistema informatizado gerenciador da saude, o Cadastro da Rede
Credenciada da Operadora de Saude, de acordo com as normas da ANS, divulgando-o e
mantendo as informagdes atualizadas, observando as normas da ANS;

c) acompanhar o Coordenador Médico em visitas a meédicos, laboratérios, clinicas e
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hospitais com vistas ao credenciamento, fortalecendo a rede conveniada da Operadora de
Saude;

d) articular e viabilizar a assinatura de contratos e aditivos firmados entre a Operadora de
Saude e sua rede credenciada, buscando manté-los atualizados, de acordo com os atos
normativos da ANS e demais legislacdes aplicaveis;

e) manter sob sua guarda e controle todos os contratos e aditivos firmados com a rede
credenciada da Operadora de Saude, e toda documentacgao referente a estes, de acordo
com as normas da ANS, inclusive digitalizando-os;

f) recepcionar os pedidos de descredenciamento de especialistas que integram a Rede
Credenciada, para identificagdo da motivagao e possivel reversao do referido pedido;

g) orientar os novos credenciados sobre o0 uso do sistema gerenciador de saude, e sobre o
envio do arquivo XML pelo Portal da Operadora de Saude;

h) acompanhar a qualidade do atendimento prestado pela rede credenciada;

i) analisar a rede credenciada, propondo credenciamentos ou descredenciamentos, assim
como referenciamento de rede conforme necessidades operacionais;

j) exercer outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Afrafep ou que
Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Administrativo, pelo Diretor Financeiro, pelo Gerente
Administrativo ou pelo Coordenador Médico.

Art. 13 - A Coordenagdo de Acompanhamento da Produgéo Médica Hospitalar compete:

| — coordenar, controlar, avaliar e aprimorar o processo de analise e gestdo das contas
meédico-hospitalares da Operadora de Saude, reembolsos e recursos de glosas, visando a
mitigacdo de riscos financeiros e a qualidade das informagdes prestadas a agéncia
reguladora.
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Il — S&o atribuicdes do Coordenador de Acompanhamento da Produ¢do Médico-hospitalar:

a) receber a produgdo médica dos prestadores contratados pela Operadora de Saude, nas
datas, formas e condigbes definidas em calendario de recebimento e pagamento de
produgao, observando sempre o que dispuser em cada contrato individualmente e nos
normativos da agéncia reguladora;

b) analisar as contas meédico-hospitalares nos prazos estabelecidos no calendario de
recebimento e pagamento de producgao, observando sempre o que dispuser em cada
contrato individualmente e nos normativos da agéncia reguladora;

c) verificar a produgcdo médico-hospitalar, analisando datas, valores, normas e condi¢des
estabelecidas nos contratos com os credenciados da Operadora de Saude, nas tabelas de
remuneracao de consultas, honorarios médicos, procedimentos de exames e terapias,
internagdes hospitalares, medicamentos, materiais utilizados e outros;

d) emitir relatério de glosas sempre que houver divergéncias entre os valores cobrados e os
efetivamente devidos a rede credenciada;

e) analisar e responder aos recursos de glosa recebidos, respeitando os prazos
preestabelecidos em contrato de prestacédo de servicos médico-hospitalares;

f) emitir relatorio sintético e analitico para conhecimento do Diretor Administrativo e do
Diretor Financeiro, no dia imediatamente posterior ao encerramento do prazo estabelecido
para recebimento da producéo;

g) emitir relatério analitico apés o encerramento da analise administrativa da produgao, com
os valores devidos aos credenciados da Operadora de Saude pela realizacdo de servigos
meédico-hospitalares, para conhecimento e pagamento pela Diretoria Financeira;

h) propor ao Coordenador Médico e a Coordenadoria de Relacionamento e Negociacéao, a
rescisdo de contrato de credenciamento médico-hospitalar, quando comprovadas
reiteradas tentativas de fraude;

i) dar conhecimento ao Coordenador Médico de todos os fatos relevantes que digam
respeito as auditorias interna e externa, quando realizadas por Enfermeiro Auditor;

