Ministério da Educacgao
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagao Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso

PORTARIA 499/2023 - RTR-SRDA/RTR-CG/RTR-GAB/RTR/IFMT, de 8 de margo de 2023

O REITOR SUBSTITUTO EM EXERCICIO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
no uso de suas atribui¢cdes legais, conferidas pela Portaria IFMT n° 854, de 28.04.2021, publicada no D.O.U em 29.04.2021; considerando o Programa de

Gestdo por Resultados (PGR) no ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso (IFMT), aprovado pela Resolugédo
CONSUP/IFMT n. 42/2021 - RTR-CONSUP/RTR/IFMT, alterada pela Resolugdo 85/2021 - RTR-CONSUP/RTR/IFMT, de 16 de dezembro de 2021, nos

termos da Instrugdo Normativa 65, de 30 de julho de 2020, da Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia;

RESOLVE:

Art. 1° Divulgar a tabela de atividades do Programa de Gestdo do IFMT, aprovado pela Resolugdo CONSUP/IFMT n. 42/2021 -
RTR-CONSUP/RTR/IFMT, alterada pela Resolugao 85/2021 - RTR-CONSUP/RTR/IFMT, de 16 de dezembro de 2021, nos termos da Instrugéo
Normativa 65, de 30 de julho de 2020, da Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal do Ministério da Economia.

Art. 2° O parametro adotado para definicdo da faixa de complexidade considerou o tempo de execugdo e o esforgo cognitivo para
sua realizagdo. Foram dimensionados os tempos médios relacionados a cada atividade, de modo que uma atividade possa ser executada
diversas vezes, com niveis de complexidade distintos, impactando diretamente no tempo de execugao.

Art. 3° A faixa de complexidade e o tempo de execugéo no regime presencial e no teletrabalho sdo os constantes no Anexo | desta

Portaria.
Art. 4° A tabela de atividade a ser utilizada no ambito do IFMT é a constante no Anexo Il desta Portaria.
Art. 5° Os produtos/entregas da referida tabela possuem carater exemplificativo e ndo taxativo, podendo abranger outros tipos.
Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
Cristovam Albano da Silva Junior
Reitor Substituto no Exercicio da Reitoria do Instituto Federal de Educagdo Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
Portaria IFMT n2 854, de 28.04.2021, publicada no D.0.U em 29.04.2021
ANEXO |
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ANEXO Il
TABELA DE ATIVIDADES
Grupo de Atividade Entregas Faixa de Ganho de
Atividade Complexidade: Tempo Produtividade
de Execugao Semanal (%)
Administrativo Atualizacao e controle de acervo Relatério de acervo bibliografico laXil 1%
bibliografico virtual.
Administrativo Consolidagao de dados e resultados Documento de consolidagao de dados e laXill 1%
planilhas
Administrativo Participagdo em comissodes/ e ou Relatérios, pareceres, documentos laXIl 1%
grupos de trabalhos encaminhados
Administrativo Participagdo em reunides Registro de participacao, Atas, Lista de IaXIl 1%
Frequéncia
Administrativo Participagdao em Eventos Participagdo em evento de capacitagao, laXI 1%
palestras, conferéncias, apresentagao de
trabalhos, atividades artisticas e culturais
Administrativo Acompanhamento de processos e Relatorios, Despachos, Termos, Parecer, lTaXil 1%
confecgao de documentos. Notificagdo, Propostas, Contratos,




Oficios, Atas, Contratos, dentre outros

Administrativo Recebimento, Cadastramento, Autuagao de processos, cadastramento, laXil 1%
Atualizacao ou Tratamento de tarefa atualizagdo, encaminhamento e outros.
e/ou de processo recebidos via informacgoes
SUAP, SEI e outros sistemas
estruturantes
Administrativo Prestagao de servigo de apoio ou Registro de atendimento, cadastro de laXIl 1%
atendimento técnico administrativo informagdes, encaminhamento de
documentos
Administrativo Prestagao de servigo de ensino ou Registro de atendimento, cadastro de laXIl 1%
treinamento informagoes, encaminhamento de
documentos
Administrativo Prestagao de servigo de formagao Registro de atendimento, cadastro de IaXI 1%
continuada informagdes, encaminhamento de
documentos
Administrativo Prestacao de servigo de gestéao de Registro de atendimento, cadastro de laXill 1%
processos e acervos documentais informagdes, encaminhamento de
documentos
Administrativo Prestagao de servigo de gestao de Registro de atendimento, elaboragédo de laXill 1%
projetos plano de trabalho, termos do cooperagao
e convénio, cadastro de informagoes,
encaminhamento de documentos
Administrativo Prestagao de servigo de gestao e Relatério minuta de documento para laXIl 1%
fiscalizacao de contratos, convénios celebragao de contratos, convénios e
e parcerias parcerias, Registro de atendimento,
cadastro de informacgées,
encaminhamento de documentos, Analise
de processo para obtencgao de dados,
Lancamento de registro de assinatura do
contrato, Lancamento de registro da
Garantia Contratual, indice de Medicao de
Resultados, Ateste, Certidoes, Relatorios,
Acompanhamento de Conta Vinculada-
Depésitos em Garantia, dentre outros
documentos
Administrativo Produgéo ou edicédo de atos de Atos encaminhados para publicagéo. laXill 1%
pessoal
Administrativo Producgéo ou edi¢gdao de comunicagao Comunicagao produzida: Oficios, Atas, lTaXil 1%
interna ou externa Memorandos, dentre outros.
Administrativo Producgéo ou edi¢do de documento Documento licitatério produzido laXIl 1%
licitatério
Administrativo Producgao ou edi¢do de contetido - Informativo, tutorial, cartilha, manual, laXIll 1%

informativos, tutoriais, estudos,
cartilhas, manuais e guias, textos
para sites, formularios, documentos
preparatorios, insumos para

guia, formulario, documento preparatoério,
apresentacao, relatério.




reunioes etc

Administrativo Producgao ou edigdao de método ou Metodologia finalizada laXill 1%
metodologia
Administrativo Produgéo ou edi¢do de nota técnica, Nota técnica, nota informativa, relatério laXIl 1%
nota informativa, relatério ou ata. ou ata
Administrativo Articulagdo com parceiros externos Emendas captadas, projetos aprovados TaXil 1%
e/ou suspensos, participagdo em
reunides, novas parcerias institucionais
Administrativo Conformidade de Registro de Gestao Relatorio, registro SIAFI e Informagées laXill 1%
e Conformidade Contabil
Administrativo Gestéao e Execugdo Orgamentaria e Registro do empenho, da liquidagao e do TaXil 1%
Financeira - incluindo analise de pagamento PF e PJ no SIAFI, SIASG,
dados (classificagdo da despesa, Compras.Gov - Contratos 4.0, relatérios,
tributos incidentes, normas, pareceres, informacgoes, certidoes,
regularidade fiscal, etc) documentos gerados
Administrativo Criacao de materiais instrucionais, Material, Video ou Tutorial em formato laXil 1%
tutoriais e/ou videos institucionais. documental ou digital
Administrativo Elaboragéo e/ou analise de minutas Editais, Termos de Referéncia, Projetos laXil 1%
ou normativos, editais, termos de Basicos, Convénios, Portarias, Acordos,
referéncia, projetos basicos, Contratos, Termos Aditivos, Termos de
convénios, portarias, acordos, Apostilamento, Estudos Técnicos
contratos, termos aditivos, Preliminares, Analises de Riscos,
repactuacgées, renovagao, estudo Consultas
técnico preliminar, analise de riscos
e consultas
Administrativo Acompanhamento de etapas de Publicacao de etapas de edital, resposta a laXIl 1%
editais de compras. pedidos de esclarecimento e a
impugnacodes, analise e decisdo de
recursos, registro de atendimento,
cadastro de informacgoes e
encaminhamentos de documentos.
Administrativo Orientacédo e/ou treinamentos para Registro de Orientagao/ Treinamento. laXll 1%
servidores.
Administrativo Revisao textual de Documento/midia revisada. laXill 1%
documentos/midias
Administrativo Elaboragao e cadastro de laXill 1%
publicidade oficial (DOU, Jornal,
Sistemas Estruturantes) por aviso Publicado
Administrativo Analise dos registros dos atos de Informacgées, Notas Técnicas, Despachos, laXil 1%

gestdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e contabil (por
processo).

