INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS

CAMPUS HUMAITA

COORDENAGCAO DE GESTAO DE PESSOAS

RELATORIO DE ATIVIDADES - PROGRAMA DE GESTAO E DESEMPENHO

Servidora:

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

Data

Canal do recebimento da
Demanda

N2 Processo e/ou documento

Assunto

Interessado(a)

Descrigdo das atividades realizadas

Sistema, canal ou meio
utilizado para a realizagdo da
d 9

Observagao

01/11/2024

Comemoragao do Dia do Servidor Publico.

02/11/2024

SABADO

03/11/2024

DOMINGO

04/11/2024

Atendimento Presencial

Licenga Médica

DEPE/CHUM

Emisséo do relatério de afastamento do
servidor Marcos Antonio Ramos e posterior
envio ao DEPE/CHUM.

SIGEPE

04/11/2024

Cadastro de Feriados

CGP/CHUM

Cadastro dos feriados do dia 28 e 31/10/2024

SIGRH

04/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.000978/2024-81

Licenga para Tratamento da Prépria Sadde

Nelisa de Souza Parente

Recebimento. Alteragdo da tipologia do
processo. Cadastro da licenga no médulo
Saude do SIAPENET. Emissdo do comprovante
da concessao do afastamento e posterior
juntada ao processo. Servidora notificada, via-
email, do cadastro da licenga. Arquivamento
do processo.

SIPAC/ SIAPENET/ E-mail da
CGP

04/11/2024

Mapa de Frequéncia Docente

DEPE/CHUM

Confecgdo do Mapa de Frequéncia dos
Docentes, referente ao més de outubro/24,
com consulta ao SIGEPE para fins de
verificagdo de licengas e afastamentos dos
servidores. O mapa foi enviao ao DEPE, por -
email, para as demais anotacdes de praxe.

Google Drive/SIGEPE

04/11/2024

Comunicado Férias - Docente

CGP/CHUM

Emissdo do comunicado de férias, referente ao
exercicio de 2025, para fins de esclarecimento
quanto ao recebimento dos efeitos financeiros
e posterior publicagdo no Grupo Informativos
do Campus Humaita

WhatsApp

04/11/2024

Comunicado Férias - TAES

CGP/CHUM

Emissdo do comunicado de férias, referente ao
exercicio de 2025, para fins de esclarecimento
quanto ao recebimento dos efeitos financeiros
e posterior publicagdo no Grupo Informativos
do Campus Humaita

WhatsApp

04/11/2024

Atendimento Remoto

Férias 2025

Edimar Lopes da Costa

Foi dado esclarecimentos ao servidor de como
agendar as férias, referente ao exercicio de
2025, por meio do WhatsApp.

WhatsApp

04/11/2024

E-mail da CGP

Portaria n2
242/2024/GDG/CHUM/IFAM, de
04/11/2024

Progressdo por Capacitagdo

Raimundo Natalino Almeida
Azevedo

Cadastro da progressdo e emissdo do
comprovante no SIAPE. Apds o cadastro da
progressao foi detectado um erro no
intersticio e efeito financeiro constante na
Portaria. Foi realizada a retificagdo no
Despacho n® 3331/2024/CGP/CHUM/IFAM, de
29/10/2024 e enviado ao Gabinete para fins
de corregdo da referida portaria

SIAPE/ SIGEPE/ E-mail da CGP

04/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.000944/2024-97

Progressdo por Mérito

Raimundo Natalino Almeida
Azevedo

Emiss3o de errata ao PARECER N2 989 / 2024 -
CGP/CHUM, de 18/10/2024, e posterior envio
ao Gabinete para emissdo de errata da
Portaria n? 238/2024.

SIPAC

05/11/2024

E-mail da CGP

Portaria n?
240/2024/GDG/CHUM/IFAM, de
30/10/2024

Comissdo Local PSS 2025/1

DEPE/CHUM

Publica da portaria no AFD dos servidores
designados para a Comissdo.

SIGEPE




05/11/2024

E-mail da CGP

Portaria n?
241/2024/GDG/CHUM/IFAM, de
30/10/2024

Comissdo Local PSS 2025/1

DEPE/CHUM

Publica da portaria no AFD dos servidores
designados para a Comiss3do.

