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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:  #5620 Período: 02 fev. a 16 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 de e-mails e processos da DIRINTER no SIG. 

 

Atividade: Elaboração diária do relatório para o PDG.   

 

Atividade: Apoio as coordenações.  

 

Dia 03/02/2025 

 

Dia 04/02/2025 

 

Dia 05/02/2025 
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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: Acompanhamento de e-mails e processos da DIRINTER no SIG. 

 

Atividade: Elaboração diária do relatório para o PDG.   

 

Atividade: Apoio as coordenações.  

 

Atividade: Elaboração da análise do parecer do Instituto Soka.  

 
 

 

05 

 

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

 

Atividade: Elaboração diária do relatório para o PDG.   

 

Atividade: Apoio as coordenações.  
 

Dia 06/02/2025 

 

Dia 07/02/2025 

 



 

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA 

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS 

PRÓ REITORIA DE EXTENSÃO 

 

Página 3 de 11 
 

Atividade: Elaboração relatório de janeiro.  
Evidencia:  

 
 

 

 

 

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 de e-mails e processos da DIRINTER no SIG.  

 

Evidência:  

 

Dia 10/02/2025 
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Atividade: Elaboração de relatório de administração de e-mail  

Evidencia:  

 

E-mail de discente Julia encaminhado para Coordenação de Relações Internacionais; 

E-mail sobre Plano de Desenvolvimento de Pessoas – PDP, deve ser levado a reunião 

geral.  

Encaminhamento de e-mail de documento de substituição – férias do servidor José Renã.  
 

 

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: Elaboração do Termo de Atendimento de Parecer Jurídico_IFAM_SOKA 

Evidencia:  

 
 

Dia 11/02/2025 

 

Dia 12/02/2025 
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Atividade: Reunião do planejamento anual 

Evidencia:  

 

Dia 13/02/2025 
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Observações da reunião do plano anual  

 
 Dentro do seminário de internacionalização tratar dos estágios internacionais. 

 Atualizar as páginas da DRIC, começando pela internacionalização.  
 Realizar o cadastro da reitoria na plataforma do ministério do trabalho. 
 Conversar com reitor sobre deixar 1 vaga para alunos que participaram do 

desafio AYTY soluções climáticas. 
 No site, inserir item sobre práticas profissionais e dentro reunir todas as 

práticas profissionais (estágio, PCCT...)  
 Publicação dos editais contínuos (encontrar meio de divulgação continua) 

 Elaborar documentos com cronograma das ações de 2025 
 Edital do JEEP (não sei se a escrita está correta) e Centro de Idiomas – mês de 

marco (elaboração dos editais)  

 

 

 

 

Atividade: Elaboração de despacho - Acordo de mobilidade acadêmica internacional 

entre IFAM e Universidade SOKA – Japão - Processo: 23443.007733/2024-47.  

 

Evidencia:  
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Atividade: Elaboração de despacho  - acordo de cooperação técnica entre o instituto 

federal do amazonas e a ecofalante - processo: 23443.003402/2024-38.  

Evidência:  
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Atividade: Correção do documento da CRIC – Fluxo para discentes de outras 

instituições de ensino estagiarem no IFAM. 

Evidência:   

 

 
 

Atividade: Envio do Fluxo para discentes de outras instituições de ensino estagiarem 

no IFAM. 

 

Evidência:   
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Atividade: Envio de processos – Acordo de mobilidade entre IFAM e SOKA. 

Evidência:  
 

 

 
 

Atividade: Envio de processos – Acordo de mobilidade entre IFAM e ECOFALANTE.  

Dia 14/02/2025 
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Evidência:  

 

 
 

Atividade: Correção do Termo de Atendimento do Parecer Jurídico  

Evidência:  
 

 

 
 

Atividade: Reunião com CMC sobre contrato IFAM e FAEPI.  

Evidência:  
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Evidência:  

 

 
 

Londres, 17 de fevereiro de 2025. 

 

 

 

 

Nara Bezerra de Oliveira 

 


