
Mayara da Silva e Silva <mayara.silva@ifam.edu.br>

Relatório de atividades - 1° quinzena do mês fevereiro/2025 (01 a 15/02/2025) -
PGD-2024-2 #5560
1 mensagem

Mayara da Silva e Silva <mayara.silva@ifam.edu.br> 17 de fevereiro de 2025 às 13:30
Para: Coordenação de Administração de Pessoas <cap.progesp@ifam.edu.br>, "Diretoria de Cadastro Pagamento e
Admin. de Pessoal" <dcpap.progesp@ifam.edu.br>

Senhora Coordenadora e Diretor da DCPAP,
 
 
Segue abaixo o meu relatório descritivo de atividades diárias executadas durante o período de 01 a 15 de
fevereiro de 2025: 
 
Dia 1 - 01/02/2025 - Sábado
Dia 2 - 02/02/2025 - Domingo
 
Dia 3 - 03/02/2025 - Segunda - Feira - Presencial
 
1 - Processo n° 23443.001104/2025-94,   ref. ao pedido do IFPA pela redistribuição do servidor Elias
Fernandes de Medeiros Junior, PEBTT de Recursos Pesqueiros, lotado no CSGC.
1.1 - Análise do processo;
1.2 - Elaboração da minuta da Declaração de que a redistribuição não causará impacto no saldo do BPEq;
1.3 - Envio da minuta ao Whatsapp do DCPAP para assinatura;
1.4 - Inclusão no processo da Declaração assinada;
1.5 - Elaboração de minuta de ofício destinado ao MEC;
1.6 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
1.7 - Enviado à PROGESP.
 
2 - Processo n° 23443.013655/2024-10, ref. a solicitação do IFMA pela colaboração técnica por 2 anos do
servidor do IFAM, Flávio Augusto Leão da Fonseca.
2.1 - Elaboração da minuta do Ofício;
2.2 - Elaboração da minuta do Termo de Colaboração Técnica;
2.3 - Elaboração da minuta do Plano de Trabalho;
2.4 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
2.5 - Enviado à PROGESP.
 
3 - Respondido no e-mail da CAP a demanda do sr. João Batista sobre aproveitamento do Concurso
Público do IFRR.
 
4 – Acompanhamento, verificação, recebimento, análise e despacho de processos no SIPAC;
 
5 - Elaboração de documentos;
 
6 - Acompanhamento dos e-mails institucionais (atendimento, respostas e encaminhamentos devidos).
 
7 - Atendimento ao público e CGPs pelo whatsapp.
 
8 - Cadastro de informações nos sistemas de pessoal.
 
9 - Acompanhamento das publicações do MEC no Diário Oficial da União - DOU, sobre a movimentação
de pessoal;

 



Dia 4 - 04/02/2025 - Terça - Feira
1 - Processo n° 23772.000050/2025-18, ref. ao pedido do Campus Eirunepé para autorização de
contratação de PEBTT Substituto de Sociologia, 20h/s.
1.1 - Análise do processo;
1.2 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
1.3 - Enviado à PROGESP.
 
2 - Processo n° 23772.000051/2025-62, ref. ao pedido do Campus Eirunepé para autorização de
contratação de PEBTT Substituto de Produção Animal  20h/s. 
2.1 - Análise do processo;
2.2 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
2.3 - Enviado à PROGESP.
 
3 - Processo n° 23443.000022/2025-22, ref. ao pedido do Ministério da Saúde pela alteração de exercício
para compor força de trabalho, do servidor Leonardo Sousa Araujo.
3.1 - Elaboração da minuta do Ofício;
3.2 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
3.3 - Enviado à PROGESP.
 
