
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

CAMPUS HUMAITÁ

COORDENAÇÃO DE GESTÃO DE PESSOAS

RELATÓRIO DE ATIVIDADES - PROGRAMA DE GESTÃO E DESEMPENHO

Servidora: Rozeane Alves de Souza - Siape: 2204672 - Auxiliar de Biblioteca/ Coord. Gestão de Pessoas

Data
Canal do recebimento da 

Demanda
Nº Processo e/ou documento Assunto Interessado(a) Descrição das atividades realizadas

Sistema, canal ou meio 
utilizado para a realização da 

demanda
Observação

01/10/2024 E-mail da CGP
Portaria nº 696 - GR/IFAM, 

19/05/2020
Curso de Integração do Servidor IFAM Rozeane Alves de Souza

Participação no Curso, em virtude da 
obrigatoriedade para todos os servidores.

Escola Virtual do IFAM

01/10/2024 Atendimento presencial Avaliação de Estágio Probatório Adriano Pinheiro da Costa
Orientações de como fazer juntada das fichas 
de avaliações no processo.

Atendimento presencial/ 
SIPAC

01/10/2024 SIPAC Proc. 23504.000887/2024-46 Pagamento de Exercício Anterior Wancley Garcia Santos

Recebimento. Emissão de planilha de cálculo 
de exercício anterior e juntada ao processo. 
Elaboração de Nota Técnica. Envio do Processo 
à DG para emissão do ato de reconhecimento 
de dívida.

SIPAC/ Google Drive

01/10/2024 E-mail da CGP
Portaria nº 696 - GR/IFAM, 

19/05/2020
Curso de Integração do Servidor IFAM Rozeane Alves de Souza

Participação no Curso, em virtude da 
obrigatoriedade para todos os servidores.

Escola Virtual do IFAM

02/10/2024 E-mail Institucional Preparação para Aposentadoria - IFAM CGP/CHUM
Participação no Curso de Preparação para 
Aposentadoria do IFAM/DBQVS

Google Meet

02/10/2024 SIPAC Proc. 23504.000808/2024-05 Incentivo à Qualificação Luiz Henrique Becker Moreira

Alteração do IQ no SIAPENET. Alteração da 
formação no SIAPE. Juntada do documento 
comprobatório da alteração do IQ no 
processo.

SIAPENET/ SIAPE/ SIPAC

03/10/2024 - - Atualização AFD CGP/CHUM
Atualização do AFD dos servidores do Campus 
Humaitá

SIGEPE

03/10/2024 - - Sistema Estruturantes - Folha de Pagamento CGP/CHUM
Consulta aos sistemas estruturantes da folha 
de pagamento.

SIGEPE/ SIAPE/ E_SIAPE/ 
SIAPENET

03/10/2024 - - Instabilidade Energia Elétrica -
Informo a falta de energia das 15h às 17:30h e 
a instabilidade das 18h às 20h

04/10/2024 E-mail da CGP -
Comunica - Encontro dos Núcleos de Extensão 

do IFAM
Todos os servidores

E-mail encaminhado a todos os servidores 
para conhecimento

E-mail da CGP

04/10/2024 E-mail da CGP -
Comunica - Convite para Participação na 

Construção do Projeto Político Pedagógico do 
IFAM (PPPI)

Todos os servidores
E-mail encaminhado a todos os servidores 
para conhecimento

E-mail da CGP

04/10/2024 - - Atualização AFD CGP/CHUM
Continuação da atualização do AFD dos 
servidores do Campus Humaitá

SIGEPE

04/10/2024 WhatsApp Convocação nº 031/GR/IFAM/2024 Reunião PROGESP CGP/CHUM
Participação na Reunião, convocada pela 
Reitor, para o Planejamento das Férias 2025.

Google Meet

04/10/2024 E-mail da CGP
Portaria nº 

221/2024/GDG/CHUM/IFAM, de 
01/10/2024

Comissão PPC Agente de Desenvolvimento 
Socioambiental

DEPE/CHUM
Publicação da portaria no AFD de todos os 
servidores designanado para a comissão.

