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
Canal do recebimento da Sietema ianalicuimelo
Data Demanda N2 Processo e/ou documento Assunto Interessado(a) Descrigao das atividades realizadas utilizado para a realizagdo da Observagdo
01/12/2024 DOMINGO
Dowlond de todos os processos de
02/12/2024 E-mail da CGP - Solicitagdo de Processos de Progressdes Instituto Federal Catarinense - IFC | progressées da servidora Grazielle Vieira SIPAC/ E-mail da CGP
Garcia e posterior envio ao solicitante.
- . Atualizagdo do Assentamento Funcional Digital
02/12/2024 - - Atualizagdo do AFD:S;\::;MOFQS do Campus CGP/CHUM dos Servidores, referente aos documentos SIGEPE
emitidos no ano de 2019/ 2021/ 2023
N . Atualizagdo do Assentamento Funcional Digital
03/12/2024 - - Atualizago do AFD:::nsa(ietr;Adores do Campus CGP/CHUM dos Servidores, referente aos documentos SIGEPE/ SIPAC/ Google Drive
emitidos no ano de 2019/ 2021/ 2023
Portaria ne 1.519/GR/IFAM, de Comm}sao para elaboragaci da Instrugdo Reunido (09h30 as llhOO). Anadlise d? Tlnuta
03/12/2024 - 21/10/2024 Normativa sobre Contratagdo de Professor Rozeane Alves de Souza apresentada pela presidente da comissdo e Google Meet
Substituto apontamente em relagdo a alguns itens
03/12/2024 - Atestado Médico Licenga para Tratamento de Saude Rozeane Alves de Souza Afas'tamento das atividades, neste dia, por -
motivo de doenca.
R = . . Emissdo de Declaragdo de Tempo de Servigo e
04/12/2024 WhatsApp - Solicitagdo de Declaragdo de Tempo de Servigo Mnaule Alberi Temo N N L WhatsApp
posterior envio ao solicitante.
04/12/2024 WhatsApp . Solicitagdo das fichas de av~allaga0 para fins de Maria de Fitima Mendes anu_) _das fichas de avaliagdo e posterior envio E-mail da CGP
progressdo a solicitante.
Solicitagdo de atualizaio de lotacdo e Atualizagdo da lotagdo e exercicio dos
04/12/2024 WhatsApp - exercicio dos servidores lotados na CGE/CHUM Hizac M SIGRH
servidores lotados na SUEP/CHUM, no SIGRH.
SUEP/CHUM
Solicitagdo de atualizagdo da segunda parcela R Alteragdo da 22 parcelas das férias no SIGRH
04/12/2024 WhatsA - Aricélia Ol dos Sant ! SIGRH/ E-SIAPE
112/ ashep das férias no SIGRH ricelia Dilveira dos santos conforme dados cadastrados no E_SIAPE. /
Realizagdo da planilha de célculo para
04/12/2024 E-mail da CGP - Comunicado de Férias - DEPE José Alberto do Nascimento Pinho | pagamento de substiui¢do ao substituto legal Google Drive
(Bruno Bufuman Alecrim)
04/12/2024 E-mail da CGP } Certificado do Curso de Integracdo do Servidor Josélia Almeida Lira Recgb|m~ento do certlflcadf) e posterior SIGEPE
do IFAM publicagdo no AFD da servidora.
Realizagdo da planilha de célculo para
05/12/2024 WhatsApp - Comunicado de Substituigdo CEOF-CHUM DAP/CHUM pagamento de substiuigdo a substituta legal Google Drive
(Aricélia Oliveira dos Santos)
Portaria n Cadastro da progressdo. Emissdo da planilha
05/12/2024 E-mail da CGP 252/2024/GDG/CHUM/IFAM, de Progressao Funcional Ricardo Mendes de Oliveira . P g. : p SIAPE/ Google Drive
de célculo retroativo.
02/12/2024
05/12/2024 SIPAC Proc. 23504.001018/2024-39 Migragdo de Plano Geap Lerkiane Miranda de Morais Recebimento e posterior arquivamento. SIPAC
- . Atualizagdo do Assentamento Funcional Digital
05/12/2024 - - Atualizaggo do AFD:S;::;"“'QS do Campus CGP/CHUM dos Servidores, referente aos documentos SIGEPE/ SIPAC/ Google Drive
emitidos no ano de 2019/ 2021/ 2023
Atualizagdo do Assentamento Funcional Digital
Atualizagdo do AFD dos servidores do Campus dos Servidores, referente aos documentos .
06/12/2024 - - s CGP/CHUM ! SIGEPE/ SIPAC/ G le D
/12/ Humaits / emitidos no ano de 2018/ 2019/ 2020/ 2021/ / SIPAC/ Google Drive
2023
Recebimento. Envio do comprovante e
06/12/2024 SIPAC Proc. 23504.000962/2024-79 Pagamento de Exercicio Anterior Nelisa de Souza Parente desbloqueio da divida a servidora, por e-mail. SIPAC/ E-mail da CGP

Arquivamento.