SIGEPE

05/11/2024

E-mail da CGP

Portaria n? 1.519/GR/IFAM, de
21/10/2024

Reunido - Instrugdo Normativa sobre
Contratagdo de Professor Substituto

PROGESP

Participagdo na Reunido para Tratar da
elaboragdo da Instrugdo Normativa
Institucional sobre Contratagdo de Professor
Substituto 09:30h as 10:30h).

Google Meet

05/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.000976/2024-92

Pagamento de Exercicio Anterior

Raimundo Falcdo dos Santos

Inicio da Elaboragdo da Planilha de Célculo
Retroativo

Google Drive

05/11/2024

E-mail da CGP

Formulario

Reprogramagao de férias

Débora Pereira da Costa

Foi realizada a reprogramacdo das férias da
servidora no E-siape e SIGRH.

E-SIAPE/ SIGRH

05/11/2024

E-mail da CGP

Formulario

Reprogramagao de férias

Geyciane de Oliveira Mendonga

Foi realizada a reprogramagdo das férias da
servidora no E-siape e SIGRH.

E-SIAPE/ SIGRH

05/11/2024

E-mail da CGP

Proc. 23504.000962/2024-79

Pagamento de Exercicio Anterior

Nelisa de Souza Parente

Recebimento. Publicagdo da Portaria n2
243/2024 no AFD da servidora. Juntada da
declaragdo que ndo ajuizou nem ajuizara agdo
judicial ao processo e posterior envio a DCPAP
para os demais tramites legais.

SIGEPE/ SIPAC

05/11/2024

E-mail da CGP

E-mail

Solicitagdo de Acesso ao SIGAA

CGE/CHUM

Reencaminhamento do e-mail da CGE/CHUM
para a DCPAP/Reitoria para fins de liberagdo
do acesso do Prof. Edem Cordeiro de Aguiar ao
SIGAA.

E-mail da CGP

05/11/2024

E-mail da CGP

Portaria n2
244/2024/GDG/CHUM/IFAM, de
05/11/2024

Atualizagdo do Exercicio dos Servidores

DG/CHUM

Alteragdo do exercicio de todos os servidores
do Campus Humaita no SIAPE

SIAPE

06/11/2024

E-mail da CGP

Portaria n?
244/2024/GDG/CHUM/IFAM, de
05/11/2024

Atualizagdo do Exercicio dos Servidores

DG/CHUM

Foi realizada a integragdo do dado da lotagdo e
exercicio dos servidores na folha de
pagamento

E-SIAPE

06/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.000532/2024-57

Retificagdo de Progressdo

Ricardo Mendes de Oliveira

Desarquivamento do processo. Envio ao
GAB/CHUM para correcio da Portaria n2
119/2024.

SIPAC

06/11/2024

Liberagdo de Rubricas

CGP/CHUM

Confecgdo da planilha de solicitagdo de
rubricas para fins de pagamentos retroativos e
posterior envio ao CGPAG/Reitoria para
providéncias.

Google Drive/ E-mail da CGP

06/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.000680/2023-91

Avaliagdo de Estagio Probatdrio

Raimundo Natalino Almeida
Azevedo

Emissdo do formulario para a 32 avaliagdo.
Emissdo do relatério de afastamentos. Ambos
os documentos foram juntados ao processo.
Envio ao presidente da comissdo para os
demais trémites.

Google drive/ SIGEPE/ SIPAC

06/11/2024

E-mail da CGP

Formulario

Reprogramacdo de férias

Jucileia dos Santos Ferreira

Foi realizada a reprogramagdo das férias da
servidora no E-siape e SIGRH.

06/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.000944/2024-97

Progressdo por Mérito

Raimundo Natalino Almeida
Azevedo

Recebimento. Exclusdo do posicionamente 102
e posterior inclusdo com a data do intersticio
correta. Publicagdo da Errata n? 01/2024 no
AFD do servidor. Emissdo do comprovante do
cadastro da progressdo e posterior juntada ao
processo.

SIPAC/SIGEPE/SIAPE

06/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.00943/2024-42

Progressdo por Capacitagdo

Raimundo Natalino Almeida
Azevedo

Recebimento. Exclusdo do posicionamente D
202 e posterior inclusdo com a data do
intersticio correta. Publicagdo da Port.
242/2024 no AFD do servidor. Emissdo do
comprovante do cadastro da progressdo e
posterior juntada ao processo.

SIPAC/SIGEPE/SIAPE

06/11/2024

E-mail da CGP

E-mail

Atualizagdo de e-mail

CGP/CEIRU

Foi dado apoio a Coordenadora Substituta de
Gestdo de Pessoas do Campus Eirunepé
quanto a atualizagdo do e-mail institucional
dos servidores Raikar de Oliveira e Ant6nia
Jucikely.