SIGEPE

04/10/2024 E-mail da CGP
Portaria nº 

222/2024/GDG/CHUM/IFAM, de 
01/10/2024

Comissão PPC Agente de Projetos Sociais DEPE/CHUM
Publicação da portaria no AFD de todos os 
servidores designanado para a comissão.

SIGEPE

04/10/2024 E-mail da CGP
Portaria nº 

223/2024/GDG/CHUM/IFAM, de 
01/10/2024

Comissão PPC Cuidador Infantil DEPE/CHUM
Publicação da portaria no AFD de todos os 
servidores designanado para a comissão.

SIGEPE

04/10/2024 SIPAC Proc. 23504.000876/2024-66 Migração de Plano de Saúde Marilda Aguiar do Carmo Recebimento e posterior arquivamento. SIPAC

04/10/2024 SIPAC Proc. 23504.000795/2024-66 Pagamento de Exercício Anterior Eduardo Henrique Spies Recebimento e posterior arquivamento. SIPAC

04/10/2024 SIPAC Proc. 23504.000683/2023-24 Avaliação de Estágio Probatório Júlia Thaynã Dias Leal Recebimento. SIPAC

04/10/2024 E-mail da CGP - Solicitação de Declaração de Tempo de Serviço Francisco Soares Lima Filho
Emissão de declaração de tempo de serviço e 
posterior envio ao servidor solicitante.

Google Drive/ E-mail da CGP

05/10/2024 SÁBADO



06/10/2024 DOMINGO

07/10/2024 SIPAC Proc. 23504.000896/2024-37 Progressão por Mérito Profissional Ederson Lopes da Costa
Recebimento. Análise das fichas e posterior 
juntada ao processo. Envio à DG para emissão 
do ato de concessão.

SIPAC

07/10/2024 - - Cálculo de pagamento de substituição Egilso Cavalcante Cunha
Emissão da planilha de cálculo de pagamento 
de substituição pela substituição no período 
de 30/09 a 19/10/24

Google Drive

07/10/2024 E-mail da CGP - Declaração de Assiduidade Jurandir dos Santos Silva
Emissão de Declaração de Assiduidade e 
posterior envio ao servidor.

Google Drive/ E-mail da CGP

07/10/2024 E-mail da CGP - Declaração de Função Jurandir dos Santos Silva
Emissão de Declaração de Função e posterior 
envio ao servidor.

Google Drive/ E-mail da CGP

07/10/2024 - - Minuta de Portaria Campus Humaitá

Emissão da minuta de portaria de lotação do 
servidores. Consulta realizada ao SIAPE para 
fins de verificação da lotação/exercício atual e 
da estrutura organizacional do campus.

08/10/2024 - - Minuta de Portaria Campus Humaitá

Conclusão da minuta de portaria de lotação do 
servidores. Consulta realizada ao SIAPE para 
fins de verificação da lotação/exercício atual e 
da estrutura organizacional do campus.

08/10/2024 E-mail da CGP -
Solicitação de Documentos para Comprovação 

de Apresentação de Servidor
DCPAP

Foi reenviado à DCPAP/Reitoria a Declaração 
de Apresentação do servidor Danilo de Oliveira 
Machado para fins de comprovação de 
apresentação do servidor.

E-mail da CGP

08/10/2024 E-mail da CGP - Relatório Semestral de Afastamento Gilmar Macedo de Brito
O servidor foi notificado a enviar os 
documentos que faltam para comprovar o 
afastamento do mesmo

E-mail da CGP

08/10/2024 E-mail da CGP - Declaração de Dados Funcionais Nelisa de Souza Parente
Emissão de Declaração de Dados Funcionais e 
posterior envio à servidora.

Google Drive/ E-mail da CGP

08/10/2024 - - Mapa de Frequência DEPE/CHUM

Emissão do Mapa de Frequência dos Docentes. 
Consulta ao SIGEPE para fins de verificação de 
licenças, ausências e afastamentos. Posterior 
envio ao DEPE.

