
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

01/02/2025 SÁBADO

02/02/2025 DOMINGO

03/02/2025 SIPAC do GAB Proc. 23443.001313/2025-38 PSS Professor Substituto - Geografia CGP/CHUM

Recebimento. Emissão das Portarias nº 23 e 
24/2025 e envio ao DG para assinatura. 
Juntadas das mesmas ao processo e envio à 
CGP/CHUM. Os atos normativos foram 
enviados aos servidores designados, por e-
mail.

SIPAC/ Google Drive/ E-mail 
do GAB

03/02/2025 SIPAC do GAB Proc. 23504.000134/2025-11 Pagamento de Exercício Anterior Eber Aguiar da Silva
Juntada da Port. 22/2025 ao processo e 
posterior envio à CGP/CHUM. Portaria enviada 
ao servidor por e-mail.

SIPAC/ E-MAIL do GAB

03/02/2025 E-mail do GAB -
Solicitação de Portaria - Comissão para 

Elaboração do Manual de Conduta
DAP/CHUM

Emissão da Portaria nº 25/2025 e posterior 
envio ao DG para assinatura.

03/02/2025 E-mail da CGP
Portaria nº 

19/2025/GDG/CHUM/IFAM, de 
30/01/2025

Designação de Equipe para aquisição de 
insumos - SUEP

DAP/CHUM
Publicação da portaria no AFD dos servidores 
designados.

SIGEPE

03/02/2025 E-mail da CGP
Portaria nº 

20/2025/GDG/CHUM/IFAM, de 
31/01/2025

Comissão de Formatura 2024 DEPE/CHUM
Inclusão da portaria no AFD de todos os 
servidores designados

SIGEPE

03/02/2025 E-mail da CGP
Portaria nº 

21/2025/GDG/CHUM/IFAM, de 
31/01/2025

Inclusão de membro na Comissão de 
Heteroidentificação 2025

Débora Pereira da Costa Inclusão da portaria no AFD da servidora SIGEPE

03/02/2025 SIPAC da CGP Proc. 23504.000189/2025-21
Prorrogação do prazo do afastamento para 

Doutorado
Jonas Onis Pessoa

Recebimento. Alteração da tipologia do 
processo. Análise da documentação. Emissão 
de parecer e envio ao DEPE para anuência.

03/02/2025 SIPAC da CGP Proc. 23504.000134/2025-11 Pagamento de Exercício Anterior Eber Aguiar da Silva
Recebimento. Publicação da Portaria nº 
22/2025 no AFD do servidor. Emissão de 
despacho e envio à DCPAP.

SIPAC

04/02/2025 E-mail do GAB - Solicitação de Interrupção de Férias DEPE/CHUM
Emissão da Portaria nº 26/2025 e posterior 
envio ao DG para assinatura.

Google Drive

04/02/2025 E-mail do GAB
Portaria nº 

25/2025/GDG/CHUM/IFAM, de 
03/02/2025

Comissão de Elaboração do Manual de 
Conduta - Terceirizados

DAP/CHUM
Envio da portaria à CGP, DAP, DEPE e a todos 
os servidores designados.

E-mail do GAB

04/02/2025 E-mail do GAB
Portaria nº 

26/2025/GDG/CHUM/IFAM, de 
04/02/2025

Interrupção de Férias de Servidor DEPE/CHUM Envio da portaria à CGP, DEPE e ao servidor. E-mail do GAB

04/02/2025 SIPAC do GAB Proc. 23504.001061/2024-02 Aquisição de Material Setor de Enfermagem

Recebimento. Emissão da Portaria nº 27/2025 
e posterior envio ao DG para assinatura. 
Juntada da portaria ao processo e posterior 
envio ao DAP/CHUM. Envio da portaria a todos 
os servidores designados.

SIPAC do GAB/ Google Drive/ 
E-mail do GAB

04/02/2025 SIPAC da CGP Proc. 23504.00158/2025-71 Remoção Sara dos Santos Medrado
Recebimento. Envio ao GAB/CHUM solicitando 
ofício para perícia em trânsito.

SIPAC da CGP

04/02/2025 SIPAC do GAB Proc. 23504.00158/2025-71 Remoção Sara dos Santos Medrado

Recebimento. Emissão do Ofício nº 13/2025 e 
posterior envio ao DG para assinatura. Juntada 
do expediente ao processo e posterior envio à 
CGP/CHUM.

