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SERVICO PUBLICO FEDERAL
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PLANO DE TRABALHO ANUAL (MAIO 2017 - DEZEMBRO 2017)’

O Plano Anual de Trabalho da Ouvidoria Publica do Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso — IFMT destaca o objetivo geral,
procedimentos, funcionamento do trabalho, metas e plano de agdo para o periodo Maio

a dezembro de 2017.

OBJETIVO GERAL
Operacionalizar a Ouvidoria Publica do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e

Tecnologia de Mato Grosso, de acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional
2014-2018 - Quadro de Metas 7 — Metas para a Gestao Institucional, META 06: Instituir
a ouvidoria do IFMT.

PROCEDIMENTOS
Compete a Ouvidoria Publica do IFMT atender ao publico interno e externo e

buscar, dentro de suas competéncias e atribuicoes, realizar acdes para gerir o bom
andamento da Instituicdo em prol de uma gestao participativa e humana.

O trabalho da Ouvidoria faz emergir um Processo de Gestdo de Informagao.

ANALISA E
OUVIDORIA TRAMITA RESPONDE AO
RECEBE CONFORME MANIFESTANTE
MANIFESTACAO CONTEXTO
MANIFESTADO

! Elaborado com base nas Orientagdes para uma implantacdo de uma unidade de ouvidoria: rumo ao
sistema participativo. 5. ed. Revista e atualizada. Brasilia: CGU, 2012. (Colecdao OGU).
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\/ *Dar entrada h
«fazer estimativa de volumes e tempo habil para resposta que néo pode
Receber | exceder a 20 dias, em conformidade com o Guia Prdtico de
mamg;slago Tratamento das Manifestagdes. )

<

*Receber,
Procéssar | *Classificar,

manifestacd | * Tramitar
es v,

<

*Responder e classificar a resposta: solucionado, ndo solucionado.

Encaminhar} . oreanizar os dados obtidos na manifestagio, tramites e resultados com fito de
resposta € | claboragio de relatérios
tratar dados
obtidos

<

FUNCIONAMENTO DO TRABALHO
A Ouvidoria é um 6rgao de assessoramento, cuja funcdo € apoiar o dirigente

maximo da Instituigdo, com competéncias determinadas no Regimento Geral-IFMT
(abril/2013).

METAS
As metas estio em conformidade com o Plano de Desenvolvimento Institucional

— IFMT que estabeleceu a criagdo do 6rgao, e decorrerdo em consonédncia com o Plano
de Acdo para o periodo Maio de 2017-Dezembro de 2017. Também foram
fundamentadas em observiancia a outros planos de trabalho dos o6rgaos federais
brasileiros, em especial o Plano de Trabalho 2012-2014, do Instituto Federal de
Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte - IFRN?,

1. Organizar uma estrutura fisica para o funcionamento e desenvolvimento

do servico de ouvidoria no Instituto Federal;

2 Disponivel em:
file:///C:/Users/1280175/Downloads/plano%20de %20trabalho%20da%20ouvidoria%20d0%20IFRN%20
com%20capa%?20-1.pdf
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2. Construir juntamente com a Assessoria de Comunicagao da Reitoria € a

Diretoria de TI um canal de comunicagao direta entre o usuario interno e
externo e o IFMT, através da Home Page do IFMT com um link
contendo: o que é a ouvidoria; Curriculo do ouvidor; Fale com a
ouvidoria, Formulario Eletroénico para recepcao das manifestacoes da
comunidade interna e externa; Perguntas e Respostas; Relatérios.
Produzir, em conjunto com a Assessoria de Comunicagao, material de
divulgacao: cartazes, banners, panfletos e video sobre o funcionamento e
importancia do servico de Ouvidoria na Instituigao.

Produzir Relatérios que visibilizem o trabalho da Ouvidoria, de modo
que seja possivel o aprimoramento da Instituigao e a gestagao de politicas
publicas.

Elaborar Minuta do Regulamento da Ouvidoria do IFMT para submeter a

analise da Procuradoria Federal junto ao IFMT e posteriores tramites.

PLANO DE ACAO
MAIO 2017 - DEZEMBRO 2017
OBJETIVOS ACOES METAS | RESULTADOS
ALCANCADOS
1. Realizar reunides para
definicdo do trabalho da
Ouvidoria.
2. Realizar capacitacdo para 1
trabalho.

3. Apresentar os servicos da

Implantar a unidade de
Ouvidoria e promover 0
seu funcionamento

Ouvidoria e os seus objetivos.
4. Apresentar a equipe da
Ouvidoria aos servidores dos

campi

5. Realizar reunido com o0s
campi por meio de
videoconferéncia.

6. Visibilizar cidaddo como
sujeito de direito

7. Buscar satisfagio do
publico interno e externo.

8. Realizar um atendimento
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humanizado.

Divulgar a unidade de
Ouvidoria e o0s seus
Servicos.

1. Criar/Implantar o layout

da pagina eletronica da
Ouvidoria (link/site).

2. Divulgar o link/ambiente da
Ouvidoria na internet.

2:€.3

Produzir Relatério
Anual de atendimento de
Ouvidoria

1. Extrair das bases de dados,
fisicas e eletrdnicas, as
informacoes da Ouvidoria.

2. Destacar nos relatorios os
casos que tiveram impactos na
gestdo ou outros julgados
relevantes.

3. Apresentagao do Relatorio
Anual aos gestores.

Organizar o trabalho de
recepcao das
manifestagoes

1. Tipificar manifestacoes em
classes e subclasses, de modo
que permita a geracdo de
relatdrios em diferentes niveis.
2. Definir prioridades e
duracdo maxima de
atendimento das
manifestacoes.

le4d

Regulamentar a
Ouvidoria do IFMT

1. Elaborar Minuta do

Regulamento da Ouvidoria do
IFMT

Ao final deste Plano de Ac¢ao, o ouvidor deve: analisar as Metas e o Plano de
Acao e verificar o que foi e nao foi realizado; detectar problemas; indicar solugoes €, a
partir dessas acGes, elaborar Relatorio da Ouvidoria Maio/Dezembro de 2017, que deve
ser entregue para ciéncia ao Reitor do Instituto e disponibilizado para todas as pro-
reitorias e diretores dos Campi para conhecimento e trAmites e disponibilizado para

consulta na Pagina da Ouvidoria.

Cuiaba, 19 de maio de 2017.