SIGEPE/ E-SIAPE/ Google Drive

08/10/2024 - - Relatório de Débitos não Compensáveis CGP/CHUM

Consulta ao Relatório de Débito não 
Compensáveis, no SIGRH, em virtude da 
homologação das frequências de setembro de 
2024.

SIGRH

08/10/2024
WhatsApp/ Atendimento 

Remoto
- Solicitação de Processos de Progressões Grazielle Vieira Garcia

Consulta ao SIPAC para dowloand dos 
processos de progressões e aceleração e 
posterior envio à servidora por e-mail.

SIPAC/ E-mail da CGP

09/10/2024 E-mail da CGP
Portaria nº 224/2024/GDG/CHUM, de 

08/10/2024
Progressão por Mérito Profissional Ederson Lopes da Costa

Cadastro da Progressão. Publicação da portaria 
no AFD do servidor. Emissão da planilha de 
desconto

SIAPE/ SIGEPE/ Google Drive
Internet do Campus 
apresentando instabilidade

09/10/2024 E-mail da CGP - Declaração de Dados Funcionais Gilberto Fernandes Everton Júnior
Emissão de Declaração de Dados Funcionais e 
posterior envio ao servidor.

Google Drive/ E-mail da CGP

09/10/2024 - -
Programa de Preparação para Aposentadoria - 

IFAM
CGP/CHUM

Participação no 2º Encontro do III Módulo do 
PPA/IFAM - 14h às 16h

Google Meet

09/10/2024 E-mail da CGP
Portaria nº 225/2024/GDG/CHUM, de 

08/10/2024
Progressão por Mérito Profissional Egilso Cavalcante Cunha

Cadastro da Progressão. Publicação da portaria 
no AFD do servidor.

SIAPE/ SIGEPE/ Google Drive

10/10/2024 - - - -
O retorno da energia ocorreu por voltas das 09 
horas

10/10/2024 - - Assentamento Funcional Digital CGP/CHUM
Atualização do Assentamento Funcional Digital 
(documentos emitidos em 2022)

SIGEPE

10/10/2024 - - Liberação de Rubricas CGP/CHUM
Emissão da planilha de solicitação de rubricas 
e posterior envio à CGPAG/Reitoria

Google Drive/ E-mail da CGP

10/10/2024 E-mail da CGP -
Retorno do Chamado referente à 

impossibilidade de cadastro de designação
CGP/CHUM

Foi realizada nova tentativa para cadastro da 
designação do servidor Eber Aguiar da Silva, no 
Setor de Contratos e Convênios, no SIGRH. A 
pendência foi sanada e a designação de 
substituto legal cadastrada.

SIGRH



11/10/2024 Atendimento presencial - Auxílio Transporte Interestadual Wancley Garcia Santos

Servidor solicitou informações de como fazer 
para receber o auxílio transporte, na 
modalidade interestadual, tendo em vista ter 
fixado residência em Porto Velho. Foi realizado 
as tratativas com a servidor Aline, do DBQV, 
via WhatsApp. Todas as informações foram 
repassadas ao servidor, bem como foi 
encaminhado os documentos necessários para 
a abertura do processo.

Atendimento presencial/ 
WhatsApp

11/10/2024 E-mail da CGP - Declaração de Assiduidade Cristiangrey Quinderé Gomes
Emissão da declaração e posterior envio à 
servidora.

Google Drive/ E-mail da CGP

11/10/2024 E-mail da CGP - Declaração de Substituição Cristiangrey Quinderé Gomes
Emissão da declaração e posterior envio à 
servidora.

Google Drive/ E-mail da CGP

11/10/2024 E-mail da CGP - Declaração de Nomeação em Cargo Chefia Cristiangrey Quinderé Gomes
Emissão da declaração e posterior envio à 
servidora.