06/12/2024

SIPAC

Proc. 23504.000887/2024-46

Pagamento de Exercicio Anterior

Wancley Garcia Santos

Recebimento. Envio do comprovante e
desbloqueio da divida ao servidor, por e-mail.
Arquivamento.

SIPAC/ E-mail da CGP

06/12/2024

SIPAC

Proc. 23504.000976/2024-92

Pagamento de Exercicio Anterior

Raimundo Falcdo dos Santos

Recebimento. Juntada da declaragdo de ndo
ajuizagdo judicial. Posterior envio do processo
a DCPAP para providéncias.

SIPAC

06/12/2024

SIPAC

Proc. 23504.000600/2024-88

Progressdo Funcional

Ricardo Mendes de Oliveira

Recebimento.

SIPAC

07/12/2024

SABADO

08/12/2024

DOMINGO

09/12/2024

E-mail da CGP

Portaria n?
253/2024/GDG/CHUM/IFAM, de
06/11/2024

Designagdo de Comissdo - PPS Agropecuaria
EAD

DEPE/CHUM

Publicagdo da portaria no AFD de todos os
servidores designados.

SIGEPE

09/12/2024

Planilha de Calculo

Solicitagdo de liberagdo de rubrica

CGP/CHUM

Foi enviada a CGPAG/Reitoria a solicitacdo de
liberagdo de rubrica para pagamento de
valores retroativos.

E-mail da CGP

09/12/2024

E-mail do GAB

Minuta de Oficio

Solicitagdo e emissdo de oficio para adesdo de
atas

DAP/CHUM

Emissdo dos Oficios n2 214 e 215, envio ao DG
para assinatura. Apos a assinatura dos
documentos os mesmos foram encaminhados
ao DAP/CHUM.

Google Drive

09/12/2024

E-mail do GAB

Solicitagdo de Carta de Anuéncia

Francisco Soares Lima Filho

Emissdo de Carta de Anuéncia para o servidor
para fins de submissdo de projeto a FAPEAM.
Envio para assinatura do DG

09/12/2024

SIPAC

Proc. 23504.000600/2024-88

Progressdo Funcional

Ricardo Mendes de Oliveira

Emissdo do comprovante de cadastro da
progressao, ficha financeira e folha de
pagamento. Efetivagdo do pagamento dos
valores retroativos, ref a concessdo da
progressdo. Juntada ao processo dos seguintes
documentos: ficha financeira, planilha de
calculo, comprovante do cadastro da
progressao e folha de pagamento. Servidor
orientado a solicitar o pagamento de
exercicios anteriores, visto que a concessao se
deu a contar de 19/06/2022. Arquivamento do
processo.

SIAPE/ E-SIAPE/ SIPAC

09/12/2024

E-mail da CGP

Solicitagdo de atualizagdo de e-mail
institucional

CGP/CEIRU

Foi dado apoio a CGP/CEIRU quanto a
atualizagdo de e-mail institucional de um de
seu servidores (Maycon de Andrade Silva).

SIAPENET

09/12/2024

Relatdrio de Débitos ndo Compensaveis

CGP/CHUM

Emissdo do Relatdrio de Débitos ndo
Compensaveis, referente a frequéncia do més
de novembro/24, posterior envio as chefias
imediatas.

SIGRH/ E-mail da CGP

09/12/2024

Exclusdo de cadastro de feriado

CGP/CHUM

Foi realizado a exclusdo do cadastro do feriado
do dia 20/11 no SIGRH

SIGRH

10/12/2024

E-mail da CGP

Atraso ou Saida Antecipada

CGP/CHUM

Foi realizada a inclusdo de falta ou saida
antecipada, no SIGEPE, em desfavor de
servidor(a) que ndo compensou devida sua
auséncia.

SIGEPE

10/12/2024

Mapa de Frequéncia Docente

CGP/CHUM

Emissdo do Mapa de Frequéncia Docente,
referente ao més de novembro/24, e posterior
envio ao DEPE para as demais anotagdes. Foi
realizada consulta aos afastamentos dos
servidores, no SIGEPE, para fins de registro no
mapa.

SIGEPE/ Google Drive/ E-mail
da CGP

10/12/2024

Atualizagdo do AFD dos servidores do Campus
Humaitd

CGP/CHUM

Atualizagdo do Assentamento Funcional Digital
dos Servidores, referente aos documentos
emitidos no ano de 2018/ 2019/ 2020/ 2021/
2023

SIGEPE/ SIPAC/ Google Drive




11/12/2024

E-mail do GAB

Solicitagdo de Oficio

CCL/CHUM

Emiss&o do Oficio n® 219/2024, envio para
assinatura do Diretor e posterior
encaminhamento a CCL/CHUM.