Pareceres e Relatérios Técnicos




Administrativo Gestao Administrativa de viagens E-mails com tratativas, cotagoes, laXl 1%
(Diarias e Passagens) SCDP) relatérios, pareceres, registros SIAFl e
SCDP, despachos, planilhas e
encaminhamentos.
Administrativo Gestao e execugao contabil - Registros SIAFI, SUAP, SISGRU, laXIl 1%
incluindo analise de dados relatérios, informagoes, documentos
(demonstrativos, auditores, plano de gerados.
contas, comunicados, normativos,
etc)
Administrativo Elaboracgéao e envio de obrigagdes Protocolo/comprovante de envio da laXill 1%
fiscais acessorias: DIRF, GFIP, obrigacao fiscal acessoria, relatérios.
DCTF-Web, EFD-Reinf, etc
Administrativo Elaboracao e envio de Documentos Declaracgéo e Notas Explicativas laXill 1%
técnicos contabeis (Declaragdes do assinadas e enviadas, registros,
contador, Notas Explicativas informagdes e encaminhamentos
trimestrais, etc)
Administrativo Elaboracgao e Analise de pesquisa de Orgamentos, planilha, dentre outros. laXil 1%
precos (por documento finalizado)
Administrativo Confecgao de Aviso de Aviso de Dispensallnexigibilidade laXil 1%
Dispensallnexigibilidade
Administrativo Avaliagao de imovel Visita técnica, relatérios, despachos, laXll 1%
pareceres
Administrativo Alimentagao das Midias Digitais Atualizar, acompanhar, editar e configurar laXill 1%
IFMT ou site oficial (Redes Sociais —
Facebook, Instagram, Twitter e
Flickr).
Administrativo Comunicagéao, produgio e/ou Produgéo de contetido lTaXil 1%
diagramacgao de material para
marketing em midias digitais e
repositérios
Administrativo Gestao administrativa de viagens Cadastro, acompanhamento, aprovagao laXill 1%
dos servidores lotados no setor de PCDP e aprovacéao de prestagao de
contas, solicitagdo de reembolso ou
devolugao
Administrativo Gestdo de pessoal, férias, Registro no SUAP, Planilha ou sistema de laXIll 1%
frequéncia, avaliagao funcional e controle, instrugao processual,
outros - dos servidores lotados no gerenciamento de agenda e outros
setor
Assisténcia Organizagao e resposta a Despacho, Relatério, Oficio laXill 1%
Estudantil solicitagdes de dados institucionais
Assisténcia Realizagao de planejamento Relatérios, pareceres laXill 1%
Estudantil orgamentario (PNAES/PNAE)
Assisténcia Participagdo em comissoes e ou Relatorios, pareceres IaXI 1%




Estudantil

grupos de trabalhos

Assisténcia Organizacao da area nutricional da Cardapio, alimentacgao, planejamento de laXill 1%
Estudantil Unidade aquisigoes

Assisténcia Realizagao de pericias Laudos, relatérios laXill 1%
Estudantil

Assisténcia Concessao de auxilios estudantis Relatérios, editais laXill 1%
Estudantil (financeiro, alimentagao, inclusao

digital)

Assisténcia Acompanhamento de Relatoérios, pareceres, visitas laXill 1%
Estudantil Programas/Projetos Institucionais

Assisténcia Realizagao de visita domiciliar Relatoério de visita laXill 1%
Estudantil

Assisténcia Atendimento Especializado aos Registro de Atendimento laXill 1%
Estudantil estudantes e responsaveis

Assisténcia Atendimento Psicolégico aos Registro de Atendimento laXill 1%
Estudantil estudantes e responsaveis

Assisténcia Elaboracéo de material orientativo Material de Divulgacéo laXill 1%
Estudantil aos estudantes

Assisténcia Participacao em Eventos Participacao em evento de capacitacao, TaXil 1%
Estudantil palestras, conferéncias, apresentagao de

trabalhos, atividades artisticas e culturais

Assisténcia Participagdo em Reuniao Registro de participacéo, Atas, Lista de IaXIl 1%
Estudantil Frequéncia

Assisténcia Atendimento ao servidor, estudante, Registro de Atendimento laXil 1%
Estudantil comunidade em geral

Assisténcia Acompanhamento de processos e Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, laXill 1%
Estudantil confecgdo de documentos. Notificacado, Propostas, dentre outros.

Assisténcia Criagao e/ou revisao de normativos Instrugdo processual e minuta de laXill 1%
Estudantil el/ou politicas publicas. documento.

Assisténcia Confecgao de Minuta de Edital. Minuta de Edital. laXill 1%
Estudantil

Assisténcia Acompanhamento de etapas de Publicagdo de etapas de edital, analise de IaXIl 1%
Estudantil Editais. recursos e encaminhamentos.

Assisténcia Elaboragao de Parecer Técnico Parecer laXil 1%

Estudantil




Assisténcia Alimentagao das Midias Digitais Ambientes virtuais configurados laXill 1%
Estudantil IFMT ou site oficial (Redes Sociais —
Facebook, Instagram, Twitter e
Flickr).
Assisténcia Comunicagéao, produgéo e/ou Producgéo de conteudo laXil 1%
Estudantil diagramacgao de material para
marketing em midias digitais e
repositorios
Assisténcia Gestao administrativa de viagens Gestao administrativa de viagens dos laXill 1%
Estudantil dos servidores lotados no setor servidores lotados no setor
Assisténcia Gestao de pessoal, férias, Gestao de pessoal, férias, frequéncia, laXil 1%
Estudantil frequéncia, avaliagao funcional e avaliagao funcional e outros - dos
outros - dos servidores lotados no servidores lotados no setor
setor
Assisténcia Recebimento, Cadastramento, Recebimento, Cadastramento, Atualizagao laXll 1%
Estudantil Atualizagao ou Tratamento de tarefa | ou Tratamento de tarefa e/ou de processo
el/ou de processo recebidos via recebidos via SUAP, SEI e outros
SUAP, SEl e outros sistemas sistemas estruturantes
estruturantes
Assisténcia Prestagao de servigo de apoio ou Prestacéo de servigco de apoio ou laXill 1%
Estudantil atendimento técnico administrativo atendimento técnico administrativo
Assisténcia Criagao e/ou revisao de normativos Criagédo e/ou revisdo de normativos e/ou laXill 1%
Estudantil elou politicas publicas e/ou politicas publicas e/ou documentos
documentos internos internos
Assisténcia Producgéo ou edi¢do de nota técnica, Produgao de documento laXil 1%
Estudantil nota informativa, relatério ou ata
Auditoria Acompanhamento de Recomendagédo monitorada laXill 1%
Recomendagao da CGU e TCU
Auditoria Analise de Recomendagées / Relatorios, Despachos, Termos, Parecer, laXll 1%
Determinagbes Notificacao, Propostas, dentre outros.
Auditoria Autoavaliagdo de Auditoria Relatério de Avaliagao laXIl 1%
Auditoria Participagao em Eventos Participagao em evento de capacitagao, laXil 1%
palestras, conferéncias, apresentacao de
trabalhos, atividades artisticas e culturais.
Auditoria Registrar recomendagdes da Registro Finalizado laXill 1%
Auditoria nos sistemas estruturantes
Auditoria Beneficios da Auditoria Beneficios Analisados lTaXil 1%
Auditoria Participagdao em Reuniao Registro de participacao, Atas, Lista de laXIl 1%

