CCONOMuUS #INTERNA

RESPONSABILIDADES E FUNGOES

1.

Geréncia de Auditoria Interna - AUDIT

A Geréncia de Auditoria Interna é responsavel pela gestao das atividades referentes a:

a)

b)

d)

e)

f)

Realizacdo de auditorias nos processos e projetos, periddicas e independentes, com foco nos
riscos a que o Economus esteja exposto, avaliando as a¢Ges de gerenciamento de riscos e a
adequacao dos controles;

Assessoramento ao Conselho Deliberativo, Conselho Fiscal e Diretoria Executiva, por meio de
avalia¢Oes sistematicas e estruturadas, que contribuam para a melhoria dos processos de
gerenciamento de riscos, de controle e da governanga corporativa;

Formulagdo de proposicdo de politicas e estratégias de atuacdo da Auditoria Interna, observadas
as politicas e diretrizes da instituicao;

Acompanhamento das atividades de fiscalizacdo e controle dos érgdos externos e da empresa de
auditoria independente, e pelo acompanhamento do fornecimento de informacdes pelas areas
demandadas;

Elaboracdo do Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna (PAINT), do Relatdrio Anual de
Atividades da Auditoria Interna (RAINT) e dos Sumarios Trimestrais;

Acompanhamento da implementacdo, pelas dreas responsaveis, das recomendacdes emitidas
pela Auditoria Interna, pelos drgdos de fiscalizacdo e controle externos e pelas auditorias
independentes, e certificar a superacdo das fragilidades identificadas;

Fiscalizacdo do processo de eleicdo de Conselheiros (Deliberativos e Fiscais).
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2. Geréncia Juridica - GEJUR

A Geréncia Juridica é responsavel pela gestao das atividades referentes a:

a) Defesa judicial e extrajudicial dos interesses do Economus perante 6rgaos
judiciais, ministério publico, delegacias de policia, do trabalho e 6rgaos administrativos de
fiscalizagdao, normatizacao, regulacao e controle;

b) Assessoramento e prestacao de servigos juridicos: emissdao de pareceres e minutas de
instrumentos contratuais;

c¢) Acompanhamento, prevenc¢do, mitigacdo e gestdo de demandas judiciais e extrajudiciais;

d) Gestdo do risco legal;

e) Qualidade e eficdcia dos servigos juridicos terceirizados prestados ao Economus;

f) Controle e pagamento das despesas processuais;

g) Provisdo contabil referente as ac¢Ges judiciais;

h) Qualidade e uniformidade das teses juridicas para defesa dos interesses do Economus.
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3. Geréncia de Governanga - GEGOV

A Geréncia de Governanca é responsavel por assegurar a implementacdo do pensamento
estratégico em conformidade com a missao visao e valores, sendo agente facilitador da elaboracao
do mapa estratégico no qual estarad contido os objetivos e direcionadores que norteardo as a¢des da
Entidade. Também é responsavel por garantir a gestdo de riscos e controles internos, da
continuidade de negdcios, da arquitetura organizacional, zelando pela governanca de projetos e
processos, bem como por assessorar os Orgdos de governanga e garantir a comunicagdo
transparente entre o Instituto e seu publico de relacionamento.

3.1. Divisao de Planejamento, Organizacao e Comunicacao - DIPLA

A Divisdo de Planejamento, Organizacdo e Comunicacdo é responsavel pela gestdo das atividades
referentes a:

a) Planejamento Estratégico, tais como:

i. conduzir o processo de elaboracdo ou revisdo do Planejamento Estratégico da Entidade;
ii. conduzir o processo de elaboracdo ou revisdo de indicadores de desempenho e acompanhar
sua execugao.

b) Escritdrio de Gerenciamento de Projetos, tais como:

i. definir, padronizar e disseminar o método de gerenciamento de projetos;
ii. dar apoio e suporte aos responsaveis pelo projeto;
iii. controlar o portifdlio de projetos reportando os resultados a governanca.

c) Organizagdo, tais como:

i. subsidiar estudos de revisdao ou reorganizagao da estrutura organizacional e organograma;

ii. controlar o mapa dos processos;

iii. definir, padronizar e disseminar o modelo dos documentos inerentes a Hierarquia dos
Documentos.

d) Comunicagdo, tais como:

i. meios de comunicacdo e produgdo de conteudo;

ii. assessoria de imprensa;

iii. identidade visual;

iv. apoio no desenvolvimento de campanhas;

v. elaborar e publicar os relatérios anuais de informagdes (PREVIC) e de administracdo (ANS);
vi. aplicacdo da pesquisa de satisfacdo geral do Economus
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3.2. Divisao de Assessoria de Governanca - DIGOV