SIPAC do GAB/ Google Drive



05/02/2025 SIPAC da CGP Proc. 23504.00158/2025-71 Remoção Sara dos Santos Medrado
Recebimento. Envio do Ofício nº 13/2025 à 
Unidade SIASS/RO, via e-mail, com cópia para 
a servidora interessada.

SIPAC da CGP

05/02/2025 Atendimento Presencial - Designação para Conformista de Gestão DG/CHUM
Emissão da portaria nº 28/2025, envio ao DG 
para assinatura e posterior envio ao servidor 
designado, à CGP e ao DAP, por e-mail.

Google Drive

05/02/2025 E-mail da CGP - Prorrogação do prazo do afastamento Jonas Onis Pessoa
Análise da documentação enviada pelo 
servidor. Cadastro do Proc. 23443.001693
/2025-19. Envio ao DEPE para anuência.

SIPAC da CGP

05/02/2025 SIPAC do GAB Proc. 23443.015856/2024-51 Apuração de Indício do TCU via E-Pessoal Gleiciano Vales Mendes
Recebimento. Envio à CGP/CHUM para 
providências.

SIPAC do GAB

05/02/2025 SIPAC da CGP Proc. 23443.001313/2025-38 PSS Professor Substituto - Geografia DEPE/CHUM Recebimento. SIPAC da CGP

05/02/2025 SIPAC da CGP Proc. 23443.015856/2024-51 Apuração de Indício do TCU via E-Pessoal Gleiciano Vales Mendes Recebimento. SIPAC da CGP

05/02/2025 SIPAC do GAB Prot. 23443.001644/2025-70 Solicitação de Apoio da Nutricionista Campus TEFÉ
Recebimento. Envio de resposta favorável à 
solicitação.

SIPAC do GAB

05/02/2025 E-mail da CGP -
Solicitação de Declaração Funcional de 

Experiência Profissional
Patrícia Fábia da Silva Cunha

Emissão de Declaração de Experiência 
Profissional, com descrição de todas as 
atribuições do cargo e das funções ocupadas 
pela servidora e posterior envio à solicitante.

Google Drive/ E-mail da CGP

05/02/2025 E-mail da CGP
Portaria nº 

23/2025/GDG/CHUM/IFAM, de 
03/02/2025

Comissão responsável pelo PSS Professor 
Substituto - Geografia

DEPE/CHUM
Publicação da portaria no AFD dos servidores 
designados.

SIGEPE

06/02/2025 WhatsApp -
Solicitação de cópia de contrato e termo 

aditivo
Maria Francisca da Graça Cruz

Busca aos arquivos para localização do 
Contrato nº 18/2019 e Termo Aditivo nº 01 e 
posterior envio à solicitante por e-mail.

E-mail da CGP

06/02/2025 E-mail do GAB - Solicitação de Interrupção de Férias DAP/CHUM
Emissão da Portaria nº 29/2025 e posterior 
envio ao DG para assinatura. Envio à CGP, DAP  
e ao servidor Natalino, por e-mail.

Google Drive/ E-mail do GAB

06/02/2025 E-mail da CGP
Portaria nº 

24/2025/GDG/CHUM/IFAM, de 
03/02/2025

Comissão de Avaliação de Desempenho 
Didático e Avaliação Curricular - PSS Geografia

DEPE/CHUM
Publicação da portaria no AFD dos servidores 
designados.

SIGEPE

06/02/2025 E-mail da CGP
Portaria nº 

25/2025/GDG/CHUM/IFAM, de 
03/02/2025

Comissão responsável pela elaboração do 
manual de orientação e procedimentos na 

gestão de contratos
DAP/CHUM

Publicação da portaria no AFD dos servidores 
designados.

SIGEPE

06/02/2025 E-mail da CGP
Portaria nº 

26/2025/GDG/CHUM/IFAM, de 
04/02/2025

Interrupção de Férias DEPE/CHUM

Efetivação da interrupção das férias do 
servidor Gleison Costa Ramos no SIAPE. 
Atualização das férias no SIGRH. Emissão do 
relatório de férias e posterior envio ao 
servidor.

SIAPE/ E_SIAPE/ SIGRH/ E-mail 
da CGP

06/02/2025 E-mail da CGP
Portaria nº 

27/2025/GDG/CHUM/IFAM, de 
04/02/2025

Equipe de planejamento para aquisição de 
materias para enfermaria

DAP/CHUM
Publicação da portaria no AFD dos servidores 
designados.