Frequéncia




Auditoria Cruzamento e analise de dados Relatorio de Cruzamento de dados laXIll 1%
Auditoria Elaboragéo de Parecer de Auditoria Parecer de Auditoria laXIl 1%
Auditoria Elaboracao de Nota de Auditoria Nota de Auditoria laXill 1%
Auditoria Elaboracéo do Plano Anual de Plano Anual de Auditoria Interna - PAINT - laXil 1%
Auditoria Interna - PAINT Aprovado
Auditoria Elaboragao do Relatério Anual de Relatorio Anual de Auditoria Interna - laXill 1%
Auditoria Interna - RAINT RAINT
Auditoria Elaboragéo do Relatério Relatorios laXill 1%
Auditoria Elaboragao de Achados de Auditoria Achado de auditoria concluido laXIl 1%
Auditoria Elaboragéao de Solicitagoes de Solicitagcdo de Auditoria laXill 1%
Auditoria.
Auditoria Elaboragédo de comunicagao interna Oficios, Memorando, e-mail laXill 1%
e externas
Auditoria Entrevista por videoconferéncia Instrugao processual e minuta de laXI 1%
documento.
Auditoria Insergao dos papéis de trabalho nos Registros Efetivados laXIl 1%
sistemas estruturantes de auditoria
Auditoria Monitoramento de Recomendacao Relatoério laXil 1%
da Audin
Auditoria Planejamento de Auditoria Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, laXill 1%
Notificagdo, Propostas, dentre outros
Auditoria Criagao e/ou revisao de normativos Instrugdo processual e minuta de laXill 1%
de Auditoria documento
Auditoria Criagao e/ou revisao de normativos Instrugdo processual e minuta de lTaXil 1%
elou politicas publicas e/ou documento
Documentos Internos
Auditoria Tratamento de denuncia Denuncia Tratada laXil 1%
Auditoria Realizagao de Auditagem Cadastro de dados, atualizagao de laXil 1%

(Levantamento de dados iniciais do
processo, leitura e estudo de
normativos, verificagdo de sistemas,
estudo das respostas
encaminhadas, etc)

sistemas, criagdo de ambientes virtuais e
encaminhamento de informagoes




Auditoria Execugao de Auditoria Instrugdo processual e minuta de laXill 1%
documento
Auditoria Consultoria Relatoério laXll 1%
Auditoria Alimentagao das Midias Digitais Ambientes virtuais configurados laXll 1%
IFMT ou site oficial (Redes Sociais —
Facebook, Instagram, Twitter e
Flickr).
Auditoria Comunicagéao, produgio e/ou Producéo de conteudo laXill 1%
diagramacgao de material para
marketing em midias digitais e
repositérios
Auditoria Gestdo administrativa de viagens Cadastro, acompanhamento, aprovagao lTaXil 1%
dos servidores lotados no setor de PCDP e aprovacao de prestagao de
contas, solicitagao de reembolso ou
devolugao
Auditoria Gestdo de pessoal, férias, Registro no SuAP, Planilha ou sistema de laXll 1%
frequéncia, avaliagao funcional e controle, instrugado processual,
outros - dos servidores lotados no gerenciamento de agenda e outros
setor
Auditoria Recebimento, Cadastramento, Autuacao de processos, cadastramento, laXIll 1%
Atualizacao ou Tratamento de tarefa atualizagdo, encaminhamento e outros
e/ou de processo recebidos via
SUAP e outros sistemas
estruturantes
Auditoria Prestagao de servigo de apoio ou Confecgao de relatorio laXil 1%
atendimento técnico administrativo
Auditoria Participacdo em Comissdes e/ou Ata, relatérios e parecer IaXI 1%
Grupos de Trabalhos
Auditoria Producéo ou edi¢do de nota técnica, Producéao de documento TaXil 1%
nota informativa, relatério ou ata
Comunicagao Assessoria de Imprensa - Clipagem | Assessoria de Imprensa: agendamento de IaXIl 1%
(Coleta, recorte, minutagem e entrevistas, acompanhamento,
transmissao) organizagao e execucgao de entrevistas,
retorno as solicitagdes dos veiculos de
imprensa, envio de releases, atualizagao
de mailling e networking. Apuragao de
fontes para atendimento dirigido a
imprensa e preparagao de perfis para
entrevistas
Comunicagéao Acompanhamento de noticias (para Clipping: identificacdo de noticias TaXil 1%
identificagao de tendéncias de veiculadas externamente, monitoramento
pautas) e divulgagao sobre o que saiu na
Imprensa.
Comunicagao Alimentagao das Midias Digitais Alimentacao das Midias Digitais (Redes laXil 1%




IFMT (Redes Sociais — Facebook, Sociais — Facebook, Instagram, Twitter e
Instagram, Twitter e Flickr) Youtube). Apuracédo e monitoramento de
informacgodes nos perfis oficiais.
Comunicagao Atendimento a instituigdes do Comunicagao interna: Atendimento as laXI 1%
governo federal e servidores com solicitagoes das instituicoes do governo
pautas especificas com foco federal; atendimento as demandas de
cientifico, de empreendedorismo e divulgacgao solicitadas por servidores e
desenvolvimento econémico ou estudantes; envio de matérias e demais
ambiental conteudos de divulgagao para servidores
e estudantes nos canais do Instituto.
Comunicagao Audiovisual: captacao de Material de audio/video captado. laXill 1%
audio/video (Ambiente aberto ou
Estudio)
Comunicagao Audiovisual: Producgéao/ edigao de Video finalizado. laXill 1%
videos
Comunicagao Audiovisual: elaboragao/criagdo de Roteiro finalizado. laXill 1%
roteiro para videos ou sonoras
Comunicagao Busca e selegao no banco de Imagens selecionadas. laXIl 1%
imagens para a pauta sugerida
Comunicacgao Campanha internas de mobilizagao Campanha finalizada. TaXil 1%
para programas, séries, projetos e
fontes para entrevistas
Comunicagao Compartilhamento de matérias Matérias publicadas em canais diversos. lTaXil 1%
publicadas sobre a Instituicdo para
divulgacdo nos canais do Instituto
Comunicagao Construcéo de pautas para séries ou Pauta publicada. laXI 1%
programas sobre tema especifico
para site institucional e demais
veiculos ou portais de noticias
Comunicagao Desenvolvimento de textos Texto finalizado e encaminhado para laXill 1%
especificos para revistas ou aprovacgao.
periodicos de divulgagao externa
Comunicagao Elaboragao de Pautas (boletins Pauta elaborada. laXIl 1%
internos, site, séries tematicas,
entrevista e outros)
Comunicagao Elaboragdo/acompanhamento de Calendario Atualizado. laXil 1%
calendario de eventos do
Institucional
Comunicagao Encaminhamento de sugestoes de Roteiro de matérias finalizado. laXll 1%
matérias para as redes sociais
Comunicagao Identificagdo de personagens para Contato firmado. laXil 1%
desenvolvimento de narrativas




Comunicagao Producgao de textos Texto produzido. laXill 1%
Jornalisticos/Marketing
Comunicagao Produgao Textual Texto produzido. laXill 1%
Comunicagao Programacao visual: criagado de Layout (banner impresso e para a web, laXIl 1%
layout diversos. card, diagrama ,faixa, grafico,
icone/pictograma, infografico, pagina
web, pecga grafica); criagao de slides;
boletim informativo; desenhar ilustragao;
diagrama publicagao para midias
impressas e digitais.
Comunicagao Programacao visual Criagao de projeto grafico, editoragédo e laXill 1%
diagramacao de revistas, livros, apostilas,
manuais, jornais, etc em formato digital ou
impresso, confeccionar boneco; definir
tamanho da lombada; confeccionar prova
digital e realizar acompanhamento junto a
grafica
Comunicacgao Programacao visual: edicéo, Imagem finalizada. laXill 1%
tratamento e manipulagéo de
imagem
Comunicagao Programacao visual: vetorizacado laXil 1%
Comunicagao Realizagao de atividades de Media laXill 1%
training
Comunicagao Realizagao de evento: Cerimonial Realizagao de evento: Cerimonial; lTaXil 1%
Execugao, organizagao, planejamento,
pos-evento.
Comunicagao Relagoes Publicas - Assessoria de Relagdes Publicas - Assessoria de laXill 1%
Cerimonial Cerimonial; assessoria direta aos
gestores; elaboragao de textos para
correspondéncias dirigidas;
gerenciamento de distribuigao de brindes.
Planejamento e execugdo de Campanhas
Institucionais.
Comunicagao Revisao Textual Documento revisado. laXill 1%
Comunicacgao Criacdo de roteiros para produgéo Roteiro lTaXil 1%
de pautas e entrevistas
Comunicacao Elaboragao/acompanhamento de Calendario Atualizado laXill 1%
calendario de eventos do
Institucional
Comunicacao Participacdo em Eventos Participacdo em evento de capacitacao, laXil 1%

palestras, conferéncias, apresentagao de
trabalhos, atividades artisticas e culturais.