A Divisdo de Assessoria de Governanca é responsavel pela gestdo das atividades referentes a:

a) Preparar pauta, material e secretariar as reunides dos érgdos estatutdrios e comités internos,
bem como registrar e encadernar atas;

b) Organizar as demandas do patrocinador, érgaos reguladores e fiscalizadores;

c) Atualizar informacGes cadastrais e de certificacGes dos dirigentes e conselheiros;

d) Acompanhar o processo eleitoral e conduzir o processo de posse dos Conselheiros e da Diretoria
Executiva;

e) Revisar e atualizar os regimentos internos dos drgaos estatutarios e comité executivo;

f) Atualizar o Estatuto Social;

g) Acompanhar verba de representacao;

h) Solicitar passagens, hospedagens e conduzir o processo de prestacdo de contas dos érgdos
estatutarios;

i) Revisdo e atualizacdo do instrumento de governanca.

3.3. Divisdo de Riscos e Controles Internos - RISCO

A Divisdo de Riscos e Controles Internos é responsavel pela gestao das atividades referentes a:

a) Gestdo das politicas de riscos e de seguranga;

b) Desenvolvimento e aplicagdo da metodologia de acompanhamento dos indicadores de riscos e
controles internos;

c) Gestdo da identificacdo e avaliagdo de riscos e controles internos e da agenda de obrigagdes;

d) Assessoramento dos gestores no gerenciamento de riscos e controles internos;

e) Monitoramento dos Riscos Financeiros;

f) Gestdo dos planos de Continuidade de Negdcios.
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4. Geréncia de Investimentos - GERIN

A Geréncia de Investimentos é responsdvel por gerenciar os investimentos dos Planos administrados
pelo Economus, incluindo-se as operacdes de titulos e valores mobilidrios em carteira proprietaria e
fundos de investimentos (sele¢do, monitoramento e controle), liderando o time no desenvolvimento
de estratégias e realizando proposicdes as algadas competentes (Comité de Investimentos e
Diretoria Executiva), com o objetivo de atender aos critérios e metas estabelecidas. Liderar a
execucdo do planejamento e estratégias para gestdao dos investimentos, incluindo-se Estudos de
ALM e Politicas.

4.1. Divisao de Investimentos - DINVE

A Divisdo de Investimentos é responsavel por gerenciar as movimentacgGes realizadas nas carteiras
de investimento dos Planos administrados pelo Economus por meio da lideranca e gerenciamento
da equipe (analise e controle dos investimentos). Dar suporte ao planejamento e a execucdo das
estratégias de gestdo (carteiras e fundos investidos), elaborando estudos de viabilidade, de andlise e
selecdo, e dar suporte a gestdo de riscos dos investimentos, liderando a execucdo de atividades de
suporte e controle (incluindo-se acompanhamento da evolucdo patrimonial e cdlculo de cotas,
relatérios e informacgGes dos investimentos).
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5. Geréncia de Beneficios - GEBEN

A Geréncia de Beneficios é responsavel pela gestdao dos planos previdencidrios administrados pelo
Economus, bem como pela gestdo atuarial dos planos assisténcias e de beneficios, assegurando o
cumprimento das obrigacGes, garantindo que a mensuracdao das provisdes matemadticas sejam
baseadas em premissas aderentes a massa, que a arrecadacdo definida no plano de custeio seja
executada de forma correta, que os processos de concessdo de beneficios, institutos e folha de
pagamento sejam realizados em conformidade com os regulamentos e normativos vigentes de
forma correta e tempestiva, e que a carteira de empréstimo a participantes seja uma linha de
crédito vantajosa aos participantes, mantendo a conformidade com a legislagdo vigente.

5.1. Divisdo de Atuadria - DICAT

A Divisdo de Atudaria é responsavel pela gestdo das atividades referente a avaliacdo e risco atuarial
dos planos de beneficios e de saude administrados pelo Economus.

