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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:  #5618 Período: 18 jan. a 01 fev. de 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: Acompanhamento de e-mails e processos da DIRINTER no SIG. 

 

Atividade: Elaboração diária do relatório para o PDG.   

 

Atividade: Apoio as coordenações.  

 

 

 

 

 

Atividade: Acompanhamento dos e-mails enviados com indicação de servidores para 

portaria de cadastramento das instituições e dos cursos na plataforma do MTE do 

Programa Jovem Aprendiz. 

 

 

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

 

Atividade: Elaboração diária do relatório para o PDG.   

Dia 20/01/2025 

 

Dia 21/01/2025 

 

mailto:nara.bezerra@ifam.edu.br
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Atividade: Acompanhamento de e-mails e processos da DIRINTER no SIG.  

 

Atividade: Organização dos nomes indicados para portaria Jovem Aprendiz e envio a 

CREC.  

 

Evidência: 

 

 
 

Atividade: Elaboração diária do relatório para o PDG.   

 

 

 

 

 

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

 

Atividade: Elaboração diária do relatório para o PDG.   

 

Atividade: Apoio as coordenações.  

 

Atividade: apoio na elaboração de gestão.  

 

 

Dia 22/01/2025 

 

Dia 23/01/2025 
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Atividade: Acompanhamento de e-mails e processos da DIRINTER no SIG. 

 

Atividade: Elaboração diária do relatório para o PDG.   

 

Atividade: Apoio as coordenações.  

 

Atividade: Pesquisa e elaboração de texto par divulgação  

 

 

Dia 24/01/2025 

 



 

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA 

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS 

PRÓ REITORIA DE EXTENSÃO 

 

Página 4 de 10 
 

 

 

 

 

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

 

Atividade: Inserção do relatório financeiro e relatório de cumprimento de objeto.  

 
 

Atividade: Elaboração de despacho e encaminhamento do processo que trata do Termo 

de Execução Descentralizada que beneficiaria a participação de delegação do IFAM na 

4ª Semana Nacional de Educação Profissional e Tecnológica 

 

 

Dia 27/01/2025 
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Atividade: Elaboração diária do relatório para o PDG.   

 

 

 

 

 

 

Atividade: Recebimento de processo do instituto SOKA  

Evidência:  

 
 
 

Dia 28/01/2025 

 

 



 

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA 

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS 

PRÓ REITORIA DE EXTENSÃO 

 

Página 6 de 10 
 

 
 
 

Atividade: Elaboração do despacho do processo 23443.007733/2024-47 e 

encaminhamento ao CONSEPE.  
 

 

Evidência:  
  

Senhora Pró-reitora, 

 

Encaminhamos o processo em tela que trata do Acordo de mobilidade acadêmica 

internacional entre o IFAM e a Universidade Soka do Japão e solicitamos que seja 

encaminhado para apreciação do CONSEPE e CONSUP. Após a apreciação, caso haja 

concordância, solicitamos que seja autorizada assinatura Ad referendum do acordo e do 

plano de trabalho. Essa solicitação justifica-se devido a necessidade de cumprimento do 

cronograma do plano de trabalho, assim como o necessário lançamento do edital de 

mobilidade acadêmica em que selecionará um aluno para realizar intercambio na 

universidade Soka, que depende do acordo assinado. Destacamos a importância da 

assinatura das duas versões, português e inglês, do acordo e plano de trabalho.   
 

 

Atividade: Pesquisa e elaboração de textos para redes sociais.  

Evidência:  
Conif seleciona estudantes da Rede Federal para bolsa de mestrado na Espanha 

 

Quatro estudantes de cursos de ensino superior da Rede Federal (bacharelado, licenciatura e 

graduações tecnológicas) serão selecionados para intercambio na Espanha. É obrigatório que os 

candidatos concluam a sua formação entre 1º de julho de 2023 e 31 de junho de 2025. 

 

O que ganha? 

 

https://sig.ifam.edu.br/sipac/protocolo/processo/info_processo_despacho.jsf#this
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Bolsas de estudo de mestrado oferecidas pela Universidade de Jaén (instituição espanhola de 

ensino superior é; 

Ajuda de custo anual no valor de 3.190 euros; 

Cobertura integral dos custos de matrícula. 

 

Requisitos 

Ser maior de idade (ou completar 18 anos até 31 de abril de 2025); 

Possuir nível B1 ou superior de proficiência em espanhol. 

 

Os selecionados para o intercâmbio serão conhecidos no dia 10 de fevereiro. O resultado será 

publicado no site do Conif (www.conif.org.br/editais). 

 

 

 

Atividade: Elaboração diária do relatório para o PDG.   

 

 

 

 

 

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

 

Atividade: Elaboração diária do relatório para o PDG.   

 

Atividade: Elaboração do relatório de gestão.  

 

 
 

 

 

 

Dia 28/01/2025 

 

Dia 29/01/2025 

 

 

 

https://portal.conif.org.br/www.conif.org.br/editais
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Atividade:  

 

 
 

Atividade: Apoio as coordenações.  

 

 

 

 

 

 

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

 

Atividade: Elaboração diária do relatório para o PDG.   

 

Atividade: Apoio as coordenações.  

 

Atividade: Leitura do parecer do Instituto Soka para realização de análise e elaboração 

do termo de atendimento.  

Dia 30/01/2025 
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Atividade: Acompanhamento de e-mails e processos da DIRINTER no SIG. 

 

Atividade: Elaboração diária do relatório para o PDG.   

 

Atividade: Apoio as coordenações.  

 

Atividade: Leitura do parecer do Instituto Soka para realização de análise e elaboração 

do termo de atendimento.  

 

 
 

Dia 31/01/2025 
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Londres, 03 de fevereiro de 2025. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nara Bezerra de Oliveira 

 