SIGEPE

06/02/2025 E-mail da CGP
Portaria nº 

29/2025/GDG/CHUM/IFAM, de 
06/02/2025

Interrupção de Férias DAP/CHUM

Efetivação da interrupção das férias do 
servidor Raimundo Natalino Almeida Azevedo 
no SIAPE. Atualização das férias no SIGRH. 
Emissão do relatório de férias e posterior 
envio ao servidor.

SIAPE/ E_SIAPE/ SIGRH/ E-mail 
da CGP

06/02/2025 SIPAC da CGP Proc. 23443.015856/2024-51 Apuração de Indício do TCU via E-Pessoal Gleiciano Vales Mendes
Juntada do e-mail de notificação. 
Arquivamento do processo.

SIPAC

06/02/2025 SIPAC da CGP Proc. 23443.000832/2025-89 Atualização de Auxílio Transporte
Raimundo Natalino Almeida 

Azevedo

Emissão da planilha de cálculo retroativo. 
Emissão da ficha financeira. Ambos os 
documentos foram juntados ao processo.

SIPAC/ Google Drive/ E-SIAPE

07/02/2025 SIPAC da CGP Proc. 23504.000135/2025-66 Atualização de Auxílio Transporte Gilberto Fernandes Everton Júnior
Juntada do requerimento SouGov. Emissão da 
planilha de cálculo retroativo e da ficha 
financeira, ambos juntados aos processo.

SIGEPE/ Google Drive/ E-
SIAPE/ SIPAC

07/02/2025 SIPAC do GAB Proc. 23504.000194/2025-34
Aquisição de gêneros alimentícios para a 

merenda escolar 2025
DAP/CHUM

Recebimento. Emissão da Portaria nº 30/2025 
e posterior envio ao DG para assinatura. 
Juntada da portaria ao processo e posterior 
envio ao DAP/CHUM. Envio da portaria à CGP, 
ao DAP e a todos os servidores designados.

SIPAC/ Google Drive/ E-mail 
do GAB



07/02/2025 SIPAC da CGP Proc. 23504.000098/2025-96 Atualização de Auxílio Transporte Caio Carioca de Lima
Emissão da planilha de cálculo retroativo. 
Emissão da ficha financeira. Ambos os 
documentos foram juntados ao processo.

SIPAC/ Google Drive/ E-SIAPE

07/02/2025 SIPAC da CGP Proc. 23504.000097/2025-41 Atualização de Auxílio Transporte Eber Aguiar da Silva
Emissão da planilha de cálculo retroativo. 
Emissão da ficha financeira. Ambos os 
documentos foram juntados ao processo.

SIPAC/ Google Drive/ E-SIAPE

07/02/2025 SIPAC da CGP Proc. 23504.000096/2025-05 Atualização de Auxílio Transporte Aricélia Oliveira dos Santos

Juntada do requerimento SouGov. Emissão da 
planilha de cálculo retroativo. Emissão da ficha 
financeira. Ambos os documentos foram 
juntados ao processo.

SIPAC/ Google Drive/ E-SIAPE

07/02/2025 E-mail do GAB - Interrupção de Férias - Aracelly DAP/CHUM
Emissão da Portaria nº 31/2025 e posterior 
envio ao DG para assinatura.

Google Drive/ E-mail do GAB

08/02/2025

09/02/2025

10/02/2025 SIPAC Proc. 23504.000196/2025-23 Solicitação de Auxílio Transporte Gleison Costa Ramos
Recebimento. Emissão da ficha financeira e da 
planilha de cálculo do retroativo. Ambos foram 
juntados ao processo.

E-SIAPE/ Google Drive

10/02/2025 SIPAC Proc. 23504.000193/2025-90 Atualização do Auxílio Transporte Cassiely Betez
Recebimento. Emissão da ficha financeira e da 
planilha de cálculo do retroativo. Ambos foram 
juntados ao processo.

E-SIAPE/ Google Drive

10/02/2025 SIPAC Proc. 23504.000190/2025-56 Solicitação de Auxílio Transporte Márcia Trigueiro Castelo Branco
Recebimento. Emissão da ficha financeira e da 
planilha de cálculo do retroativo. Ambos foram 
juntados ao processo.

E-SIAPE/ Google Drive

10/02/2025 - - Reunião - PROGESP CGP/CHUM
Atualização de planilhas de servidores do 
Campus Humaitá

Google Meet

10/02/2025 E-mail
Portaria nº 

13/2025/GDG/CHUM/IFAM, de 
23/01/2025

Substituição por motivo de férias Josélia Almeida Lira
Emissão da planilha de pagamento de 
substituição, referente ao período de 03 a 
12/02/2025.