Rua Coralio Soares de Oliveira, 497 - Centro - Joao Pessoa-PB - CEP: 58.013-260
Telefone: (83) 3533-5310 - CNPJ: 09.306.242/0001-82
E-mail: afrafep@uol.com.br - home page: www.afrafep.com.br



Filiada a

L afrafep * FesraFITE

y FEDERAGAO BRASILEIRA DE ASSOCIAGOES
SAUDE DE FISCAIS DE TRIBUTOS ESTADUAIS

ANS.33028-1
REGISTRO N° 470462/14-2

j) realizar outros servigos inerentes a atividade de analise, controle e acompanhamento da
produgcdo meédica, quando solicitados pelo Diretor Administrativo e/ou Financeiro;

[) enviar a Diretoria Financeira as despesas médico-hospitalares dos beneficiarios de outras
Operadoras de Saude, atendidos no Estado da Paraiba, através do Convénio de
Reciprocidade;

m) encaminhar a Diretoria Financeira as despesas realizadas pelos beneficiarios no Centro
Médico da Afrafep Saude;

n) monitorar as despesas relacionadas ao ressarcimento ao SUS junto a ANS;

0) exercer outras atribuicbes que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Afrafep ou
que Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Administrativo, pelo Diretor Financeiro, pelo Gerente
Administrativo ou pelo Coordenador Médico.

Art. 14 - A Coordenacdo de Atengdo a Saude compete:

| — coordenar, planejar, controlar, avaliar e aprimorar o processo de gestdo da promogao e
atencgao a saude, do servico de assisténcia social e de atengcdo domiciliar da Operadora de
Saude, de acordo com perfil epidemiolégico da carteira, visando ao cuidado integrado, a
humanizagcao e uma melhor qualidade de vida dos grupos de risco.

Il — S&o atribuicdes do Coordenador de Atencéo a Saude:

a) supervisionar e controlar a realizagdo de programas de preveng¢ao e promogao a saude;

b) acompanhar e monitorar a execugédo dos programas de prevengao e promogao a saude,
elegendo prioritariamente aqueles que interferem diretamente no IDSS;

c) gerir o Servigo de Atengdo Domiciliar — SAD, através de equipe multidisciplinar;

d) compor equipe de gestdo do SAD — Servigo de Atengao Domiciliar, na forma disposta em
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Regulamento proprio da Operadora de Saude;

e) articular-se com a equipe multidisciplinar do SAD para realizagdo de palestras e agdes
educativas;

f) acompanhar campanhas, programas de prevencdo e acdes relacionadas ao indice de
Desempenho da Saude Suplementar — IDSS, desenvolvidas pela Supervisdo de Programas
de Promocgao a Saude e por profissional Assistente Social,

g) exercer outras atribuigdes que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Afrafep ou
que lhe sejam atribuidas pelo Diretor Administrativo, pelo Diretor Financeiro e pelo Gerente
Administrativo.

Art. 15 - A Coordenacéo de Atendimento e Relacionamentos compete:

| — coordenar, planejar e supervisionar todas as atividades administrativas de atendimento
ao beneficiario, acompanhando os indices de satisfagdo do atendimento, na rede
verticalizada e rede credenciada, visando a humanizacgao, personalizacao e eficiéncia na
resolutividade das demandas, inclusive as oriundas do convénio de reciprocidade.

Il — coordenar os pedidos de reembolso de despesas médicas, de acordo com as normas
especificas do Regulamento do Plano de Saude, disponibilizados ao beneficiario e demais
normas pertinentes;

Il — S&o atribuicdes do Coordenador de Atendimento ao Beneficiario:

a) gerenciar o atendimento ao beneficiario da Operadora de Saude, seja presencial ou
telefénico;

b) acompanhar, junto ao profissional assistente social as internagdes hospitalares, visando
qualificar o servico prestado;

c) manter cadastro informatizado e atualizado de beneficiarios, realizando as devidas
inclusdes e/ou exclusdes, de acordo com as normas da ANS e com o Regulamento do
Plano de Saude.
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d) incluir no sistema informatizado gerenciador da saude os ressarcimentos médicos aos
beneficiarios, autorizados pelo Coordenador Médico;

