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 18 DE ABRIL A 02 DE MAIO  
 

CÓDIGO DO PLANO DE TRABALHO: #6361 

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)   

 



 

 

2 

 

Dias trabalhado 
Trabalho 100% remoto 
Feriados: 1 
Ponto facultativo:  0 

Grupo de 
atividades: 
administrat

ivo 

Atividade do Plano de trabalho Quantidade de produtos: 4  

Produto 1 

Acompanhamento de e-mail e elaboração de documentos (Elaboração de 
minutas de ofícios, memorandos, planilhas, relatórios etc.) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 Elaboração do documento Procedimento operacional padrão POP de convênios de 
concessão de estágio.  

 

 
 
 

Produto 2 
 
 

Acompanhamento de processo (instrução, envio e recebimento, elaboração 
de despachos.  
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 2.2 Instrução processual do 23443.004642/2025-31 – Minuta do edital de fomento a adesão 
de proposta da incubadora Ayty e dos Centros de idiomas dos Campi do IFAM. Inserção da 
minuta do edital, plano de trabalho, parecer técnico, portaria de competência, redação de 
despacho.  

 
 

 
 
 
 

Produto 3 
 

Apoio as Coordenações (atividades diversas) 
 

 3.1 Avalição de propostas de projeto de Empreendedorismo. 

 

 
 
3.2 Avaliação de projetos de Extensão.  
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Produto 4 Revisão textual de documentos/mídias para divulgação. 
 
 

  
4.1 Revisão da minuta do edital de fomento a adesão de proposta da 
incubadora Ayty e dos Centros de idiomas dos Campi do IFAM. 
 

 
 
4.2 Revisão dos anexos da minuta do edital de fomento a adesão de 
proposta da incubadora Ayty e dos Centros de idiomas dos Campi do IFAM. 
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Produto 5 Elaboração de relatórios de atividades do PGD  

  
5.1 Controle e elaboração de relatório das atividades relacionadas com os 
produtos do plano de trabalho do PGD.  

 
 
 
 
 

 
 
Assinatura: 

 
 

 
 

 
 

Nara Bezerra de Oliveira 
Siape: 2102194 

Assistente em Administracao 
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