Google Drive/ E-mail da CGP

11/10/2024 - - Pagamento de Substituição Abraão de Souza Lopes

Foi realizado o pagamento de substituição por 
motivo de usufruto de férias da servidora 
titular da CMP/CHUM, no período de 09 a 
28/09/2024. Emissão da ficha financeira e 
posterior envio ao servidor para fins de 
comprovação.

SIAPE/ E-SIAPE/ E-mail da CGP

11/10/2024 - - Pagamento de Substituição Eber Aguiar da Silva

Foi realizado o pagamento de substituição por 
motivo de usufruto de férias do servidor titular 
da SCC/CHUM, no período de 12 a 
24/09/2024. Emissão da ficha financeira e 
posterior envio ao servidor para fins de 
comprovação.

SIAPE/ E-SIAPE/ E-mail da CGP

11/10/2024 - - Pagamento de Substituição José Alberto do Nascimento Pinho

Foi realizado o pagamento de substituição por 
motivo de usufruto de férias do servidor do 
Diretor Geral, no período de 16 a 30/09/2024. 
Emissão da ficha financeira e posterior envio 
ao servidor para fins de comprovação.

SIAPE/ E-SIAPE/ E-mail da CGP

11/10/2024 SIPAC Proc. 23504.000874/2024-77 Progressão por Mérito Profissional Cassiely Betez

Foi realizado o pagamento retroativo, 
referente a concessão de progressão por 
mérito, de E 404 para E 405, com efeitos 
financeiros a contar de 26/09/24. Emissão da 
ficha financeira e posterior envio à servidora, 
por e-mail.

SIAPE/ E-SIAPE/ E-mail da CGP

11/10/2024 SIPAC Proc. 23504.000800/2024-31 Progressão por Capacitação Débora Pereira da Costa

Foi realizado o pagamento retroativo, 
referente a concessão de progressão por 
capacitação, de C 102 para C 202, com efeitos 
financeiros a contar de 09/09/24. Emissão da 
ficha financeira e posterior envio à servidora, 
por e-mail.

SIAPE/ E-SIAPE/ E-mail da CGP

11/10/2024 SIPAC Proc. 23504.000859/2024-29 Progressão por Mérito Profissional Juciléia dos Santos Ferreira

Foi realizado o pagamento retroativo, 
referente a concessão de progressão por 
mérito, de C 407 para C 408, com efeitos 
financeiros a contar de 24/09/24. Emissão da 
ficha financeira e posterior envio à servidora, 
por e-mail.

SIAPE/ E-SIAPE/ E-mail da CGP

11/10/2024 SIPAC Proc. 23504.000807/2024-52 Progressão por Capacitação Júlia Thaynã Dias Leal

Foi realizado o pagamento retroativo, 
referente a concessão de progressão por 
capacitação, de D 102 para D 202, com efeitos 
financeiros a contar de 10/09/24. Emissão da 
ficha financeira e posterior envio à servidora, 
por e-mail.

SIAPE/ E-SIAPE/ E-mail da CGP

12/10/2024 SÁBADO

13/10/2024 DOMINGO



14/10/2024 SIPAC Proc. 23504.000845/2024-13 Progressão por Mérito Profissional Marcos Antônio Ramos

Foi realizado o pagamento retroativo, 
referente a concessão de progressão por 
mérito, de C 405 para D 406, com efeitos 
financeiros a contar de 16/09/24. Emissão da 
ficha financeira e histórico de progressão e 
posterior envio ao servidor, por e-mail. 
Juntada da ficha financeiro ao processo e 
posterior arquivamento.

SIAPE/ E-SIAPE/ E-mail da 
CGP/ SIPAC

14/10/2024 SIPAC Proc. 23504.000874/2024-77 Progressão por Mérito Profissional Cassiely Betez
Juntada da ficha financeira e memória de 
cálculo retroativo. Arquivamento do Processo.

SIPAC

14/10/2024 SIPAC Proc. 23504.000859/2024-29 Progressão por Mérito Profissional Juciléia dos Santos Ferreira
Juntada da ficha financeira e memória de 
cálculo retroativo. Arquivamento do Processo.