e) acompanhar as Notificagcbes de Intermediagdo Preliminar — NIP, demandadas pelo
beneficiario da Operadora de Saude, de acordo com os normativos da ANS;

f) operacionalizar a autorizacdo de procedimentos médico-hospitalares de alta
complexidade, de acordo com os normativos da agéncia reguladora e do regulamento da
Operadora de Saude;

g) emitir e controlar as guias de autorizagcdo de atendimentos médico-hospitalares na
Paraiba e em outros Estados, dos beneficiarios de entidades participantes do Convénio de
Reciprocidade Nacional,

h) recepcionar, mantendo-os sob sua responsabilidade, os Termos de Compromisso dos
beneficiarios que realizardao procedimentos de alto custo, através do Convénio de
Reciprocidade Nacional,

i) acompanhar as manifestagdes dos beneficiarios referentes as reclamacgdes, consultas,
sugestdes e elogios, buscando sanar eventuais deficiéncias ou falhas de prestagao de
servigos, por parte da operadora e sua rede credenciada, assim como dar resolutividade
aos eventuais conflitos surgidos;

j) receber as despesas médico-hospitalares dos beneficiarios da Operadora de Saude
realizadas em outros Estados, através do Convénio de Reciprocidade Nacional, dando
imediata vista ao Coordenador Médico para cumprimento das disposi¢cdes pertinentes, e,
encaminhando para as providéncias cabiveis;

[) enviar o SIB mensalmente e acompanhar o retorno do arquivo de conferéncia para
validagcdo, mantendo o cadastro dos beneficiarios atualizados junto a ANS;

m) manter organizada e guardada toda a documentagédo pertinente aos processos de
solicitagao de aquisicao de OPME’S;

n) exercer outras atribuicbes que |he forem determinadas pelo Presidente da Afrafep ou
que Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Administrativo, pelo Diretor Financeiro, pelo Gerente
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Administrativo ou pelo Coordenador Médico.

Art. 16 — A Coordenacéo de Apoio Logistico e de Patriménio, compete:

| — coordenar, administrativamente, todo o processo de funcionamento da operadora de
saude, executando o planejamento das compras, o controle e manutengéo do patriménio e
suas mutacdes, o suporte logistico, com vistas a conversagcdo das dependéncias da
operadora e a boa qualidade da prestagao de servicos.

Il — S&o atribuicbes da Coordenacéo de Apoio Logistico e de Patriménio:

a) efetuar a compra de materiais a partir de propostas de cotagdes de pregos, observando
a relacao preco e qualidade das aquisicdes e servigos;

b) selecionar fornecedores, verificando a regularidade fiscal, sanitaria e ambiental;

c) controlar e organizar o estoque de materiais necessarios ao bom funcionamento da
Afrafep;

d) receber e conferir material adquirido, de acordo com o documento fiscal pertinente;

e) encaminhar notas fiscais e outros documentos para a Contabilidade;

f) acompanhar o pagamento dos fornecedores de acordo com as aquisi¢des;

g) contatar financeiros para verificar fluxo de caixa, antes do processo de aquisicao de
compras € Servigos;

h) supervisionar a manutengdo das dependéncias da Afrafep, seu funcionamento e uso
adequado dos servigos de infraestrutura e transporte;

i) supervisionar a limpeza e higienizagao das dependéncias da Operadora de Saude;
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j) gerir e orientar o pessoal de servigos gerais e de portaria;

[) propor agdes que visem a redugdo de custos operacionais, no ambito de sua
competéncia;

m) manter devidamente catalogados e registrados os bens, equipamentos e materiais que
compdem o patriménio da Operadora de Saude;

n) observar os prazos para pagamento de tributos e seguros;

0) exercer outras atribuigbes que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Afrafep ou
que lhe sejam atribuidas pelo Diretor Administrativo, pelo Diretor Financeiro ou pelo Diretor
de Governanga e Patriménio.

Art. 17 - A Coordenagao do Centro Médico compete:

| — coordenar todas as atividades administrativas de atendimento ao beneficiario,
acompanhando os indices de satisfacdo do atendimento da rede verticalizada, visando a
resolutividade das demandas, através de um atendimento humanizado.

