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 03 A 17 DE ABRIL  
 

CÓDIGO DO PLANO DE TRABALHO: #6360 

SERVIDORA: Nara Bezerra De Oliveira 

SIAPE: 2102191 

LOTAÇÃO: Diretoria de Relações Interinstitucionais e 

Comunitárias – DRIC/PROEX 

FUNÇÃO: Assistente em Administração 

 
 

RELATÓRIO DE TELETRABALHO - 2025  

Programa de Gestão de Demandas (PGD)   
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 PRODUTOS 
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) 
 

Data Atividades 

03/04 

Atividade:  Elaboração do novo relatório  
Descrição:  Relatório pessoal do Plano de Gestão de Demandas (PDG) com base 
no curso realizado na ENAP. 

Evidência:  
 
 

 
 
 

04/04 Atividade: Avaliações de proposta  
Descrição: Avaliações de proposta do Edital PRONASCI 
Evidência:  
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Descrição: Envio das avaliações realizadas  
 

 
 

07/04 Atividade: Edital Ayty e Centro de Idiomas  
Descrição: Trabalho nos documentos do edital  
Evidencia:  
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Atividade: Edital Ayty e Centro de Idiomas  
Descrição: Reunião para leitura de item por item e fechamento do edital  
Evidencia:  

 
 
 

08/04 Atividade: Recebimento de processo  
Descrição: Recebimento do processo 23443.002177/2025-01 da FAUBAI 
Evidência:  
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Atividade: Edital Ayty e Centro de Idiomas  
Descrição: Continuação da Reunião para leitura de item por item e fechamento do edital  
Evidência:  

 
 
Atividade: Minuta do Edital de eventos da Ayty e Centro de Idiomas.  
Descrição: Ajustes e correções nas minutas do edital e nos anexos  
Evidência:  
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09/04 Atividade: Minuta do Edital de eventos da Ayty e Centro de Idiomas.  

Descrição: Ajustes e correções nas minutas do edital e nos anexos  
Evidencia:  
 

 
 
Atividade: Minuta do Edital de eventos da Ayty e Centro de Idiomas.  
Descrição: Envio do trabalho finalizado   
Evidência:  
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10/04 Atividade: Publicação no site Do IFAM 

Descrição: Publicação das erratas 01 do edital 04/2025 e 02 do Edital 02/2025.  
Evidencia:  

 
 
 
Atividade: Formatação de documento  
Descrição: Ajustes e formatações no relatório mensal da DRIC 
Evidência:  
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11/04 Atividade: Relatório de Gestão da DRIC 
Descrição: Inserção das ações do SIGPP no relatório e inserção no SIPAC para 
receber assinatura e ser enviado a PROEX.  
Evidencia:  
 

14/04 Atividade: Processual nº23443.004642/2025-31 - Edital de Chamado da AYTY e 
Centro de Idiomas 
Descrição: Elaboração do plano de trabalho e da memória de cálculo.  
Evidencia:  
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15/04 Atividade: Processual nº23443.004642/2025-31 - Edital de Chamado da AYTY e 
Centro de Idiomas 

Descrição: Elaboração do parecer técnico Nº 01/2025, da DRIC e da decisão 
administrativa   
Evidência: 
 
  
 

16/04 Atividade: Processual nº23443.004642/2025-31 - Edital de Chamado da AYTY e 
Centro de Idiomas 
Descrição: Inserção de todos os documentos no processo.  



 

 

10 

 

Evidencia:  

 
 

 
 
 
Descrição: Após a elaboração dos documentos encaminhei para recebimento 
das assinaturas devidas.  
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Atividade: Inserção dos documentos no processo.  

 
 
Atividade: Elaboração despacho e envio do processo a PROEX.  
 
 
 
 

17/04 Feriado  
 

 
 
Assinatu
ra  
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