5.2. Divisao de FOPAG e Operacoes com Participantes - DISOP

A Divisdo de FOPAG e Operagbes com Participantes é responsdvel pela gestdo das atividades
referentes a:

a) Adesdo e manutencdo dos participantes de planos de beneficios;

b) Gestdo dos pagamentos de beneficios e repasse de recursos do custeador;
c) Concessdo e manutencdo de beneficios e institutos;

d) Gestdo de empréstimos a participantes e assistidos;

e) Arrecadacdo dos planos de beneficios.
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6. Geréncia de Contabilidade - GECON

A Geréncia de Contabilidade é responsavel por garantir a existéncia e integridade do registro da
movimentag¢do contdbil dos planos previdenciarios, assistenciais, administrativo e investimentos,
com qualidade, conformidade e acuracidade, visando assegurar que os resultados apurados reflitam
corretamente a situacdo econdmico-financeira do Instituto bem como realizar a gestdo dos
processos de fluxo de caixa financeiro e a confec¢do das contas a pagar relacionado as atividades
administrativas, visando a efetivacdao das operagées financeiras didrias e da adequada confecc¢do e
conclusdo dos processos administrativos.

6.1. Divisao de Contabilidade - CONTA

A Divisdo de Contabilidade é responsdvel pela gestado das atividades referentes a:

a) Contabilidade, tais como:

i. planificacdo contabil

ii. gestdo contabil (automatizada ou ndo automatizada) e integridade da escrituracdo e
demonstragdes contabeis;

iii. balancetes e relatérios gerenciais;

iv. gestdo da Economus Administradora e Corretora de Seguros (em liquidacgdo).

b) Fiscal/tributos, tais como:
i. gestdo tributaria (como contribuinte ou responsavel tributario) e regularidade e
cumprimento das obrigacdes fisco-tributarias (principais e acessorias);
c¢) Controladoria, tais como:

i. gestdo do processo orgamentario

ii. gestdo do plano de gestao administrativa

iii. gestdo do processo de mensuragdo de resultado econémico;
iv. gestdo das informacgGes gerenciais

6.2. Divisao de Tesouraria - TESOU

A Divisao de Tesouraria é responsavel pela gestao das atividades referentes a:

a) contas a pagar administrativo;

b) pagamentos e recebimentos;

c) controle do fluxo de caixa;

d) captacgdo de recursos financeiros;

e) aplicagdo de recursos financeiros;

f) conciliagdo bancaria;

g) cartdes corporativo e de crédito;

h) boletagens;

i) cadastro e parametriza¢do de acesso dos mddulos financeiros, ERPs e bancos;
j) cadastro das naturezas financeiras;

k) processo de cambio;

I) atendimento as obrigacdes e reportes ao COAF.
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7. Geréncia de Pessoas, Administracdo e Tecnologia - GEPAT

A Geréncia de Pessoas A Geréncia de Pessoas, Administracdo e Tecnologia é responsavel por
assegurar a atuacdo do Instituto na conducdo de gestdo de pessoas, mantendo as equipes
capacitadas e motivas, zelando pela gestdo predial e cumprimento da seguranca e medicina do
trabalho. Por garantir a transparéncia e o melhor custo-beneficio na gestdo de compras e
contratagbes, bem como assegurar a gestdao da estrutura de tecnologia (sistemas, infraestrutura e
telecom) garantido seu funcionamento.

7.1. Divisao de Gestao de Pessoas - DIPES

A Divisdo de Gestdo de Pessoas é responsavel pela gestao das atividades referentes a:

a) Conducdo dos processos inerentes a seguranca e medicina do trabalho;

b) Recrutamento, selecdo e contratacdo de empregados;

c¢) Fechamento da folha de pagamento (ponto eletrénico, obrigacGes legais e acessérias);
d) Concessao de beneficios;

e) Administracdo de pessoal (cadastro, licencas, movimentagdes, desligamentos);

f) Treinamento e desenvolvimento de pessoal.

7.2. Divisdo de Compras, Contratacao e Administracdo - DICOC

A Divisdo de Compras, Contratacdo e Administracdo é responsavel pela gestdo das atividades
referentes a:

a) Compras e Contratagdo, tais como:
i. contratar servigos;
ii. avaliar fornecedores;
iii. controlar vigéncia de contratos;
iv. notificar fornecedores;
v. realizar reajustes de contratos;
vi. emitir Termo de Homologacdo/Recebimento.

b) Gestdo Administrativa, tais como:

i. estabelecer regras de guarda dos documentos no arquivo interno e externo;

ii. gestdo de terceiros (expedicdo de documentos, limpeza, portaria e manutencao predial);
iii. organizar o inventario dos bens patrimoniais;

iv. cuidar dos bens moéveis e sua depreciacdo (maquinas, equipamentos, moveis e veiculos);
v. prover os materiais de expediente (almoxarifado) as unidades.