Il — S&o atribuicbes da Coordenacio do Centro Médico:

a) coordenar os atendimentos aos beneficiarios da Operadora de Saude, sejam presenciais
ou telefbnicos, no que se refere aos atendimentos a assisténcia prestada, realizados no
Centro Médico Gilvandro Sales;

b) gerenciar e supervisionar o agendamento de consultas e exames no SISCLINIC;

C) gerenciar e supervisionar as escalas de plantdes e a distribuicdo de consultérios no
Centro Médico Gilvandro Sales;

d) otimizar a distribuigdo de guias e outros documentos pertinentes, junto aos médicos
credenciados do Centro Médico Gilvandro Sales;
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e) Coordenar e supervisionar, mensalmente, o processo de produgdo médica dos
atendimentos realizados no Centro Médico Gilvandro Sales;

f) exercer outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo Presidente da Afrafep ou que
Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Administrativo, pelo Diretor Financeiro, pelo Gerente
Administrativo ou pelo Coordenador Médico.

Art. 18 - A Supervisdo de Enfermagem compete:

| — responder tecnicamente pelas atividades de enfermagem da Operadora de saude,
inclusive junto ao Conselho Regional de Enfermagem — COREN.

Il — S&o atribuicdes da Supervisdo de Enfermagem:

a) acompanhar e atualizar a implantagao dos Protocolos de Enfermagem da Operadora de
Saude e do Servigco de Atencdo Domiciliar, realinhando juntamente com o Coordenador
Médico e a Equipe Multidisciplinar, sempre que necessario;

b) acompanhar, junto ao Coordenador de Atencdo a Saude, a prestagcdo de servigos
fornecida pelos diversos profissionais que integram a Equipe Multidisciplinar;

c) gerenciar a demanda de atendimentos de enfermagem e dos profissionais do SAD,
inclusive realizando visitas domiciliares, sempre que necessario;

d) planejar junto ao Coordenador de Atencdo a Saude o servico de administracdo de
medicacdo em domicilio, conforme demanda, bem como o servigo de desospitalizacao dos
beneficiarios internos, quando necessario;

e) acompanhar a prestagdo de servicos das empresas de Home Care, observando as
demandas existentes e solicitar ao setor de dispensacdo de materiais e medicamentos a
compra de dietas, medicamentos e insumos sempre que necessarios;

f) acompanhar junto ao servigo social, as solicitagbes/fornecimentos de aluguéis de
equipamentos necessarios a atengcao domiciliar;
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g) articular-se com a Coordenadoria de Atencdo a Saude e profissional de Assisténcia
Social para realizagao de agdes educativas e preventivas aos beneficiarios da Operadora
de Saude;

h) realizar juntamente com o Coordenador de Atengdo a Saude, reunido mensal com todos
os profissionais do SAD para estudo de caso de beneficiario assistido pelo programa, bem
como reavaliar casos especificos;

i) supervisionar, mensalmente, gastos com material e medicamentos do Centro Médico,
assim como na produgao referente aos atendimentos do SAD;

j) elaborar relatérios/planilhas mensais, relacionados aos atendimentos dos profissionais do
SAD e dos custos com a assisténcia domiciliar do Centro Médico;

k) exercer outras atribuigcdes que lhe forem determinadas pelo Presidente da Afrafep ou que
Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Administrativo, pelo Diretor Financeiro, pelo Coordenador
Médico ou pelo Coordenador de Atencao a Saude ou pelo Gerente Administrativo.

Art. 19 - A Supervisio de Programas de Promogao a Satide compete:

| — organizar, planejar, avaliar e executar ac¢des visando a melhoria da saude dos
beneficiarios através de programas que promovam a prevencao de doengas, o aumento do
bem-estar e da qualidade de vida, com vistas a integralidade do cuidado.