Comunicagao Participagdo em Reunidao Registro de participacéo, Atas, Lista de laXill 1%
Frequéncia.
Comunicagao Atendimento ao servidor, estudante, Registro de Atendimento laXIl 1%
comunidade em geral
Comunicagao Acompanhamento de processos e Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, laXil 1%
confecgado de documentos. Notificacao, Propostas, dentre outros.
Comunicagao Criagao e/ou revisdo de normativos Instrugao processual e minuta de laXI 1%
el/ou politicas publicas e/ou documento.
documentos internos.
Comunicagao Comunicagao, produgéao e/ou Produgéo de conteudo laXI 1%
diagramacgao de material para
marketing em midias digitais e
repositorios
Comunicagao Gestao administrativa de viagens Cadastro, acompanhamento, aprovagao laXill 1%
dos servidores lotados no setor de PCDP e aprovacgao de prestagao de
contas, solicitagdo de reembolso ou
devolugao
Comunicagao Gestdo de pessoal, férias, Registro no SUAP, Planilha ou sistema de laXll 1%
frequéncia, avaliagao funcional e controle, instrugao processual,
outros - dos servidores lotados no gerenciamento de agenda e outros
setor
Comunicagao Recebimento, Cadastramento, Autuacao de processos, cadastramento, laXIl 1%
Atualizacao ou Tratamento de tarefa atualizagdo, encaminhamento e outros
e/ou de processo recebidos via
SUAP e outros sistemas
estruturantes
Comunicagao Prestacao de servigo de apoio ou Confecgao de relatorio lTaXil 1%
atendimento técnico administrativo
Comunicagao Participagdo em Comissdes e/ou Ata, relatérios e parecer lTaXil 1%
Grupos de Trabalhos
Comunicagao Produgéo ou edi¢do de nota técnica, Produgao de documento laXil 1%
nota informativa, relatério ou ata
Ensino — Participagao em Eventos Participagcdo em evento de capacitagao, laXill 1%
Atividades palestras, conferéncias, apresentagao de
Administrativas trabalhos, atividades artisticas e culturais.
Ensino — Participagao em Reuniao Registro de participacao, Atas, Lista de laXill 1%
Atividades Frequéncia.
Administrativas
Ensino - Atendimento ao servidor, estudante, Registro de Atendimento la Xl 1%
Atividades comunidade em geral

Administrativas




Ensino — Acompanhamento de processos e Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, lTaXil 1%
Atividades confecgao de documentos Notificacado, Propostas, dentre outros.
Administrativas
Ensino - Criacao e/ou revisdo de normativos Instrugdo processual e minuta de laXill 1%
Atividades elou politicas publicas documento.
Administrativas
Ensino — Recebimento, Cadastramento, Autuacao de processos, cadastramento, laXil 1%
Atividades Atualizacdo ou Tratamento de tarefa atualizagao, encaminhamento e outros
Administrativas el/ou de processo recebidos via
SUAP e outros sistemas
estruturantes
Ensino - Comunicagéao, produgao e/ou Midia digital e/ou repositério atualizados laXill 1%
Atividades diagramacgao de material para
Administrativas marketing em midias digitais e
repositérios
Ensino — Criacao de tutoriais e/ou videos Video ou Tutorial em formato documental lTaXil 1%
Atividades institucionais ou digital.
Administrativas
Ensino - Confecgao de Minuta de Edital. Minuta de Edital. TaXil 1%
Atividades
Administrativas
Ensino — Acompanhamento de etapas de Publicagdo de etapas de edital, analise de laXill 1%
Atividades Editais recursos e encaminhamentos.
Administrativas
Ensino — Orientagao e/ou treinamentos para Registro de Orientagao/ Treinamento. laXill 1%
Atividades servidores, tutores ou estudantes
Administrativas
Ensino - Revisao textual de Documento/midia revisada. laXil 1%
Atividades documentos/midias
Administrativas
Ensino - Analise de Projeto Pedagdgico de Parecer laXil 1%
Atividades Curso
Administrativas
Ensino — Elaboragao de Calendario de Calendario de Referéncia laXil 1%
Atividades Referéncia
Administrativas
Ensino - Analise de calendarios dos Campi Parecer laXll 1%
Atividades
Administrativas
Ensino - Elaboracao de Programas e Projetos Minuta de Programa ou Projeto TaXil 1%
Atividades
Administrativas
Ensino — Acompanhamento de programas e Registro de acompanhamento laXil 1%
Atividades projetos




Administrativas

Ensino — Elaboragao de Parecer Técnico Parecer laXill 1%
Atividades
Administrativas
Ensino — Respostas as demandas Relatérios/oficios laXill 1%
Atividades encaminhadas pelo MEC/INEP
Administrativas
Ensino - Elaboragao do Relatério Anual de Relatério Anual laXill 1%
Atividades Dados Académicos
Administrativas
Ensino - Atualizacao e consolidagao de dados Relatorios estatisticos laXill 1%
Atividades estatisticos
Administrativas
Ensino - Capacitacado no uso de sistemas Relatoriollista de presenca laXill 1%
Atividades
Administrativas
Ensino — Configuragao de ambientes virtuais Ambientes virtuais configurados laXll 1%
Atividades
Administrativas
Ensino — Alimentagao das Midias Digitais Atualizar, acompanhar, editar e configurar laXIl 1%
Atividades IFMT ou site oficial (Redes Sociais —
Administrativas Facebook, Instagram, Twitter e
Flickr).
Ensino — Comunicagao, produgao elou laXil 1%
Atividades diagramacdo de material para
Administrativas | marketing em midias digitais e
repositorios.
Ensino — Producao ou edigdo de comunicagao Comunicagao produzida. laXIll 1%
Atividades interna ou externa
Administrativas
Ensino - Gestdo administrativa de viagens | Cadastro, acompanhamento, aprovagao lTaXil 1%
Atividades dos servidores (lotados no setor) de PCDP e aprovacao de prestagao de
Administrativas contas, solicitagao de reembolso ou
devolugao
Ensino — Gestao de pessoal, férias, SUAP, Planilha ou sistema de controle, laXl 1%
Atividades frequéncia, avaliagao funcional e instrucdo processual, gerenciamento de
Administrativas outros (dos servidores lotados no agenda e outros
setor
Ensino — Participacdo em Comisséo Confeccéo de Parecer, Relatérios e outros laXll 1%
Atividades
Administrativas
Corregedoria Acompanhamento e gestdo de email Recebimento, respostas e lTaXil 1%

institucional

encaminhamentos de correio eletrénico




Corregedoria Producgéo ou edi¢do de Nota Técnica, Nota Técnica, Juizo de Admissibilidade, laXil 1%
Despacho ou Relatério Relatérios, Declaragdes
Corregedoria Producgéo ou edicao de Nota Técnica, | Autuacdo de processos, cadastramento, laXill 1%
Despacho ou Relatério atualizagdo, encaminhamento e outros
Corregedoria Digitalizagao de processos e/ou Documentos ou processos digitalizados laXill 1%
documentos
Corregedoria Atualizacéo e controle de acervo Base de Dados Correcionais, Site laXill 1%
bibliografico virtual
Corregedoria Gestéo de pessoal, férias, Planilha ou sistema de controle lTaXil 1%
frequéncia, avaliagao funcional e
outros
Corregedoria Atividade de inteligéncia de carater Atividade laXill 1%
sigiloso
Corregedoria Recebimento, andlise e Relatérios, Despachos, Termos, Atas; laXIll 1%
acompanhamento de processos,
com confecgédo de documentos.
Corregedoria Revisao e reanalise de documentos Despacho TaXil 1%
e/ou processos
Corregedoria Solicitagcdo de subsidios para Oficio lTaXil 1%
Processos Correcionais
Corregedoria Atualizacédo de Sistemas de Controle Sistemas, Planilhas, Bancos de dados laXIll 1%
da CGU
Corregedoria Planejamento e Alinhamento de Reunido, Videoconferéncia. laXill 1%
acoes entre 6rgaos de Controle do
IFMT
Corregedoria Realizagéo de Atos dentro de Reunido, Videoconferéncia. laXIll 1%
processos Investigativos e
Acusatorios - Correg
Corregedoria Orientagao e/ou treinamentos para Registro de Orientagao/ Treinamento. laXil 1%
servidores
Corregedoria Triagem de processos para Planilha lTaXil 1%
composigao da matriz de prioridade
Gestao de Participagao em Eventos Participacdo em evento de capacitagao, laXill 1%
Pessoas palestras, conferéncias, apresentagao de
trabalhos, atividades artisticas e culturais
Gestao de Participagdao em Reuniao Registro de participacao, Atas, Lista de laXill 1%




