
PLANO DE TRABALHO –PGD-2024-2 
#5483 

Servidor: Raimundo Natalino Almeida Azevedo, Matrícula SIAPE: 3338544 

Período de Execução: 31/01 a 14/02/2025 (exceto 06/02 – férias) 

Regime de Trabalho: 50% Presencial (08h–12h) | 50% Remoto (14h–18h), Jornada: 

Segunda a sexta-feira 

Unidade: Coordenação de Compras e Licitações  – Campus Humaitá 

Carga Horária Total no Período: 10 dias úteis x 8h = 80 horas 

Registro Diário de Atividades 

Dia 

Úteis 
Data Modalidade Horas Atividades Desenvolvidas 

1 31/01  

Presencial 2:00 

Apoio à comissão de formatura 

2024 (responsável pela logística 

do evento); 

Presencial 2:00 

Análise de editais para licitação 

de materiais de informática; 

reunião com setores 

demandantes. 

Remoto 1:00 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp 

Remoto 3:00 
Início do ETP nº03/2025; 

Atualização de documentos 

2 03/02 

Presencial 1:00 
Acompanhamento de processos 

no SUEP 

Presencial 1:00 

Atualização de planilhas de 

controle de planilha dos 

materiais da merenda escolar 

ETP nº03/2025 

Presencial 2:00 

Análise de propostas no sistema 

(editais semelhantes para a 

merenda escolar ETP nº03/2025) 

Remoto 1:00 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp; 

Remoto 3:00 

Continuidade do ETP nº03/2025 

– pesquisa de preços e análise de 

demanda 

3 04/02 Presencial 1:00 
Validação de cronogramas das 

Licitações para 1ºSemestre 2025 



Presencial 2:00 

Atualização do 

SIASG/ComprasNet dos 

Artefatos  

Presencial 1:00 

Relatório de pendências das 

Licitações – averiguação para 

instruir os processos 

Remoto 3:00 

Continuidade do ETP nº03/2025 

– pesquisa de preços e análise de 

demanda 

Remoto 1:00 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp; 

4 05/02 

Presencial 1:00 

Revisão de contratos vigentes 

para planejamento finalização 

para 1ºsemestre 2025 e para o 1º 

semestre de 2025  

Presencial 2:00 

Treinamento e familiarização 

com o SIASG/ComprasNet – 

cadastrar 

DISPENSA/LICITAÇÃO 

Presencial 1:00 
Organização de arquivo digital 

da CCL 

Remoto 1:00 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp; 

Remoto 3:00 

Revisão da minuta do ETP 

nº03/2025; Análise de termos de 

referência semelhantes 

- 06/02 __________ 8:00 

Férias (Interrompida e 

remarcada para Abril 2025, 

gozo de um (1) único dia.   

5 07/02 

Presencial 4:00 

Redação inicial da 

Fundamentação Técnica da 

Impugnação ao Edital nº 

9001/2025 

Remoto 1:00 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp; 

Remoto 3:00 
Revisão da minuta do ETP 

nº03/2025; (continuação) 

6 10/02 
Presencial 4:00 

Redação inicial da 

Fundamentação Técnica da 

Impugnação ao Edital nº 

9001/2025 - continuação 

Remoto 1:00 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp; 



Remoto 3:00 
Revisão da minuta do ETP 

nº03/2025; (continuação) 

7 11/02 

Presencial 4:00 

Finalização da Fundamentação 

Técnica da Impugnação ao Edital 

nº 9001/2025 

Remoto 1:00 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp; 

Remoto 3:00 
Revisão da minuta do ETP 

nº03/2025; (continuação) 

8 12/02 

Presencial 2:00 

Consolidação de relatórios, 

Planejamento de licitações 

trimestrais, Alinhamento com 

coordenadoria 

Presencial 2:00 

Atualização de cronograma de 

compras (licitação e dispensa); 1º 

semestre 

Remoto 1:00 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp; 

Remoto 3:00 

Revisão da minuta do ETP 

nº03/2025; Análise de termos de 

referência semelhantes 

9 13/02 

Presencial 1:00 

Adequação dos Materiais 

complementares do ETP 

nº03/2025  

Presencial 3:00 

Instrução do Processo da 

Dispensa de Licitação da 

Enfermagem 

Remoto 1:00 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp; 

Remoto 3:00 
Minuta do ETP nº03/2025; 

(continuação) 

10 14/02 

Presencial 1:00 

Adequação dos Materiais 

complementares do ETP 

nº03/2025 - continuação  

Presencial 3:00 

Instrução do Processo da 

Dispensa de Licitação da 

Enfermagem -- continuação 

Remoto 1:00 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp; 

Remoto 3:00 

Revisão da minuta do ETP 

nº03/2025; Análise de termos de 

referência semelhantes 

 



Observações: 

1. Férias: 06/02/2025 (quinta-feira) não consta no plano. 

2. Carga Horária Total no Período: 80 horas (10 dias × 8h/dia). 

3. Detalhamento de Tempo: 

o Tempo por atividade distribuído dentro do bloco horário de 4h 

o Soma por bloco sempre igual a 4h conforme regime de trabalho 

4. Fundamento Legal: 

o Lei Federal nº 14.133/2021 (Nova Lei de Licitações e Contratos) 

Documento atualizado em 16/02/2025* 


