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                      PILOTO PDG – PROGRAMA DE GESTÃO DE DESEMPENHO 

Dados da Servidora: 

Nara Bezerra de Oliveira  

Siape: 2102194 

Cargo: Assistente em Administração 

E-mail: nara.bezerra@ifam.edu.br  

 

Código do plano de trabalho:  #4988 Período: 03/01 a 17/01/2025 

Tipo de trabalho: 100% Remoto 

ATIVIDADES DO PLANO DE TRABALHO 

Produto 1: Acompanhamento de e-mail e elaboração de documentos (Elaboração de minutas de 

ofícios, memorandos, planilhas, relatórios etc.) 

Produto 2: Acompanhamento de processo (instrução, envio e recebimento, elaboração de 

despachos)  

Produto 3: Apoio as Coordenações (atividades diversas)  

Produto 4: Revisão textual de documentos/mídias para divulgação. 

Produto 5: Elaboração do relatório pessoal do Plano de Gestão de Demandas (PDG) 

 

 

 

 

RELATÓRIO DE ATIVIDADES 

 

 

Atividade: Elaboração de despacho e envio de 3 processos. 

Evidência:  

 
 

 

Dia 03/01/2025 
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Atividade: Arquivamento do processo 23443.013433/2024-05 (serviços gráficos)  

Evidência:  

 

 
 

 

 

 

 

Atividade: Reunião com Diretora alinhamento de atividades  

Evidência:  

 

 

Dia 06/01/2025 
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Atividade: Reunião com equipe da DRIC sobre Relatório de Gestão Anual   

Evidência:  

 

  
 

Atividade: Início dos trabalhos no Relatório de Gestão  

Evidência: 

 

 
 

Atividade: Acompanhamento de e-mails e processos da DIRINTER no SIG.  
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Atividade: Elaboração e envio de certificado CECANE, conforme solicitado.  

Evidência: 

 

 
 

 

Atividade: Elaboração do diário para relatório do PDG.   

 

 

 

 

Atividade: Apoio na elaboração do relatório de gestão 2024 

 

Evidência:  

 
 

Dia07/01/2025 

 

Dia 08/01/2025 
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Atividade:  

   

Evidência: Apoio na elaboração do relatório de gestão 2024 

 

 

 
 

Atividade: Elaboração do diário para relatório do PDG.   

 

 

 

 

Atividade: Elaboração de texto e escolha de imagem para divulgação de oportunidades  

Evidência:  

 

Dia 10/01/2025 

 

Dia 09/01/2025 
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Atividade: Apoio a elaboração do Relatório de Gestão 2024 

 

 

Atividade: Elaboração do diário para relatório do PDG.   

 

 

 

 

Atividade: Elaboração de texto e escolha de imagem para divulgação de oportunidades  

Evidência: 

 
 

Atividade: Elaboração de diário com atividades para relatório do PDG.   

Evidência:  

 

Dia 13/01/2025 
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Atividade: Elaboração do check list de processo de pagamento de anuidades  

Evidência:  

 
 

Atividade: Envio do check list de processo de pagamento de anuidades a Diretoria  

Evidência:  
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Atividade: Elaboração de texto e divulgação de oportunidades de intercambio 

 

 
 

Atividade: Acompanhamento de e-mails e processos da DIRINTER no SIG.  

Atividade: Elaboração diária do relatório para o PDG.   

 

 

 

Atividade: Elaboração de texto e divulgação de oportunidades de intercambio  

Evidência:  

 

 
 

Dia 14/01/2025 

 

Dia 15/01/2024 
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Atividade:  Estudo e teste sobre atualização das informações no site, aba Relações 

Internacionais  

 

 
 

 

 

Atividade: Solicitação de ajuste na arte das Relações Internacionais para postagem não 

site   

Evidência:  

 
Atividade: Acompanhamento dos e-mails e SIG da DRIC.  

 

Atividade: Elaboração do diário para relatório do PDG.   

 

Dia 16/01/2025 

 

 

 

 

 

Dia 17/01/2025 
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Londres, 20 de janeiro de 2025. 

 

 

 

 

 

 

Nara Bezerra de Oliveira 
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