Il — Sao atribuigées do Supervisor de Programas de Promocéo a Saude:

a) identificar o perfil epidemiolégico da Operadora de Saude, definindo agdes que alcancem
as faixas etarias prioritarias, como gestante, criancas e idosos;

b) planejar campanhas de promogédo a saude, visando gerir perfil epidemiolégico da
operadora de saude;

c) desenvolver programas de combate a sedentarismo e de reeducagao alimentar;
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d) definir calendario de imunizagao, atuando em parceria com érgéo publicos;

e) programar campanhas tematicas, visando alertar beneficiarios sobre temas importantes
no ambito da prevencio a doengas;

f) elaborar indicadores qualitativos e quantitativos, relacionados com as agdes de promogao
a saude;

g) exercer outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Afrafep ou
que lhe sejam atribuidas pelo Diretor Administrativo, pelo Diretor Financeiro, pelo
Coordenador de Atengéo a Saude ou pelo Gerente Administrativo.

Art. 20 - A Supervisdo de Auditoria de Enfermagem compete:

| — organizar, planejar, avaliar e executar os servigos de Auditoria de Enfermagem,
internamente e externamente, emitindo parecer sobre o0s servigos prestados, em
observancia aos padroes e protocolos estabelecidos;

[l — gerir, juntamente com o Coordenador Médico, as aquisi¢gdes de Ortese, prétese e
material especial da Operadora de Saude, inclusive medicagao bioldgica e oncoldgica.

Paragrafo unico. Atuar em grau de subordinagdo ao Coordenador de Acompanhamento
das Contas Médico-hospitalares.

Il — Sao atribuicées da Supervisdo de Auditoria de Enfermagem:

a) analisar as contas assistenciais dos prontuarios, verificando a adequacgao entre itens e
valores cobrados x contratados x autorizados x efetivamente realizados;

b) auditar contas de internagdo e ambulatoriais de forma manual e/ou eletrénicas,
verificando a observancia dos procedimentos frente aos padrées e protocolos
estabelecidos;
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c¢) auditar procedimentos em prestadores e pacientes pré-definidos;

d) solicitar, quando necessario, esclarecimentos sobre fatos que interfiram na clareza e
objetividade dos registros, a fim de coibir interpretacdo equivocada;

e) analisar e controlar prestadores de servigos, fornecendo dados para a manutengéo e
continuidade do contrato, mantendo o elo entre as partes envolvidas;

f) elaborar relatérios/planilhas por meio dos quais se define o perfil do prestador: custo por
dia, custo por procedimento, comparativos entre prestadores por especialidade;

g) acompanhar “in loco” procedimentos de alta complexidade e cirurgias de alto custo;

h) realizar visitas hospitalares;

i) enviar o TISS, mensalmente, e acompanhar o retorno do arquivo de conferéncia para
validagcdo, mantendo-os atualizados junto a ANS;

j) enviar o SIP, trimestralmente, e acompanhar o retorno do arquivo de conferéncia para
validacao, mantendo os dados atualizados junto a ANS;

[) exercer outras atribuicbes que lhe forem determinadas pelo Presidente da Afrafep ou que
Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Administrativo, pelo Diretor Financeiro, pelo Coordenador
Médico ou pelo Gerente Administrativo.

Art. 21 — A Diretoria Financeira compete:

| — gerir as atividades financeiras e do orcamento da Afrafep, visando o acompanhamento
dos indicadores financeiros: o equilibrio das receitas e despesas, a capacidade de liquidez,
a gestao contabil, a transparéncia das contas, assim como a prospec¢ao de investimentos.

Il — Sao atribuicdes da Diretoria Financeira:

a) coordenar e dirigir a gestdo das receitas e das despesas, promovendo a tomada de
decisbes, em tempo habil, para manutencéo da capacidade de liquidez;
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b) acompanhar os indicadores financeiros, sobretudo os relacionados ao IDSS — indice de
Desempenho da Saude Suplementar;

c) implantar centro de custos de acordo com as normas da agéncia reguladora, primando
pelo cumprimento de prazos;

d) dirigir e organizar o servigo da Diretoria Financeira, informando ao Presidente sobre as
questdes que digam respeito a assuntos da sua competéncia;

e) organizar, conferir e pagar, desde que autorizado pelo Presidente, as contas de
responsabilidade da Afrafep Saude, inclusive tributos;

f) assinar, em conjunto com o Presidente, cheques, contratos e outros documentos que
digam respeito a parte financeira;

g) gerenciar os servigos contabeis sob sua responsabilidade e os saldos bancarios;

h) apresentar a Diretoria Executiva, mensalmente, um balancete de receitas e despesas
e, apos aprovagao, promover sua divulgagao;

i) ter sob sua guarda e inteira responsabilidade os registros contabeis e documentos
contabeis;

j) definir o valor e a aplicagao da cota mensal a ser paga pelos beneficiarios do Plano de
Saude;

[) executar outras atividades inerentes ao seu cargo.