Google Drive/ E-mail do GAB

11/12/2024

Atualizagdo do AFD dos servidores do Campus
Humaita

CGP/CHUM

Atualizagdo do Assentamento Funcional Digital
dos Servidores, referente aos documentos
emitidos no ano de 2018/ 2019/ 2020/ 2021/
2023

SIGEPE/ SIPAC/ Google Drive

12/12/2024

WhatsApp

Solicitagdo de liberagdo de rubrica

CGP/CHUM

Foi solicitado a liberagdo de rubrica, a CGPAG,
para fins de pagamento de substituicdo.

E-mail da CGP

12/12/2024

Pagamento de Substituigdo

Rodrigo dos Santos Meneses

Foi realizado o pagamento de substitui¢do em
favor do servidor Rodrigo dos Santos Meneses,
referente ao periodo em que substituiu o
Chefe do DAP.

SIAPE

12/12/2024

SIPAC

Proc. 23504.000624/2024-37

Adicional Ocupacional - Insalubridade

Julia Thayna Dias Leal

Recebimento. Juntada da Port. 244/24
(Portaria de Exercicio dos servidores). Emissdo
da minuta da portaria de concessdo do
adicional e posterior juntada ao processo.
Emissdo de despacho e envio ao DG
solicitando o ato de concessdo.

SIPAC

12/12/2024

E-mail do GAB

Designagdo de Comissdo - Calendario
Académico 2025

DEPE/CHUM

Emissdo da Port. 254/2024 que trata da
designagdo da Comissdo para elaboragdo do
Calenddrio Académico de 2025 e posterior
envio ao DG para assinatura. Portaria enviada
a todos os servidores desginados, ao DEPE e a
CGP.

Google Drive/ E-mail do GAB

12/12/2024

E-mail do GAB

Solicitagdo de Ordem de Servigo para
translado de alunos e servidores a Porto
Velho/RO

CML/CHUM

Emiss&o da OS n2 52/2024 e posterior envio ao
DG para assinatura. Encaminhamento da OS
para o DEPE, DAP, CML e a servidora Lerkiane.

Google Drive/ E-mail do GAB

12/12/2024

SIPAC

Proc. 23504.000560/2024-74

Adicional Ocupacional - Insalubridade

Adriano Pinheiro da Costa

Recebimento. Juntada da Port. 244/24
(Portaria de Exercicio dos servidores). Emissdo
de despacho e envio ao DG solicitando o ato
de concessao.

SIPAC

13/12/2024

SIPAC/ CGP

Proc. 23504.001109/2024-74

Licenga para Tratamento da Prépria Satide

Aracelly Estenssoro Rossendy

Recebimento.

SIPAC

13/12/2024

E-mail da CGP

Portaria n?
254/2024/GDG/CHUM/IFAM, de
12/12/2024

Designagdo de Comissdo para Elaboragdo do
Calendario Académico 2025

CGP/CHUM

Publicagdo da portaria no AFD de todos os
servidores designados.

SIGEPE

13/12/2024

SIPAC/ GAB

Proc. 23504.000624/2024-37

Adicional Ocupacional - Insalubridade

Julia Thayna Dias Leal

Recebimento. Emissdo da Port. 255/2024 e
posterior envio ao DG para assinatura. Juntada
da portaria ao processo apds assinatura do DG
e posterior envio a CGP/CHUM. Envio do ato
de concessdo a servidora interessada, por e-
mail.

SIPAC/ E-mail do GAB

13/12/2024

SIPAC/ GAB

Proc. 23504.000560/2024-74

Adicional Ocupacional - Insalubridade

Adriano Pinheiro da Costa

Recebimento. Emissdo da Port. 256/2024 e
posterior envio ao DG para assinatura. Juntada
da portaria ao processo apds assinatura do DG
e posterior envio a CGP/CHUM. Envio do ato
de concessdo ao servidor interessado, por e-
mail.

SIPAC/ E-mail do GAB

13/12/2024

E-mail da CGP

Fichas de Avaliagdo - Progressdo por Mérito

Maria de Fatima Mendes

Analise das fichas de avaliagdes da servidora e
posterior envio a mesma

E-mail da CGP

13/12/2024

SIPAC/ CGP

Proc. 23504.000624/2024-37

Adicional Ocupacional - Insalubridade

Julia Thayna Dias Leal

Recebimento. Cadastro da Portaria n?
255/2024 no SIAPENET para fins de concessdo
do adicional. Publicagdo da portaria no AFD da
servidora.

SIPAC/ SIAPENET/ SIGEPE

13/12/2024

SIPAC/ CGP

Proc. 23504.000560/2024-74

Adicional Ocupacional - Insalubridade

Adriano Pinheiro da Costa

Recebimento. Cadastro da Portaria n®
256/2024 no SIAPENET para fins de concessdo
do adicional. Publicagdo da portaria no AFD do
servidor.

SIPAC/ SIAPENET/ SIGEPE

14/12/2024

SABADO




15/12/2024 DOMINGO