Google Drive

10/02/2025 E-mail
Portaria nº 

12/2025/GDG/CHUM/IFAM, de 
23/01/2025

Designação de Substituto Legal CGP/CHUM
Cadastro da designação do servidor Caio 
Carioca de Lima como substituto da CGP, no 
SIGRH.

SIGRH

10/02/2025 - - Liberação de Rubricas - Fev 2025 CGP/CHUM
Emissão da planilha de solicitação de rubricas 
e posterior envio à CGPAG.

Google Drive/ E-mail

10/02/2025 - - Pagamento de Substituição CGP/CHUM

Foi efetivado o pagamento de substituição em 
favor dos servidores: Aricélia Oliviera, Bruno 
Bufuman e Rodrigo Meneses. Substituições 
ocorridas em janeiro do corrente ano.

SIAPE

10/02/2025 - - Pagamento Retroativo CGP/CHUM

Foi efetivado o pagamento retroativo, 
referente à concessão e atualização do auxílio 
transporte, aos servidores: Aricélia Oliveira, 
Caio Carioca, Cassiely Betez, Eber Aguiar, 
Gilberto Fernandes, Gleison Costa, Márcia 
Trigueiro e Raimundo Natalino.

SIAPE

11/02/2025 E-mail
Portaria nº 

31/2025/GDG/CHUM/IFAM, de 
07/02/2025

Interrupção de Férias DAP/CHUM

Efetivação da interrupção das férias da 
servidora Aracelly Estenssoro Rossendy no 
SIAPE, atualização no SIGRH e publicação da 
portaria no AFD da mesma.

SIAPE/ SIGRH/ SIGEPE

11/02/2025 SIPAC Proc. 23504.000185/2025-19 Adesão de Plano de Saúde Rozeane Alves de Souza Recebimento. Arquivamento do processo. SIPAC

11/02/2025
Relatório de Débitos não Compensáveis - Fev 

2025
CGP/CHUM

Emissão de Relatório de Débitos não 
Compensáveis - TAES

SIGRH

12/02/2025 - - Mapa de Frequência Docente - Fev/2025 DEPE/CHUM

Emissão do Mapa de Frequência Docente, 
referente ao mês de janeiro/2025 e posterior 
envio ao DEPE para as demais anotações de 
praxe.

Google Drive

12/02/2025 - - Inscrições do Programa Mulheres Mil 2025 Programa Mulhers Mil Local Inscrições do Programa Mulheres Mil
Presencial - Escola Estadual 

Duque de Caxias

13/02/2025 SIPAC Proc. 23504.000103/2025-61 Atualização do Auxílio Transporte Josélia Almeida Lira Recebimento SIPAC

13/02/2025 SIPAC Proc. 23504.000195/2025-89 Atualização do Auxílio Transporte Marilda Aguiar do Carmo Recebimento SIPAC



13/02/2025 SIPAC Proc. 23504.000210/2025-99 Atualização do Auxílio Transporte Abraão de Souza Lopes Recebimento SIPAC

13/02/2025 SIPAC Proc. 23504.000209/2025-64
Per capita Saúde Suplementar - Inclusão de 

dependente
Jefferson Aristiano Vargas

Recebimento. servidor notificado a respeito da 
conclusão da demanda. Processo arquivado.

SIPAC/ E-mail

13/02/2025
Apoio nas Inscrições do Programa Mulheres 
Mil 2025

14/02/2025 E-mail Institucional -
Convocação para Capacitação do Programa 

Mulheres Mil 2025
Rozeane Alves de Souza

Participação na Capacitação do Programa 
Mulheres Mil 2025 - Manhã e tarde

Google Meet

14/02/2025 SIPAC Proc. 23504.000103/2025-61 Atualização do Auxílio Transporte Josélia Almeida Lira
Emissão da planilha de cálculo retroativo. 
Efetivação do pagamento retroativo na folha.

Google Drive/ SIAPE

14/02/2025 SIPAC Proc. 23504.000195/2025-89 Atualização do Auxílio Transporte Marilda Aguiar do Carmo
Emissão da planilha de cálculo retroativo. 
Efetivação do pagamento retroativo na folha.

Google Drive/ SIAPE

14/02/2025 SIPAC Proc. 23504.000210/2025-99 Atualização do Auxílio Transporte Abraão de Souza Lopes
Emissão da planilha de cálculo retroativo. 
Efetivação do pagamento retroativo na folha.

Google Drive/ SIAPE

15/02/2025 SÁBADO