Paragrafo unico. O Diretor Financeiro sera substituido em suas faltas, auséncias e
impedimentos pelo Diretor Administrativo.

CAPITULO VII
DAS ESTRUTURAS TRANSVERSAIS
Art. 22 - A arquitetura organizacional da Afrafep mantém estruturas de carater
transversal e com relagao direta aos processos de trabalho da Operadora de Saude,

sao elas: Coordenadoria Financeira, Coordenadoria de Gestio de Pessoas, e a
Supervisao de Tecnologia da Informacgao.

Art. 23 - A Coordenadoria Financeira compete:

| — Coordenar, de forma estratégica e efetiva, os processos relacionados as receitas e
despesas da Operadora de Saude, visando contribuir para o controle e equilibrio das
contas e a sustentabilidade dela em consonancia com o plano orgamentario.
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Il — S&o atribuicbes da Coordenacgao Financeira:

a) verificar a regularidade da arrecadacéo, mensalidades, juros, taxas e qualquer outra
espécie de renda, bem como o pagamento de tributos, contas e demais despesas;

b) controlar despesas, monitorando o fluxo de caixa e a capacidade de liquidez da Afrafep;

c) gerir a inadimpléncia da operadora de forma eficiente e eficaz;

d) organizar, conferir e pagar, desde que autorizado pelo Diretor Financeiro e pela
Presidéncia, as contas de responsabilidade da operadora;

e) elaborar a proposta orgamentaria;

f) orientar os setores envolvidos em contratacbes de servicos e compras, para sempre
verificarem as exigéncias fiscais pertinentes;

g) excluir beneficiarios com mais de 60 dias de inadimpléncia e adotar providéncias para
inscricdo no Serasa e cobranga judicial;

h) acompanhar os indicadores financeiros, a fim de garantir a sustentabilidade e
demonstrar a eficiéncia das ag¢des e controles estabelecidos no ambito estratégico;

i) propor, ao Diretor Financeiro, agdes de melhorias visando a eficacia do desempenho
financeiro e econémico da Afrafep;

j) exercer outras atribuigcdes que Ihe forem determinadas pelo Presidente da Afrafep ou que
Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Administrativo, pelo Diretor Financeiro, pelo Gerente
Administrativo.
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Art. 24 - A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas compete:

| — coordenar, planejar, organizar e executar politicas de gestdo de pessoas, assegurando
uma ambiéncia organizacional com saude e qualidade, aperfeigoamento profissional,
valorizagao dos colaboradores, e primando pelo cumprimento da legislagao trabalhista,
previdenciaria e fiscal.

Il — S&o atribuicbes da Coordenacdo de Gestdo de Pessoas:

a) realizar processo de recrutamento e selegdo de acordo com os preceitos Estatutarios,
efetivando edital com as competéncias requeridas para o cargo € o seu respectivo perfil
profissional,

b) coordenar a integracdo do colaborador a ser contratado, preparando sua ambientagao
de acordo com as principais politicas e normas da Afrafep;

c) viabilizar a capacitacdo e o desenvolvimento dos colaboradores, visando ao
aprimoramento das competéncias comportamentais e técnicas;

d) promover acdes de cuidado a saude e qualidade de vida dentro do ambiente de trabalho;

e) zelar por uma comunicagdo institucional transparente, assegurando a equidade de
direitos e a valorizagdo das competéncias e talentos individuais;

f) tratar as informagdes referentes a producdo médica dos prestadores pessoa fisica,
analisando os impostos devidos;

g) gerenciar a politica de beneficios da Afrafep;

h) gerir a folha de pagamento, garantido que sejam realizados devidamente todos os
descontos facultativos e compulsorios (impostos);

i) garantir o cumprimento da legislagcédo trabalhista, previdenciaria, érgéos, conselhos de
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classe e normas internas para os colaboradores, bem como a guarda da respectiva
documentacao de acordo com as Leis Gerais de Prote¢cao de Dados (LGPD);

j) gerir informacgdes do reldgio de ponto, férias, banco de horas, e horas extras, de acordo
normativos da Portaria do MTE 1.510;