7.3. Divisao de Sistemas e Infraestrutura - SISTE

A Divisdo de Sistemas e Infraestrutura é responsavel pela gestdo das atividades referentes a:

a) Gestdo dos sistemas tecnoldgicos, tais como:

i. organiza¢do do recebimento das demandas de sistemas e aplicativos;
ii. suporte técnico aos usuarios;
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iii. gestdao do ambiente de processamento das rotinas e a homologacao das solu¢des
tecnolégicas;
iv. controle, manutengdo corretiva/evolutiva e deprecia¢do dos sistemas (softwares).
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8. Geréncia de Administracdao de Planos de Saude - GEAPS

A Geréncia de Administracao de Plenos de Saude é responsavel pela administracdo da Operadora de
Saude, prestando servicos de assisténcia médica de qualidade, com a gestdo dos custos assistenciais,
satisfacdo dos beneficidrios e Patrocinador e reconhecimento no mercado de saude suplementar.

8.1.

Coordenacao de Gestao de Saude - COGES

A Coordenacdo de Gestdo de Saude é responsavel pela gestdo das atividades referentes a:

a) Cadastro de Beneficidrios dos Planos Assistenciais, tais como:

Vii.

gerir cadastro geral (dados bésicos e comuns a satude e previdéncia: inclusdo, exclusdo,
atualiza¢cdo e manutencdo)
cadastrar as regras de negdcio (inclusdo, alteracdo e exclusdo)

iii. processar adesdo e exclusdo de beneficiarios;

emitir declaraces de caréncia e portabilidade;
gerar bases/relatdrios para atendimento de 6rgdos reguladores e utilizagdo institucional;

i. monitorar, emitir e encaminhar cartdes salde, comunicados de desligamento (21 anos) e

outros;
preservar a seguranca dos dados pessoais observada a Lei Geral de Prote¢do de Dados -
LGPD

b) Gestdo de Saude, tais como:

i
ii.
iii.
iv.
V.
vi.

8.2.

acompanhar o cumprimento de metas, prazos e estratégias estabelecidas;

elaborar e acompanhar o cumprimento do orgcamento;

conduzir e acompanhar a execuc¢do de iniciativas/projetos;

prover base de dados para estudos de auditorias/consultorias;

propor temas e subsidiar elaboracdo de contelddo para comunicagdo em saude;
apoiar a gestao dos produtos de salude e o desenvolvimento da estratégia do negdcio.

Divisao de Credenciamento - DICRE

A Divisdo de Credenciamento é responsavel pela gestao das atividades referentes a:

a) Rede Credenciada, tais como:

iii.
iv.

V.

vi.

cadastrar prestadores;

gerir cadastro de Prestadores;

arquivar contrato, aditivos e documentos;
contratar convénio de reciprocidade;
contratar prestadores de servicos assistenciais;
negociar e reajustar contratos.

b) Compras de OPME, tais como:

orcar e comprar Medicamento Oncolégico Oral e OPME.

c) Contratos de Servicos Médicos, tais como:

pesquisar locais para realizacdo de procedimentos;
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ii. avaliar a necessidade e efetuar a extensao de credenciamento de prestadores de servicos de
saude;
iii. realizar o descredenciamento de prestadores de servigos de saude.

8.3. Divisdo de Regulacido Médica e Auditoria Médica - REGAM

A Divisdo de Regulacdo Médica e Auditoria Médica é responsavel pela gestao das atividades
referentes a:

a) Relacionamento com Orgdos Reguladores e Fiscalizadores, tais como:
i. acompanhar as publicacdes e divulgacao de leis e normativas;
ii. atender e enviar informacgGes obrigatdrias aos érgaos reguladores e fiscalizadores;
iii. acompanhar e defender o Economus em processos administrativos e autuacgdes;
iv. analisar e gerar documentos para pagamento e recolhimento;
v. recolher taxa de saude suplementar por plano de assisténcia a saude.

b) Procedimentos Médico-Hospitalares e Auditoria Médica, tais como:

i. autorizar Home Care;

ii. autorizar aditivo/prorrogacdo de Home Care;

iii. autorizar exames laboratoriais em Home Care;

iv. autorizar Procedimentos;

v. autorizar Remocgdo/Transferéncia;

vi. avaliar Tecnicamente os Prestadores de Servicos Médico-Hospitalares.

c) Assistencial, tais como:

i. orientar e prestar acolhimento social aos beneficiarios e familiares
ii. monitorar mapa de internados para a¢des de desospitalizagdo
iii. monitorar e analisar despesas assistenciais elevadas