SIAPENET

06/11/2024

SIPAC

Proc. 23443.016726/2023-55

Avaliagdo de Estagio Probatério

Eber Aguiar da Silva

Recebimento.

SIPAC




07/11/2024

Lotagdo e Exercicio de Servidores

CGP/CHUM

Tratativas com os servidores da PROGESP para
resolver a problematica quanto a lotagdo e o
exercicio dos servidores do Campus Humaitd
para fins de homologagdo das férias pelo
SouGov. Foram realizadas consultas ao SIAPE
para tentar detectar possiveis erros a serem
corrigidos. Foi solicitada a alteragdo da
denominag&o de algumas Uorgs, de 47 para

33, por e-mail, a servidora Rosinda dos Santos.

Foram realizadas as alteragdes das
denominagdes de algumas Uorgs no SIAPE
(569, 573, 575).

07/11/2024

E-mail da CGP

124/2024/GDG/CHUM/IFAM, de

Portaria n?

04/07/2024

Dispensa de substituto legal

Raimundo Natalino Almeida
Azevedo

Foi realizada a dispensa de substituto legal da
CGP/CHUM no SIAPE

SIAPE

07/11/2024

SIPAC

Proc.

23504.000963/2024-13

Progressdo Funcional

Nelisa de Souza Parente

Recebimento. Cadastro da Progressao.
Emissdo da planilha de calculos retroativos.
Solicitagdo de liberagdo de rubricas para fins
de pagamento de retroativos.

SIPAC/ SIAPE/ E-mail da CGP

07/11/2024

SIPAC

Proc.

23504.000928/2024-02

Progressdo por Mérito

Aracelly Estenssoro Rossendy

Foi realizado o pagamento de valores
retroativos, referente a concessio da
Progressdo de D 407 para D 408.

SIAPE

07/11/2024

SIPAC

Proc.

23504.000935/2024-04

Progressdo Funcional

Cristiangrey Quinderé Gomes

Foi realizado o pagamento de valores
retroativos, referente a concessao da
Progressdo de D 302 para D 303.

SIAPE

07/11/2024

SIPAC

Proc.

23504.000907/2024-89

Progressao Funcional

Jonatan Onis Pessoa

Foi realizado o pagamento de valores
retroativos, referente a concessdo da
Progressdo de D 302 para D 303.

SIAPE

07/11/2024

SIPAC

Proc.

23504.000908/2024-23

Progressdo Funcional

Jurandir dos Santos Silva

Foi realizado o pagamento de valores
retroativos, referente a concessio da
Progressdo de D 301 para D 302.

SIAPE

07/11/2024

SIPAC

Proc.

23504.000944/2024-97

Progressdo por Mérito

Raimundo Natalino Almeida
Azevedo

Foi realizado o pagamento de valores
retroativos, referente a concessao de
Progressdo de D 101 para D 102.

SIAPE

07/11/2024

SIPAC

Proc.

23504.000943/2024-42

Progressdo por Capacitagdo

Raimundo Natalino Almeida
Azevedo

Foi realizado o pagamento de valores
retroativos, referente a concessio de
Progressdo de D 102 para D 202.

SIAPE

08/11/2024

SIPAC

Proc.

23504.000963/2024-13

Progressdo Funcional

Nelisa de Souza Parente

Foi realizado os pagamentos retroativos, ref a
concessdo da progressao, com efeitos
financeiros a contar de 11/06/2024. Emissdo
do comprovante do cadastro da progressao.
Foram juntados ao processo o comprovante
do cadastro da progressdo, a planilha dos
calculos retroativos e a ficha financeira. A
Portaria n2 245/2024 foi publicada no AFD da
servidora. Processo arquivado.

SIAPE/ SIGEPE/ SIPAC

08/11/2024

SIPAC

Proc.

23504.000532/2024-57

Revisdo de Progressao

Ricardo Mendes de Oliveira

Recebimento. Alteragdo da tipologia do
processo, de "Retificagdo de Portaria para
Revisdo de Progressdo". Publicagdo da Errata
n201/2024 da Port. 119/2024 no AFD do
servidor. Arquivamento do processo.

