
PLANO DE TRABALHO – PGD-2024-2 
#6972 

Servidor: Raimundo Natalino Almeida Azevedo, Matrícula SIAPE: 3338544 

Período de Execução: 15/02 a 01/03/2025 

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 
17/02  

(Seg) 

Presencial 1:30 

Reunião técnica com 

nutricionista – definição de itens 

para o processo da merenda 

escolar 

Presencial 2:30 

Continuidade do ETP nº03/2025 

– pesquisa de preços e análise de 

demanda. 

Remoto 1:00 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp 

Remoto 3:00 
Início do Termo de Referência 

da Merenda Escola nº01/2025;  

2 
18/02 

(Ter) 

Presencial 4:00 

Análise de propostas no sistema 

(editais semelhantes para a 

merenda escolar TR nº01/2025) 

Remoto 1:30 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp; 

Remoto 2:30 

Elaboração de Termo de 

Referência da Merenda Escola 

nº01/2025; (continuação) 

3 
19/02 

(Qua) 

Presencial 1:30 

Relatório de atividades da 

semana dos Contratos a vencer e 

organizar conforme a demanda. 

Presencial 2:30 

Análise de propostas no sistema 

(editais semelhantes para a 

merenda escolar TR nº01/2025) 

Remoto 1:30 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp; 



Remoto 2:30 

Elaboração de Termo de 

Referência da Merenda Escola 

nº01/2025; (continuação) 

 

4 
20/02 

(Qui) 

Presencial 1:00 

Gestão Documental:  

Organização de pastas digitais, 

arquivos e checklists de 

processos licitatórios. 

Presencial 3:00 

Análise de propostas no sistema 

(editais semelhantes para a 

merenda escolar TR nº01/2025) 

Remoto 1:30 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp; 

Remoto 2:30 

Elaboração de Termo de 

Referência da Merenda Escola 

nº01/2025; (continuação) 

5 
21/02* 

(Sex) 

Remoto 3:00 

Leitura sobre a modalidade 

Pregão Eletrônico, conforme 

previsto na Lei nº 14.133/2021, 

com ênfase nas fases do processo 

(planejamento, divulgação, 

sessão pública, julgamento e 

contratação 

Remoto 

1:00 

Análise de propostas no sistema 

(editais semelhantes para a 

merenda escolar TR nº01/2025) 

Remoto 1:00 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp; 

Remoto 3:00 

Elaboração de Termo de 

Referência da Merenda Escola 

nº01/2025; (continuação) 

6 
24/02* 

(Seg) 

Remoto 1:00 

Leitura de Nota Orientativa do 

fracionamento da despesa, com 

toa a fundamentação legal. 

Processo: 23443.000779.2024.53 

Remoto 2:00 
Meet para ajustes nos itens da 

merenda escolar 

Remoto 1:30 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp; 

Remoto 3:30 

Elaboração de Termo de 

Referência da Merenda Escola 

nº01/2025; (continuação) 

7 
25/02* 

(Ter) 
Remoto 1:30 

Meet para ajustes nos itens da 

merenda escolar 



Remoto 2:30 
Reunião Geral com o DAP às 

15h 

Remoto 1:30 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp; 

Remoto 2:30 

Elaboração de Termo de 

Referência da Merenda Escola 

nº01/2025; (continuação) 

 

8 
26/02* 

(Qua) 

Remoto 1:30 
Meet para ajustes nos itens da 

merenda escolar 

Remoto 2:30 

Leitura sobre a modalidade 

Pregão Eletrônico, conforme 

previsto na Lei nº 14.133/2021, 

com ênfase nas fases do processo 

IN SEGES/ME nº 73/2020), 

Decreto nº 10.024/2019, e 

jurisprudência do TCU. 

Remoto 1:30 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp; 

Remoto 2:30 

Elaboração de Termo de 

Referência da Merenda Escola 

nº01/2025; (continuação) 

9 
27/02* 

(Qui) 

Remoto 1:30 

Meet para esclarecimentos com 

nutricionista – TR/ETP da 

merenda 

Remoto 2:30 

Elaboração de Termo de 

Referência da Merenda Escola 

nº01/2025; (continuação) 

Remoto 1:30 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp; 

Remoto 2:30 

Webinar para apresentação do 

Contrata+Brasil : 27 de fevereiro 

(quinta-feira) às 14h 

10 
28/02* 

(Sex) 

Remoto 0:30 

Inscrição para Capacitação da 

Lei 24.133 de 2021 que será 

realizada em Manaus no final de 

Março 

Remoto 1:30 

Meet para Revisão conjunta de 

especificações técnicas dos itens 

da Merenda Escolar  

Remoto 2:30 

Revisão da minuta de Apoio à 

construção de minutas de 

contrato, edital ou despachos 

administrativos do processo da 



merenda conforme o Roteiro 

Processual da AGU 

Remoto 1:30 
Atendimento interno; Leitura de 

e-mails/WhatsApp; 

Remoto 2:00 

Elaboração de Termo de 

Referência da Merenda Escola 

nº01/2025; (continuação) 

 

 

Observações: 

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

2. 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 

3. Considerando as Ordens de Serviço GDRD/IFAM/CHUM para a realização 

de reforma da sala da CGTI e a interrupção da rede de internet do Campus: 

o Nº13/2025: SUSPENDEU as atividades presenciais no Campus Humaitá no 

período de 24 a 28/02/2025. 

o Nº15/2025: SUSPENDEU as atividades presenciais no Campus Humaitá no 

período de 21/02/2025. 

4. Fundamento Legal: 

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

5. 2º Ciclo – Renovação do Ciclo do Programa de Gestão e Desempenho (PGD) 

teve a renovação para o 2º Ciclo em 27/02/2025. 

 

Documento atualizado em 01/03/2025* 