Pessoas

Frequéncia

Gestao de Atendimento ao servidor, estudante, Registro de Atendimento laXil 1%
Pessoas comunidade em geral
Gestdo de Acompanhamento de processos e Relatoérios, Despachos, Termos, Parecer, laXil 1%
Pessoas confecgao de documentos. Notificacdo, Propostas, Declaragoes,
Documentos SIAPE, Documentos SUAP,
dentre outros
Gestao de Criagao e/ou revisao de normativos Instrugdo processual e minuta de laXill 1%
Pessoas el/ou politicas publicas e/ou documento (portaria, ordem
documentos internos. administrativa, instrugdo normativa,
dentre outros)
Gestao de Publicagdo e acompanhamento de Publicagdao no DOU laXIl 1%
Pessoas documentos no Diario Oficial da
Unidao
Gestdo de Confecgao de minuta de Edital. Minuta de Edital laXil 1%
Pessoas
Gestao de Acompanhamento de etapas de Publicagao de etapas de edital, analise de laXIll 1%
Pessoas Editais. recursos e encaminhamentos
Gestao de Orientacédo e/ou treinamentos para Registro de Orientacao/ Treinamento laXll 1%
Pessoas servidores.
Gestao de Formular consulta ao érgao setorial Minuta de Consulta laXill 1%
Pessoas do SIPEC ou a Procuradoria Federal
junto ao IFMT
Gestao de Elaborar Decisdo em Processo de Decisao fundamentada inserida nos autos laXil 1%
Pessoas Reposigao ao Erario
Gestao de Analisar processo e elaborar parecer Parecer elaborado laXill 1%
Pessoas de GECC
Gestao de Analisar processo e elaborar parecer Parecer elaborado laXil 1%
Pessoas de pedidos de concesséao de
beneficios diversos.
Gestao de Instrucao processual de reposigao Nota técnica, notificagdo, despachos. laXill 1%
Pessoas ao erario.
Gestdo de Elaboragao de Parecer Técnico. Parecer. TaXil 1%
Pessoas
Gestdo de Analisar processo e elaborar parecer Parecer elaborado. lTaXil 1%
Pessoas de pedidos de provimento ou
vacancia
Gestao de Analisar processo e elaborar parecer Parecer elaborado laXill 1%




Pessoas

de licengas e afastamentos

Gestao de Analisar processo e elaborar parecer Parecer elaborado laXil 1%
Pessoas de beneficios previdenciarios.

Gestao de Responder demandas decorrentes Despacho, oficio e/ou parecer laXIl 1%
Pessoas de processos judiciais

Gestdao de Responder demandas encaminhadas Despacho, oficio e/ou parecer laXil 1%
Pessoas pela

Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria
Interna

Gestao de Elaboragao do Plano de Plano de Desenvolvimento de Pessoas laXill 1%
Pessoas Desenvolvimento de Pessoas.

Gestao de Acompanhamento e Revisédo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas TaXil 1%
Pessoas Plano de Desenvolvimento de revisado

Pessoas.

Gestdao de Prestagao de Contas do Plano de Prestacédo de Contas cadastrada no Portal laXill 1%
Pessoas Desenvolvimento de Pessoas. SIPEC.

Gestao de Instrugdo processual para Documento de formalizagao de demanda, TaXil 1%
Pessoas contratacao de empresa selecionada estudo preliminar, termo de referéncia,

para execucgao das acoes de justificativa, documentos
desenvolvimento do PDP. complementares.

Gestao de Acompanhamento de curso de laXil 1%
Pessoas capacitagao.

Gestao de Acompanhamento mensal com as Instrugdo processual e relatorio de laXill 1%
Pessoas despesas das agoes do PDP despesas publicado

Gestdao de Atualizagao cadastral de servidores Relatério de cadastro laXill 1%
Pessoas no SIAPE.

Gestdo de Abertura de processos diversos no Relatorio de processos cadastrados lTaXil 1%
Pessoas SIAPE.

Gestao de Atualizagao cadastral de sistemas Relatério de atualizagao cadastral laXIl 1%
Pessoas estruturantes da Gestado de Pessoas

Gestao de Analise de planilhas de valores. Despacho de encaminhamento. laXil 1%
Pessoas

Gestao de Elaborar/retificar relatorio de Relatorio laXil 1%
Pessoas GFIP/RAIS/DIRF

Gestao de Elaborar Certidao de Tempo de Certidao de Tempo de Contribuicao laXill 1%
Pessoas Contribuicao




Gestao de Langamento de pagamentos Relatério de pagamento laXill 1%
Pessoas diversos.

Gestao de Elaborar calendario anual de agées Calendario laXIll 1%
Pessoas de promogéao da saude.

Gestao de Atendimento especializado a Registro de Atendimento laXill 1%
Pessoas servidores.

Gestdo de Elaboragéo de Laudos Entrega de documento laXill 1%
Pessoas

Gestdo de Elaboracao de Programa de Riscos Entrega de documento laXill 1%
Pessoas Ambientais

Gestdo de Realizar analises sobre Comunicado | Parecer concordando ou discordando da lTaXil 1%
Pessoas de Acidente - CAT CAT

Gestdao de Entrevista social via Google Meet Relatério social laXil 1%
Pessoas

Gestao de Elaboracédo de campanhas de acordo Apresentacdo da campanha laXill 1%
Pessoas com calendario e

Gestao de Langamento de procedimentos de Comprovante de langamento; Notificagao lTaXil 1%
Pessoas férias e alteracoes ; Ordem Administrativa

Gestdao de Gestao AFD Documentos inseridos no sistema lTaXil 1%
Pessoas

Gestao de Acompanhamento de Avaliagoes de Relatério de Atividades; Formularios de IaXI 1%
Pessoas Desempenho (Docentes e TAE) Avaliagao; Processo instruido

Gestdo de Acompanhamento de Avaliagdes de Relatorio de Atividades; Formularios de TaXil 1%
Pessoas Estagio Probatério Avaliagao; Processo instruido

Gestao de Acompanhamento de contratagdo de | Contrato assinado; Termo de entrada em laXil 1%
Pessoas professores substitutos exercicio

Gestao de Acompanhamento Contratacéo de TCE assinado; Plano de Estagio laXill 1%
Pessoas estagiarios

Gestao de Acompanhamento da frequéncia Relatério, notificagdes, avaliagdo e laXill 1%
Pessoas (ponto eletronico SUAP) abertura de processo

Gestdo de Cadastro de servidores no Q Relatoério TaXil 1%
Pessoas académico

Gestdo de Alimentacgao das Midias Digitais Ambientes virtuais configurados laXll 1%
Pessoas IFMT ou site oficial (Redes Sociais —

Facebook, Instagram, Twitter e
Flickr).