SIPAC

08/11/2024

E-mail da CGP

E-mail

Apresentagdo de Documentos

Valdiney Ferreira de Almeida

Encaminhamento dos documentos
apresentados pelo servidor Valdiney Ferreira,
referente a conclusdo do curso de Doutorado,
para o DG, DEPE, CGE, PPGl e DDP.

E-mail da CGP

08/11/2024

SIPAC

Proc.

23504.000944/2024-97

Progressdo por Mérito

Raimundo Natalino Almeida
Azevedo

Juntada da planilha de célculo retroativo e da
ficha financeira. Arquivamento.

Google Drive/ E-SIAPE/ SIPAC

08/11/2024

SIPAC

Proc.

23504.000944/2024-97

Progressdo por Mérito

Raimundo Natalino Almeida
Azevedo

Juntada da planilha de célculo retroativo e da
ficha financeira. Arquivamento.

Google Drive/ E-SIAPE/ SIPAC




08/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.000659/2024-76

Remogdo

Ivanilce Silva dos Santos

Juntada do Laudo Pericial (SIASS) ao processo
e posterior envio ao DBQV/Reitoria para os
demais tramites cabiveis.

SIPAC

08/11/2024

SIPAC

Doc. 23443.013880/2024-56

Reprogramagao de férias

José Alberto do Nascimento Pinho

Foi realizada o cancelamento da 42 parcela das
férias e a reprogramacdo da 52. Emissdo do
comprovante e posterior envio ao servidor.

SIAPE/ E-SIAPE

08/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.000935/2024-04

Progressdo Funcional

Cristiangrey Quinderé Gomes

Juntada da planilha de célculo retroativo e da
ficha financeira. Arquivamento.

Google Drive/ E-SIAPE/ SIPAC

08/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.000928/2024-02

Progressdo por Mérito

Aracelly Estenssoro Rossendy

Juntada da planilha de célculo retroativo e da
ficha financeira. Arquivamento.

Google Drive/ E-SIAPE/ SIPAC

08/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.000908/2024-23

Progressao Funcional

Jurandir dos Santos Silva

Juntada da planilha de cdlculo retroativo e da
ficha financeira. Arquivamento.

Google Drive/ E-SIAPE/ SIPAC

08/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.000907/2024-89

Progressdo Funcional

Jonatan Onis Pessoa

Juntada da planilha de célculo retroativo e da
ficha financeira. Arquivamento.

Google Drive/ E-SIAPE/ SIPAC

08/11/2024

E-mail da CGP

Portaria n?
246/2024/GDG/CHUM/IFAM, de
07/11/2024

Designagdo de Comissdo

DAP/CHUM

Publicagdo da portaria no AFD dos servidores
designados para a Comissdo.

SIGEPE

09/11/2024

SABADO

10/11/2024

DOMINGO

11/11/2024

SIPAC

Proc. 23243.006355/2024-31

Redistribui¢do

Aricélia Oliveira dos Santos

Recebimento. Envio da Nota Informativa SEIn?
36351/2024/MGlI, o DESPACHO N2
60129/2024-CAP/REIT e o DESPACHO N2
60153/2024-PROGESP para conhecimento da
servidora. Arquivamento do processo.

E-mail da CGP/ SIPAC

11/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.000959/2024-55

Migrar Plano de Saude

Lerkiane Miranda de Morais

Recebimento. Envio do Despacho do DBQV
para conhecimento da servidora.
Arquivamento.

E-mail da CGP/ SIPAC

11/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.001018/2024-39

Migrar Plano de Satude

Lerkiane Miranda de Morais

Recebimento. Juntada dos termos de migragdo
dos dependentes e posterior envio ao
DBQV/Reitoria.

SIPAC

11/11/2024

SIPAC

Proc. 23443.016726/2023-55

Avaliagdo de Estagio Probatério

Eber Aguiar da Silva

Emissdo do formuldrio para a 32 avaliagdo e
posterior juntada ao processo. Processo
enviado a Comissdo de Avaliagdo.

Google Drive/ SIPAC

11/11/2024

E-mail da CGP

Ordem de Servigo n?
46/2024/GDG/CHUM/IFAM, de
05/11/2024

Feriado Nacional do Dia da Consciéncia Negra

Campus Humaita

Foi realizado o cadastro do feriado, com a
devida alteragdo das datas, no SIGRH

SIGRH

11/11/2024

WhatsApp

Atualizagdo de lotagdo e exercicio

Danilo de Oliveira Machado

Foi realizada a alteragdo do exercicio do
servidor no SIAPE e ap6s a integragdo dos
dados do mesmo no E-SIAPE. O SouGov s6
reconhece a atualizagdo um dia apds a
operagdo ter sido realizada. Por essa razdo as
férias do docente deverdo ser marcadas pela
CGP/CHUM

E-SIAPE/SIAPE

11/11/2024

Programagcdo de Férias

Danilo de Oliveira Machado

Foi informada a programagdo das férias do
servidor, referente ao exercicio de 2025, no
SIAPE. As férias do servidor, que foi solicitada
pelo SouGov, ndo pdde ser homologada pela
chefia em tempo habil.