) efetivar a rescisao do contrato de trabalho do colaborador, de acordo com a legislagao
trabalhista;

m) exercer outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo Presidente da Afrafep ou
que |Ihe sejam atribuidas pelo Diretor Administrativo, pelo Diretor Financeiro ou pelo
Gerente Administrativo.

Art. 25 - A Superviséo de Tecnologia da Informagéo compete:

| — organizar, planejar, avaliar e executar os servicos de Tecnologia da Informacgao,
internamente e externamente, emitindo parecer sobre os servigos prestados, em
observancia aos requisitos de seguranga da informacao e confiabilidade dos dados.

Il — Sao atribuicbes do Supervisor de Tecnologia da Informacao:

a) desenvolver e implantar sistemas informatizados, dimensionando requisitos e
funcionalidades dos sistemas, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de
desenvolvimento, especificando programas e, codificando aplicativos;

b) supervisionar o ambiente informatizado, prestando suporte técnico necessario para a
boa execugao das atividades dos clientes internos e externos;

c) elaborar documentagdo técnica (dos servidores, de instalacdo, do mapa de rede,
enderegos de IP, esquemas e topologia de rede, documentagdo de ativos de rede e
documentacéao das politicas de segurancga);

d) estabelecer padrbes, supervisionar projetos de Tl, oferecer solu¢gdes para ambientes
informatizados, avaliar e identificar novas solug¢des tecnoldgicas em hardwares e softwares.
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e) exercer outras atribuicdes que |he forem determinadas pelo Presidente da Afrafep ou
que |he sejam atribuidas pelo Diretor Administrativo, pelo Diretor Financeiro, pelo
Coordenador Médico ou pelo Gerente Administrativo.

CAPITULO VI
DA AUDITORIA

Art. 26 - Anualmente devera ser providenciado parecer conclusivo sobre as atividades
administrativas e financeiras da Operadora de Saude, mediante contratacdo de Auditoria
Externa, conforme dispde o artigo 40, inciso XVI, do Estatuto da Afrafep.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 E vedado a todo profissional da AFRAFEP SAUDE:

| — divulgar informagdes, e-mails ou arquivos em qualquer formato, que possuam dados
pessoais dos beneficiarios e seus dependentes, assim como dos profissionais,
fornecedores e parceiros, através de canais nao oficiais;

Il — manter arquivos desorganizados, soltos ou desprotegidos, em meio fisico ou digital, que
possuam dados pessoais;

[Il — utilizar pessoal ou recursos materiais da Afrafep Saude em atividades particulares ou
outros fins que nao estéo relacionados as atividades profissionais;

IV — consumir bebida alcodlica, armazenar ou fazer uso de substancias que comprometam
as suas atividades profissionais, nas dependéncias da Afrafep Saude;

V — alegar desconhecimento deste Regimento Interno para defender-se em caso de
cometimento de infracdo.

Art. 28 - Todos os cargos de Diretoria nomeados pelo Presidente da Afrafep, cujo exercicio
compete exclusivamente ao sécio patrimonial da Associagcdo, devem observar os termos do
Estatuto Social.

Art. 29 - Além dos cargos de confianga e competéncias administrativas descritas, a
Operadora de Saude mantera no seu quadro funcional outros empregados, contratados por
processo seletivo, com anuéncia do Conselho Deliberativo e na forma Estatutaria,
observando o disposto no artigo 52, inciso XXI, alinea b.
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Art. 30 - Revoga-se o Regimento Interno anterior.

ELAINE CARVALHO CESAR FELIX

Presidente da Afrafep
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