Gestao de Comunicagéao, produgéo e/ou Produgéo de conteudo laXill 1%
Pessoas diagramacgao de material para
marketing em midias digitais e
repositérios
Gestao de Gestdo administrativa de viagens Cadastro, acompanhamento, aprovagao laXll 1%
Pessoas dos servidores lotados no setor de PCDP e aprovagio de prestagdo de
contas, solicitagao de reembolso ou
devolugao
Gestdo de Gestdo de pessoal, férias, Registro no SUAP, Planilha ou sistema de laXIll 1%
Pessoas frequéncia, avaliagao funcional e controle, instrugado processual,
outros - dos servidores lotados no gerenciamento de agenda e outros
setor
Gestao de Recebimento, Cadastramento, Autuacgao de processos, cadastramento, laXl 1%
Pessoas Atualizacao ou Tratamento de tarefa atualizagcdo, encaminhamento e outros
el/ou de processo recebidos via
SUAP e outros sistemas
estruturantes
Gestao de Prestagao de servigo de apoio ou Confecgao de relatorio laXIl 1%
Pessoas atendimento técnico administrativo
Gestao de Participagdo em Comissdes e/ou Ata, relatérios e parecer laXil 1%
Pessoas Grupos de Trabalhos
Gestao de Producéo ou edicdo de nota técnica, Produgao de documento laXil 1%
Pessoas nota informativa, relatério ou ata
Ouvidoria Atendimento ao Cidadao por meio do Registro de Atendimento laXill 1%
e-Ouv e e-Sic
Ouvidoria Atendimento ao servidor, estudante, Registro de Atendimento laXil 1%
comunidade em geral por canais
diversos
Ouvidoria Elaboragao do Boletim de Ouvidoria Boletim Publicado laXill 1%
e-SIC
Ouvidoria Elaboracao do Relatério Anual da Relatério Anual laXil 1%
Ouvidoria
Ouvidoria Gerenciamento de manifestagoes de Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, laXIl 1%
ouvidoria Notificacado, Propostas, dentre outros.
Ouvidoria Gerenciamento de pedidos de Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, TaXil 1%
acesso a informagao Notificacao, Propostas, dentre outros.
Ouvidoria Elaboragéo do Relatério de Relatoério laXil 1%
Transparéncia Ativa (CGU)
Ouvidoria Publicacao do Rol de informagées Rol publicado laXIil 1%




classificadas

Ouvidoria Tratamento de dados da Pesquisa de Dados tratados laXill 1%
Satisfagao
Ouvidoria Elaboragao/Atualizagao da Carta de Carta Publicada laXill 1%
Servigo ao Cidadao (Bienal)
Ouvidoria Elaboragao/Atualizagao do Plano de Plano de Dados Abertos Publicado laXil 1%
Dados Abertos (Bienal )
Ouvidoria Orientagdo a comunidade académica Orientagao Divulgada laXil 1%
sobre o cumprimento da Lei de
Acesso a Informagao
Ouvidoria Elaboracéo relatério sobre prestagao Relatérios laXil 1%
dos servigos e a corregao de falhas
Ouvidoria Participagdo em Eventos Participagdo em evento de capacitagao, laXIll 1%
palestras, conferéncias, apresentagao de
trabalhos, atividades artisticas e culturais.
Ouvidoria Participagdo em Reuniao Registro de participacao, Atas, Lista de laXill 1%
Frequéncia.
Ouvidoria Criagao e/ou revisao de Instrugdo processual e minuta de laXill 1%
orientagdes/normativos. documento.
Ouvidoria Alimentagao das Midias Digitais Ambientes virtuais configurados laXill 1%
IFMT ou site oficial (Redes Sociais —
Facebook, Instagram, Twitter e
Flickr).
Ouvidoria Comunicagéao, produgéo e/ou Producgéo de conteudo laXil 1%
diagramacao de material para
marketing em midias digitais e
repositérios
Ouvidoria Gestao administrativa de viagens Cadastro, acompanhamento, aprovagao laXI 1%
dos servidores lotados no setor de PCDP e aprovacao de prestagao de
contas, solicitagdo de reembolso ou
devolugao
Ouvidoria Gestao de pessoal, férias, Registro no SUAP, Planilha ou sistema de laXill 1%
frequéncia, avaliagao funcional e controle, instrugao processual,
outros - dos servidores lotados no gerenciamento de agenda e outros
setor
Ouvidoria Recebimento, Cadastramento, Autuacao de processos, cadastramento, lTaXil 1%

Atualizacao ou Tratamento de tarefa
el/ou de processo recebidos via
SUAP e outros sistemas
estruturantes

atualizagdo, encaminhamento e outros




Ouvidoria Prestagao de servigo de apoio ou Confeccgéo de relatério laXill 1%
atendimento técnico administrativo
Ouvidoria Participagcdo em Comissoes e/ou Ata, relatérios e parecer laXill 1%
Grupos de Trabalhos
Ouvidoria Producgéo ou edi¢do de nota técnica, Produgao de documento lTaXil 1%
nota informativa, relatério ou ata
Ouvidoria Organizagao e resposta as Despacho, Relatério, Oficio. laXil 1%
solicitagoes de dados institucionais.
Ouvidoria Orientacgdo e/ou treinamentos para Registro de Orientagao/ Treinamento. laXll 1%
servidores.

Pesquisa e Analise técnica dos projetos de Relatério, parecer, encaminhamento de IaXIl 1%
Extensao extensao de fluxo continuo projeto.

Pesquisa e Acompanhamento dos projetos de Manutencgao e configuragao de sistema, laXil 1%
Extensao extensao de fluxo continuo Relatorio, Parecer, Notificagées.

Pesquisa e Analise técnica dos projetos de Relatoério, parecer, encaminhamento de laXill 1%
Extenséao pesquisa de fluxo continuo projeto.

Pesquisa e Acompanhamento dos projetos de Manutencgao e configuragao de sistema, lTaXil 1%
Extensao pesquisa de fluxo continuo Relatério, Parecer, Notificagoes.

Pesquisa e Confecgao de Minuta de Edital. Minuta de Edital. lTaXil 1%
Extensao

Pesquisa e Acompanhamento de etapas de Publicacdo de etapas de edital, analise de TaXil 1%
Extensao Editais. recursos e encaminhamentos.

Pesquisa e Acompanhamento de processos e Relatorios, Despachos, Parecer, Termos laXill 1%
Extensao confecgdo de documentos. de Compromisso, Notificagdo, dentre

outros.
Pesquisa e Atendimento ao Registro de Atendimento. laXIll 1%
Extensao pesquisador/extensionista,
estudantes, comunidade em geral.

Pesquisa e Participagdao em Reuniao Registro de participacéo, Atas, Lista de laXIl 1%
Extensao Frequéncia.

Pesquisa e Participacdo em Eventos Participacdo em evento de capacitacao, laXil 1%
Extensao palestras, conferéncias, apresentacao de

trabalhos, atividades artisticas e culturais.

Pesquisa e Acompanhamento de Registros de Respostas e encaminhamentos para INPI laXIl 1%
Extensao Propriedades Intelectuais

Pesquisa e Solicitacdo de pagamento de bolsa Criacao, instrucdo, acompanhamento e laXll 1%




Extensao de Editais encaminhamento dos procedimentos
Pesquisa e Assessoria em Processos de Encaminhamento, parecer, orientagao, laXIl 1%
Extensao Registro de Software e Patentes reunides e e-mails
Pesquisa e Prospeccao para transferéncia de Registro de participacao, Atas, Lista de laXI 1%
Extensao tecnologia para empresas Frequéncia.
Pesquisa e Pagamento de anuidade para Encaminhamento processo para Proad laXI 1%
Extensao empresas associadas (FORTEC,
Anpei ...)
Pesquisa e Acompanhamento dos discentes Documento de consolidacdo de dados laXI 1%
Extensao (Dinter e Minter)
Pesquisa e Acompanhamento de relatérios de Pareceres, despachos, oficios laXI 1%
Extensao servidores afastados
Pesquisa e Avaliagao de projetos de pesquisa Editais, selegao, avaliagao, laXIl 1%
Extensao (Resolugao 10/2015) monitoramento, parecer, processos de
prestacao de contas
Pesquisa e Supervisdo de Projetos das Monitoramentos, encaminhamento de e- laXI 1%
Extensao Chamadas (Resolugao 10/2015) mails
Pesquisa e Alimentagao das Midias Digitais Ambientes virtuais configurados laXI 1%
Extensao IFMT ou site oficial (Redes Sociais —
Facebook, Instagram, Twitter e
Flickr).
Pesquisa e Comunicagéao, produgéo e/ou Produgéo de conteudo lTaXil 1%
Extensao diagramacgéao de material para
marketing em midias digitais e
repositérios
Pesquisa e Gestao administrativa de viagens Cadastro, acompanhamento, aprovagao laXIl 1%
Extensao dos servidores lotados no setor de PCDP e aprovacéao de prestacao de
contas, solicitagao de reembolso ou
devolugao
Pesquisa e Gestao de pessoal, férias, Registro no SUAP, Planilha ou sistema de laXl 1%
Extensao frequéncia, avaliagao funcional e controle, instrugao processual,
outros - dos servidores lotados no gerenciamento de agenda e outros
setor
Pesquisa e Recebimento, Cadastramento, Autuacao de processos, cadastramento, laXil 1%
Extensao Atualizacao ou Tratamento de tarefa atualizagdo, encaminhamento e outros
el/ou de processo recebidos via
SUAP e outros sistemas
estruturantes
Pesquisa e Prestagao de servigo de apoio ou Confeccgao de relatério laXill 1%
Extenséao atendimento técnico administrativo
Pesquisa e Participagdo em Comissdes e/ou Ata, relatorios e parecer laXill 1%