SIAPE

12/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.001001/2024-84

Licenga para Tratamento da Propria Saude

Marcia Trigueiro Castelo Branco

Recebimento. Alteragdo da tipologia do
processo.

SIPAC

12/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.001000/2024-37

Licenga para Acompanhamento de Familiar
Doente

Cassiely Betez

Recebimento. Alteragdo da tipologia do
processo.

SIPAC

12/11/2024

E-mail da CGP

Portaria n2 1.519/GR/IFAM, de
21/10/2024

Reunido - Instrugdo Normativa sobre
Contratagdo de Professor Substituto

PROGESP

Participagdo na Reunido para Tratar da
elaboragdo da Instrugdo Normativa
Institucional sobre Contratagdo de Professor
Substituto 09:30h as 10:30h).

Google Meet

12/11/2024

E-mail da CGP

Portaria n?
224/2024/GDG/CHUM/IFAM, de
05/11/2024

Exercicio do servidores do Campus Humaita

Campus Humaita

Atualizagdo do exercicio de alguns servidores,
no SIGRH, conforme dados da portaria.

SIGRH




12/11/2024

E-mail da CGP

IFAM INFORMA

Divulgagdo do Material de Campanha dos
Candidatos ao CONSUP IFAM 2024

Todos os servidores

Divulgagdo do e-mail a todos os servidores do
Campus

E-mail da CGP

13/11/2024

Atendimento Presencial

Prévia (corregdo)

Egilso Cavalcante Cunha

Servidor informou que apds a visualigdo da
prévia ndo consta o pagamento, referente a
substitui¢do na CML. Foi realizado os célculos
dos dias de substituigdo. Solicitagdo da
liberagdo da rubrica para fins de inclusdo na
folha. Pagamento de substituigdo realizado.

Google Drive/ E-mail da CGP/
SIAPE

13/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.000590/2024-81

Licenga Capacitagdo

Rafael Lustosa Maciel

Recebimento do Relatério de Atividade e do
Certificado do Curso, por e-mail, e posterior
juntada ao processo. Arquivamento.

E-mail da CGP/ SIPAC

13/11/2024

E-mail da CGP

Declaragdo

Francisco Soares Lima Filho

Emissdo de Declaragdo de que o servidor ndo é
ocupante de cargo de dire¢do, fungdo
gratificada e/ou comissionada de curso.

Google Drive

13/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.000976/2024-92

Pagamento de Exercicio Anterior

Raimundo Falcdo dos Santos

Continuagdo da Elaboragdo da Planilha de
Calculo de Pagamento de Exercicio Anteriores
(2019 a 2023)

Google Drive

13/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.001028/2024-74

Licenga para Capacitagdo

Adriano Pinheiro da Costa

Recebimento. Emissdo de Despacho e
posterior envio ao DEPE para anuéncia.

SIPAC

14/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.000976/2024-92

Pagamento de Exercicio Anterior

Raimundo Falcdo dos Santos

Consulta e emissdo das fichas financeiras de
2019 a 2023 e posterior juntada ao processo.

E-SIAPE/SIPAC

14/11/2024

Tratativas com a CGP/CMZL para exclusdo do
feriado cadastrado no dia 04/10/2024, pois o
mesmo estava refletindo no SIGAA.

14/11/2024

SIPAC

Proc. 23504.000887/2024-46

Pagamento de Exercicio Anterior

Wancley Garcia Santos

Recebimento. Corregdo da planilha de célculo
e juntada aos autos. Emissdo de Nota Técnica.
Envio ao DG para emissdo do ato de
reconhecimento de divida

Google Drive/ SIPAC

14/11/2024

Atualizagdo do Assentamento Funcional Digital

CGP/CHUM

Atualizagdo do Assentamento Funcional Digital
dos servidores do Campus Humaita (Doc.
2017).

SIGEPE

15/11/2024

FERIADO