SIPAC

14/10/2024 SIPAC Proc. 23504.000846/2024-50 Auxílio Pré-Escolar Cristino Corrêa Jordão
Pagamento retroativo do Auxílio Pré-Escolar . 
Juntada da ficha financeira e posterior 
arquivamento do processo.

SIAPE/ E-SIAPE/ E-mail da 
CGP/ SIPAC

14/10/2024 E-mail da CGP Proc. 23504.000110/2021-39 Progressão Funcional Wancley  Garcia Santos

Devolução de valores descontos 
indevidamente, na rubrica de RT/RSC, desde a 
concessão da Progressão funcional por 
desempenho, de D 302 para D 303. Os valores 
devolvidos são referente ao período de janeiro 
a agosto de 2024. Os demais períodos serão 
tratados como Pagamento de Exercícios 
Anteriores.

SIAPE/ E-SIAPE/ E-mail da CGP

14/10/2024 - - Auxílio Transporte
Raimundo Natalino Almeida 

Azevedo

Devolução de valores descontados do auxílio 
transporte em virtude de programação de 
férias, no entanto, a parcela foi interrompida, 
conforme Portaria nº 
182/2024/GDG/CHUM/IFAM, sendo 
necessário realizar a devolução manualmente.

SIAPE/ E-mail da CGP

14/10/2024 - - Auxílio Transporte Gilberto Fernandes Everton Júnior

Devolução de valores descontados do auxílio 
transporte em virtude de programação de 
férias, no entanto, a parcela foi interrompida, 
conforme Portaria nº 
190/2024/GDG/CHUM/IFAM, sendo 
necessário realizar a devolução manualmente.

SIAPE/ E-mail da CGP

14/10/2024 SIPAC Proc. 23504.000808/2024-05 Alteração de Incentivo à Qualificação Luiz Henrique Becker Moreira

Emissão da planilha de cálculo retroativo. 
Lançamento do pagamento retroativo. 
Emissão da ficha financeira e posterior juntada 
ao processo. Servidor informado por e-mail. 
Processo arquivado.

Google Drive/ SIAPE/ E-SIAPE/ 
E-mail da CGP/ SIPAC

14/10/2024 SIPAC Proc. 23504.000807/2024-52 Progressão por Capacitação Júlia Thaynã Dias Leal
Juntada da ficha financeira e memória de 
cálculo retroativo. Arquivamento do Processo.

SIPAC

14/10/2024 SIPAC Proc. 23504.000800/2024-31 Progressão por Capacitação Débora Pereira da Costa
Juntada da ficha financeira e memória de 
cálculo retroativo. Arquivamento do Processo.

SIPAC

14/10/2024 SIPAC Proc. 23504.000928/2024-02 Progressão por Mérito Profissional Aracelly Estenssoro Rossendy

Recebimento. Análise das fichas de avaliações. 
Emissão de parecer. Posterior envio do 
processo ao DG para emissão do ato de 
concessão.

SIPAC

14/10/2024 SIPAC Proc. 23504.000909/2024-78 Licença para Capacitação Francisco Soares Lima Filho
Recebimento. Envio da íntegra do processo ao 
servidor, por e-mail. Arquivamento do mesmo.

SIPAC/ E-mail da CGP

15/10/2024 E-mail da CGP
Portaria nº 

226/2024/GDG/CHUM/IFAM, de 
10/10/2024

Comissão Eleitoral Local da CIS
Comissão Interna de 
Supervisão/Reitoria

Publicação da portaria no AFD de todos os 
servidores envolvidos

SIGEPE

15/10/2024 SIPAC Prot. 23443.011218/2024-61 Substituição Gabinete/CHUM Recebimento e posterior arquivamento. SIPAC

15/10/2024 - - Assentamento Funcional Digital CGP/CHUM
Atualização do Assentamento Funcional Digital 
dos servidores do IFAM/Campus Humaitá

SIGEPE