Extensao Grupos de Trabalhos
Pesquisa e Producgéo ou edicao de nota técnica, Produgao de documento laXIl 1%
Extensao nota informativa, relatério ou ata
Pesquisa e Organizagao e resposta as Despacho, Relatério, Oficio. laXil 1%
Extensao solicitagoes de dados institucionais.
Pesquisa e Orientagao e/ou treinamentos para Registro de Orientagao/ Treinamento. laXill 1%
Extensao servidores.
Pesquisa e Planejamento, organizagao e Realizagcao do Evento laXill 1%
Extensao participagdo em eventos de
pesquisa, pés-graduacgao e inovagao
Planejamento Atualizagao da dados estatisticos Relatério, planilhas laXill 1%
Planejamento Analise de impacto para verificar Relatoério lTaXil 1%
indicadores de gestao
Planejamento Manutencéao e atualizagao da Atualizagao das informacgées laXIll 1%
plataforma Dashboard do
Planejamento
Planejamento Acompanhamento da execugao do Atualizagao no portal de dados abertos do IaXI 1%
Plano de Dados Abertos Governo Federal
Planejamento Elaboracao do Relatério Anual de Relatorio laXil 1%
Gestao
Planejamento Envio de informagdes gerenciais a Elaboracéao de planilhas e/ou graficos laXill 1%
outros setores internos que
requerem extragdo de dados de
bancos de dados
Planejamento Elaboragdo de manuais e videos Manuais e videos didaticos contendo laXll 1%
didaticos em assuntos correlatos explicagoes a cerca de projetos de
atribuicao da CGPL.
Planejamento Elaboragédo e acompanhamento do Relatério; Plano TaXil 1%
PDI
Planejamento Atualizacdo semanal de Planilha de Planilha lTaXil 1%
Controle Orgamentario
Planejamento Distribuicdo e acompanhamento de Relatério, planilha, parecer laXIll 1%
tarefas junto aos servidores da
Coordenagao
Planejamento Elaboragéo do Plano de Gestdo de Mapeamento de riscos e Plano de Gestao laXI 1%

Riscos

de Riscos




Planejamento Elaboragado e acompanhamento do Plano Anual de Atividades Institucionais e laXill 1%
Plano Anual de Atividades Relatérios de Acompanhamento.
Institucionais
Planejamento Atualizagao e Monitoramento do Plano de Integridade; Relatérios de laXill 1%
Plano de Integridade acompanhamento
Planejamento Analise e melhoria de gestao de Mapeamento de Processos e Relatérios laXill 1%
processos de Gestao de Processos
Planejamento Manutencgao e atualizagao de Sistema atualizado. laXill 1%
sistemas de Planejamento
Estratégico
Planejamento Elaboracéo de material orientativo Material de Divulgacéao. laXill 1%
aos estudantes
Planejamento Participacao em Eventos Participagdo em evento de capacitagao, laXill 1%
palestras, conferéncias, apresentagao de
trabalhos, atividades artisticas e culturais.
Planejamento Participagdao em Reunidao Registro de participacéo, Atas, Lista de laXill 1%
Frequéncia.
Planejamento Atendimento ao servidor, estudante, Registro de Atendimento lTaXil 1%
comunidade em geral
Planejamento Acompanhamento de processos e Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, IaXIl 1%
confecgao de documentos. Notificacdo, Propostas, dentre outros.
Planejamento Criacao e/ou revisdo de normativos Instrucao processual e minuta de laXil 1%
e/ou politicas publicas.. documento.
Planejamento Alimentagao das Midias Digitais Ambientes virtuais configurados laXill 1%
IFMT ou site oficial (Redes Sociais —
Facebook, Instagram, Twitter e
Flickr).
Planejamento Comunicagéo, produgéo e/ou Produgéo de contetudo laXll 1%
diagramacgao de material para
marketing em midias digitais e
repositérios
Planejamento Gestao administrativa de viagens Cadastro, acompanhamento, aprovagao laXill 1%
dos servidores lotados no setor de PCDP e aprovacgéao de prestagao de
contas, solicitagdo de reembolso ou
devolugao
Planejamento Gestao de pessoal, férias, Registro no SUAP, Planilha ou sistema de laXll 1%
frequéncia, avaliagao funcional e controle, instrugao processual,
outros - dos servidores lotados no gerenciamento de agenda e outros
setor
Planejamento Recebimento, Cadastramento, Autuacao de processos, cadastramento, laXil 1%




Atualizacao ou Tratamento de tarefa
e/ou de processo recebidos via
SUAP e outros sistemas
estruturantes

atualizagdo, encaminhamento e outros

Planejamento Prestagao de servigo de apoio ou Confecgéo de relatério laXill 1%
atendimento técnico administrativo
Planejamento Participagdo em Comissdes e/ou Ata, relatorios e parecer laXIl 1%
Grupos de Trabalhos
Planejamento Producgéo ou edigao de nota técnica, Producao de documento laXIl 1%
nota informativa, relatério ou ata
Planejamento Organizagao e resposta as Despacho, Relatério, Oficio laXil 1%
solicitagoes de dados institucionais.
Planejamento Orientagao e/ou treinamentos para Registro de Orientagao/ Treinamento laXil 1%
servidores.
Tecnologia Atualizagao, implantagao e Software implantado/atualizado. laXill 1%
manutencao de software
Tecnologia Atualizagdo, manutencao e Registro de prestacgédo de servigo. TaXil 1%
operacionalizagao de servigo de
Tecnologia da Informacgao
Tecnologia Consolidagao de dados e resultados Relatério de dados. laXill 1%
Tecnologia Consultas e atualizagdes em Cadastro de dados, atualizagao de laXil 1%
sistemas estruturantes sistemas e encaminhamento de
informagoes.
Tecnologia Prestagao de servigo de apoio ou Registro de atendimento, cadastro de laXIll 1%
atendimento técnico administrativo informagdes, encaminhamento de
documentos.
Tecnologia Prestacao de servigo de Registro de atendimento, cadastro de lTaXil 1%
desenvolvimento de software informagdes, encaminhamento de
documentos.
Tecnologia Prestacao de servigco de design Registro de atendimento, cadastro de lTaXil 1%
grafico ou audiovisual informagdes, encaminhamento de
documentos.
Tecnologia Prestagao de servigo de gestao de Registro de atendimento, cadastro de laXill 1%
projetos informagdes, encaminhamento de
documentos.
Tecnologia Prestagao de servigo de gestao e Registro de atendimento, cadastro de laXil 1%
fiscalizacao de contratos, convénios informagdes, encaminhamento de
e parcerias documentos.
Tecnologia Producéao ou edigdo de documentos Relatorios de desenvolvimento de laXill 1%




de desenvolvimento de software

software.

Tecnologia Acompanhamento de processos e Relatérios, Despachos, Parecer,Termos laXI 1%
confecgédo de documentos. de Compromisso, Notificagao, dentre
outros.
Tecnologia Participagdo em comissdes Relatorios, pareceres, documentos laXill 1%
encaminhados
Tecnologia Participagdo em reunides Registro de participagéo, Atas, Lista de laXill 1%
Frequéncia.
Tecnologia Participagdao em Eventos Participagdao em evento de capacitagao, laXI 1%
palestras, conferéncias, apresentagao de
trabalhos, atividades artisticas e culturais.
Tecnologia Criagao e/ou revisao de Instrugao processual e minuta de lTaXil 1%
orientagdes/normativos. documento.
Tecnologia Alimentacgao das Midias Digitais Ambientes virtuais configurados laXil 1%
IFMT ou site oficial (Redes Sociais —
Facebook, Instagram, Twitter e
Flickr).
Tecnologia Comunicagéao, produgao e/ou Producgéo de conteudo laXil 1%
diagramacao de material para
marketing em midias digitais e
repositérios
Tecnologia Gestao administrativa de viagens Cadastro, acompanhamento, aprovagao laXI 1%
dos servidores lotados no setor de PCDP e aprovacéao de prestagao de
contas, solicitagao de reembolso ou
devolugao
Tecnologia Gestdo de pessoal, férias, Registro no SUAP, Planilha ou sistema de lTaXil 1%
frequéncia, avaliagao funcional e controle, instrugdo processual,
outros - dos servidores lotados no gerenciamento de agenda e outros
setor
Tecnologia Recebimento, Cadastramento, Autuacao de processos, cadastramento, laXil 1%
Atualizacdo ou Tratamento de tarefa atualizagdo, encaminhamento e outros
el/ou de processo recebidos via
SUAP e outros sistemas
estruturantes
Tecnologia Prestagao de servigo de apoio ou Confecgao de relatorio laXll 1%
atendimento técnico administrativo
Tecnologia Participagdo em Comissdes e/ou Ata, relatérios e parecer laXill 1%
Grupos de Trabalhos
Tecnologia Producgéo ou edi¢do de nota técnica, Produgéao de documento TaXil 1%