8.4. Divisdo de Pagamento e Analise de Contas Médicas - DIPAC

A Divisdo de Pagamento e Andlise de Contas Médicas é responsavel pela gestdo das atividades
referentes a:

a) Arrecadagdo Assistencial, tais como:

i. realizar Faturamento de Cobranga;

ii. gerenciar o Repasse do Custeio;

iii. realizar a Negociacdo e controle da Inadimpléncia;

iv. efetuar o parcelamento de débitos de beneficiarios;

V. processar e analisar as rotinas dos arquivos de remessa e retorno dos planos assistenciais;

b) Contas Médico-Hospitalares, tais como:

i. analisar as contas médicas da rede credenciada, fornecedor e reciprocidade;

ii. analisar as solicitacGes de reembolso dos beneficiarios;

iii. faturamento e pagamentos das contas médicas, o recurso de glosa e o reembolso;

iv. integracdo das provisbes, faturamento do sistema de gestdo Saude para o sistema ERP;
v. geracgao do arquivo de despesa para o custeio dos Patrocinadores;
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vi. geragao dos arquivos SEFIP e langamento do repasse do INSS da rede credenciada;
vii. realizar a andlise e pagamento do ressarcimento ao SUS;

viii. monitorar retorno de impugnacao e recurso no Portal da ANS;

ix. atualizar as tabelas de materiais e medicamentos.

Relacionamento com Orgdos Reguladores e Fiscalizadores, tais como:

i. validar o arquivo DIRF e disponibilizar o informe de rendimentos da rede credenciada;
ii. gerar e validar arquivo DMED, e disponibilizar a Declaracao de contribuicado assistencial;
iii. gerar e disponibilizar Demonstrativos de Pagamentos de Assisténcia Médica;

iv. enviar e regularizar os dados do Monitoramento TISS.
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9.

Superintendéncia de Relacionamento - SUPRE

A Superintendéncia de Relacionamento é responsavel pela gestao das atividades referentes a:

a)

b)

d)

Prestacdo de informacbes sobre os planos de saldde, previdéncia, empréstimos e outros
produtos e servicos oferecidos pelo Economus ao publico, sendo:

i. arede credenciada;
ii. os beneficiarios, dependentes, participantes e assistidos;
iii. formadores de opinido e parceiros;

Atendimento telefénico, postal, eletronico e presencial dos participantes e assistidos dos planos
de previdéncia e de salde do Economus;

Gestdo das operacbes dos canais de atendimento visando o compromisso permanente a
qualidade dos servicos com eficiéncia, eficacia e cumprimento de prazos estipulados para
respostas;

Desempenho da Central de Relacionamento por meio de relatérios de controle gerencial, TMA,
TME, reclamagdes, nivel de servico, indice de ndo conformidade no preenchimento ou
processamento de solicitagcdes diversas, indice de satisfacdo dos participantes e percentual de
solicitacdes pendentes.
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10. Ouvidoria Geral - OUVID

A Ouvidoria Geral é responsdvel pela gestao das atividades referentes a:

a)

b)

f)

Recebimento, registro, instrucdo, analise e tratamento formal e adequado as manifestacdes dos
beneficiarios, em especial aquelas que ndo foram solucionadas pelo atendimento habitual
realizado pelas unidades de atendimento, presenciais ou remotas da operadora;

Prestacdo de esclarecimentos necessdrios e dar ciéncia aos beneficidrios sobre o andamento de
suas demandas e das providéncias adotadas;

Prestacdo de informagdes aos beneficidrios sobre o prazo previsto para resposta a demanda
apresentada;

Fornecimento de resposta as demandas dos beneficidrios, no prazo estabelecido;

Recebimento de demandas dos 6rgaos e associa¢des de defesa do consumidor, respondendo-as
formalmente;

Apresentacdo ao representante legal da operadora, ao fim de cada exercicio anual ou quando
oportuno, de relatdrio estatistico e analitico do atendimento, contendo no minimo:

i. dados e informacées sobre o que a Ouvidoria recebeu no periodo, contudo, apresentado em
bases mensais e anuais comparadas com o mesmo periodo do ano anterior;

ii. acoOes desenvolvidas pela Ouvidoria;

iii. recomendacGes de medidas corretivas e de melhoria do processo de trabalho da operadora.

Encaminhamento a Ouvidoria da ANS, o relatério das atividades da ouvidoria, ao final de cada
ano civil, bem como manté-lo a disposi¢do da ANS, pelo prazo de cinco anos.

11. Histdrico de Atualizacdo

Versao Data Nota Técnica Ata Descrigcdao macro das alteragoes

1 19/08/2021 2021/122 531

estrutura organizacional
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