
SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 
MEC — SETEC 

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO  
CAMPUS  AVANÇADO TANGARÁ DA SERRA 

PLANO GERENCIAL 

PLANO GERENCIAL REFERENTE AO EXERCÍCIO: 2017/2018 

CHEFE DE GABINETE DA DIREÇÃO GERAL. 

RESPONSÁVEL PELAS INFORMAÇÕES: 
SERVIDOR:  LUIS  CLAUDIO ALVES VIANA 

CARGO: ADMINISTRADOR 

FUNÇÃO: ADMINISTRADOR 

ATRIBUIÇÕES DA COORDENAÇÃO: 

ADMINISTRAÇÃO, PLANEJAMENTO, CONTROLE, GESTÃO DE DOCUMENTOS. 

CONDIÇÕES E RECURSOS NECESSÁRIOS PARA O DESEMPENHO DOS TRABALHOS: 

MOBILIÁRIO, RECURSOS TECNOLÓGICOS E MATERIAL DE EXPEDIENTE. 

METAS A SEREM ATINGIDAS: 

Apoiar as Coordenações do IFMT —  Campus  Avançado de Tangará da Serra, subsidiar a 
Diretoria geral através da coordenação de todos os processos relacionados a Chefia de 
Gabinete do  campus  com a documentação necessária e encaminhando para providências; 

Buscar informações para esclarecimento das dúvidas dos servidores e dos fornecedores de 
bens e serviços, bem como gerir os serviços do setor. 

Atender com presteza os servidores, fornecedores, alunos e a comunidade externa sempre que 
precisarem de informações ou serviços de competência deste setor; 

Realizar as fiscalizações de contrato, lançar e acompanhar os processos relacionados a diárias 
e passagens no sistema informatizado SCDP em tempo hábil e de forma correta; 

Organizar todos os processos referentes a Chefia de Gabinete, de forma a subsidiar com 
documentação e informação necessária os órgãos de controle interno e externo, além de 
contribuir para a gestão do conhecimento e o crescimento institucional de forma sustentável. 
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IFMT, 26/02/2018 

Atves Yaw  
Administrador  Matricide 
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