nota informativa, relatério ou ata




Tecnologia Organizagao e resposta as Despacho, Relatério, Oficio. laXill 1%
solicitagoes de dados institucionais.
Tecnologia Orientacdo e/ou treinamentos para Registro de Orientagao/ Treinamento. laXill 1%
servidores.
Procuradoria Criagao e/ou revisao de normativos Instrugédo processual, minuta de laXill 1%
el/ou politicas publicas e/ou documento, parecer, nota ou cota
documentos internos
Procuradoria Prestagao de servigo de gestao e Registro de atendimento, cadastro de laXill 1%
fiscalizagao de contratos, convénios informagdes, encaminhamento de
e parcerias documentos.
Procuradoria Prestagao de servigo de gestao e Comunicagao produzida. laXIl 1%
fiscalizagao de contratos, convénios
e parcerias
Procuradoria Producgéo ou edigao de método ou Metodologia finalizada. TaXil 1%
metodologia
Procuradoria Produgéo ou edi¢do de nota técnica, Nota técnica, nota informativa, relatorio laXil 1%
nota informativa, relatério ou ata ou ata.
para assuntos administrativos ou de
natureza interna da PFE-IFMT
Procuradoria Producgéo ou edigdo de nota técnica, Autuacgao de processos, cadastramento, lTaXil 1%
nota informativa, relatério ou ata atualizagcdo, encaminhamento e outros
para assuntos administrativos ou de
natureza interna da PFE-IFMT
Procuradoria Triagem de processos para Ranking/ Tabela laXll 1%
composicao da matriz de prioridade
Procuradoria Alimentagao das Midias Digitais Ambientes virtuais configurados lTaXIll 1%
IFMT ou site oficial (Redes Sociais —
Facebook, Instagram, Twitter e
Flickr).
Procuradoria Atualizacao e controle de acervo Relatorio de acervo e jurisprudéncia TaXil 1%
bibliografico virtual, jurisprudéncia,
acordaos, doutrinas e julgados
relevantes
Procuradoria Digitalizagao de processos e/ou Documentos ou processos digitalizados laXil 1%
documentos
Procuradoria Gestao administrativa de viagens Cadastro, acompanhamento, aprovagao lTaXil 1%
de PCDP e aprovacao de prestagao de
contas, solicitacao de reembolso ou
devolugao
Procuradoria Gestdo de agendas Planilha ou sistema de controle laXill 1%
Procuradoria Gestéo de pessoal, férias, Planilha ou sistema de controle TaXil 1%




frequéncia, avaliagao funcional e
outros

Procuradoria Analise dos subsidios e formulagao Minuta de defesa lTaXil 1%
de minuta de defesa judicial ou
extrajudicial
Procuradoria Analise juridica de consultas Parecer, Nota ou Cota laXil 1%
juridicas de assuntos diversos
Procuradoria Anadlise juridica de processos Parecer, Nota ou Cota laXll 1%
correcionais, de responsabilizagao e
outros
Procuradoria Analise juridica de editais de Parecer, Nota ou Cota lTaXil 1%
licitagao, processos seletivos,
convénios, acordos e outros
congéneres
Procuradoria Atividade de inteligéncia de carater Atividade laXill 1%
sigiloso
Procuradoria Gerenciamento de agenda de Acompanhamento das audiéncias e laXil 1%
audiéncia e pericias judiciais pericias judiciais, e-mail de comunicagao
ao preposto, acompanhamento das atas e
outros
Procuradoria Gestao e acompanhamento dos Emissao ou atualizacio do relatério laXill 1%
processos judiciais e extrajudiciais
Procuradoria Levantamento, investigagao e/ou Relatorio integral ou analitico dos dados laXil 1%
analise de dados para subsidiar a levantados/analisados
defesa judicial ou extrajudicial,
desenvolvimento de estudos
técnicos e producdo de documentos
Procuradoria Orientacgao juridica ou técnica aos Registro de atendimento, cadastro de TaXil 1%
gestores informagdes, encaminhamento de
documentos, emissdo de nota técnica,
parecer, despacho ou ata
Procuradoria Ajuizamento de agao judicial Processo ajuizado laXil 1%
Procuradoria Analise e encaminhamento de Parecer, Nota ou Cota laXil 1%
processo para cobranca judicial
Procuradoria Peticionamento eletronico judicial ou Peticado protocolada TaXil 1%
extrajudicial
Procuradoria Producgéo ou edi¢do de documento Documento juridico ou judicial produzido laXIll 1%
juridico ou judicial
Procuradoria Produgéao, edi¢do ou revisao de atos Atos encaminhados para publicagdo ou laXll 1%

administrativos

emissao de parecer, nota ou cota




Procuradoria Recebimento, analise e Relatérios, Despachos, Termos, Parecer, [EPA] 1%
acompanhamento de processos, Notificagdo, Cota, Nota dentre outros.
com confecgdo de documentos.
Procuradoria Revisao e reanalise de documentos Parecer, Nota ou Cota laXIl 1%
e/ou processos
Procuradoria Solicitagdo de subsidios para fins de | Abertura de processo e emissao de Oficio laXIl 1%
defesa judicial ou extrajudicial
Procuradoria Elaboragao da defesa judicial ou Peticéo, informagdes e outros laXIl 1%
extrajudicial, interposicao de recurso
e outros
Procuradoria Participacdo em comissdes e/ou Relatérios, pareceres, documentos laXil 1%
grupos de trabalho encaminhados
Procuradoria Elaboragéao de relatério final de Relatoério laXil 1%
comissao e/ou grupos de trabalho
Procuradoria Participagdao em Eventos Participagdo em evento de capacitagao, laXIl 1%
palestras, conferéncias, apresentagao de
trabalhos, atividades artisticas e culturais.
Procuradoria Participagdo em reunides Registro de participacao, Atas, Lista de laXIl 1%
Frequéncia.
Procuradoria Producgéo ou edi¢ao de informativos, | Informativo, tutorial, cartilhas, manual ou laXIl 1%
tutoriais, cartilhas, manuais e guias guia.
Procuradoria Elaboragéao ou revisédo do Relatério, Plano ou Apresentagao laXill 1%
planejamento tatico, operacional ou
estratégico
Procuradoria Estatistica de assuntos mais Emissao ou atualizacdo do relatério laXill 1%
recorrentes no ambito da PFE-IFMT e
da AGU
Procuradoria Servigo de gestao de projetos Registro de atendimento, cadastro de laXill 1%
informagdes, encaminhamento de
documentos.
Infraestrutura Elaboracgao de projetos basicos para Projetos basicos elaborados laXil 1%
licitages de obras e servigos de
infraestrutura
Infraestrutura Anadlise de projetos basicos para Pareceres, despachos e relatérios laXil 1%
licitagao
Infraestrutura Elaboragao de projetos de Projetos elaborados, memoriais e laXIll 1%

infraestrutura (arquitetura,
hidraulicos, elétricos e

planilhas orgamentarias




complementares)
Infraestrutura Assessoria e consultoria para Reunides e visitas técnicas, laXil 1%
realizagao de obras
Infraestrutura Fiscalizar a execugao de obras Reunioes, visitas técnicas, despachos, laXIll 1%
relatérios, registros fotograficos, oficios
Infraestrutura Avaliar imoéveis Visitas técnicas, relatorios, despachos, laXIll 1%
pareceres
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