4 - Processo n° 23443.000422/2025-38, ref. ao pedido de Exercício Provisório da servidora do IFAM,
Eliane Campos Alves, para o IFSP.
4.1 - Envio de e-mail as partes interessadas apresentando a  Portaria de efetivação publicada no DOU em
04/02/2025;
4.2 - Gerado arquivo pdf do comprovante do e-mail;
4.3 - Inserção do arquivo no processo;
4.4 - Despacho formatado e cadastrado no SIPAC.
4.5 - Enviado à CGCAD;
4.6 - Atualização das informações na planilha de servidores efetivos;
4.7 -  Atualização das informações na planilha de servidores em exercício externo e outras situações.
 
5 - Processo n° 23857.002251/2024-39, ref. ao pedido do IFTM pela redistribuição do prof. Paulo
Henrique  Costa de Lima. 
5.1 - Análise do processo;
5.2 - Elaboração da minuta da Declaração de que a redistribuição não causará impacto no saldo do BPEq;
5.3 - Envio da minuta ao Whatsapp do DCPAP para assinatura;
5.4 - Inclusão no processo da Declaração assinada;
5.5 - Elaboração de minuta de ofício destinado ao MEC;
5.6 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
5.7 - Enviado à PROGESP.
 
6 - Processo n° 23754.000079/2025-18, ref. ao pedido do servidor Orleans dos Santos Brito para ser
removido do Campus Tefé para o Campus Parintins.
6.1 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
6.2 - Enviado à PROGESP.
 
Dia 5 - 05/02/2025 - Quarta - Feira - Presencial
1 - Processo n° 23443.001562/2025-23, ref. ao pedido da servidora Evelyn Cristina Victor de Sousa, pelo
encerramento do seu Exercício Provisório no IFRJ.
1.1 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
1.2 - Enviado à CGCAD.
1.3 - Atualização das informações na planilha de servidores efetivos;
1.4 -  Atualização das informações na planilha de servidores em exercício externo e outras situações.
 
2 - Processo n° 23443.000379/2025-19, ref. ao pedido do Campus Itacoatiara pela Remoção de Ofício do
servidor Geziel Sena Colares, lotado no Polo de Inovação.
2.1 - Análise do processo;
2.2 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
2.3 - Enviado à PROGESP.



 
3 - Processo n° 23443.001561/2025-89, ref. ao pedido do IFMA pela redistribuição do servidor do IFAM,
Douglas da Cruz Sousa.
3.1 - Análise do processo;
3.2 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
3.3 - Enviado à PROGESP.
 
4 - Recebimento do e-mail do SIASS/UFAM e encaminhamento à PROGESP para conhecimento e
deliberações pertinentes.
 
5 -  Processo n° 23443.001576/2025-47, ref. ao pedido do Colégio Militar de Santa Maria, pela
redistribuição da servidora do IFAM, Lidiane Garcia Bressan.
5.1 - Análise do processo;
5.2 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
5.3 - Enviado à PROGESP.
 
6 - Reunião no turno vespertino com os gestores da PROGESP sobre a atualização do Regimento Interno.
 
7 - Atendimento a candidato do concurso 2022 no telefone institucional da PROGESP.
 
 
Dia 6 - 06/02/2025 - Quinta – Feira
1 – Acompanhamento, verificação, recebimento, análise e despacho de processos no SIPAC;
 
2 - Elaboração de documentos;
 
3 - Acompanhamento dos e-mails institucionais (atendimento, respostas e encaminhamentos devidos).
 
4 - Atendimento ao público e CGPs pelo whatsapp.
 
5 - Cadastro de informações nos sistemas de pessoal.
 
6 - Acompanhamento das publicações do MEC no Diário Oficial da União - DOU, sobre a movimentação
de pessoal;

 
Dia 7 - 07/02/2025 - Sexta – Feira – Presencial
 
1 – Acompanhamento, verificação, recebimento, análise e despacho de processos no SIPAC;
 
2 - Elaboração de documentos;
 
3 - Acompanhamento dos e-mails institucionais (atendimento, respostas e encaminhamentos devidos).
 
4 - Atendimento ao público e CGPs pelo whatsapp.
 
5 - Cadastro de informações nos sistemas de pessoal.
 
6 - Acompanhamento das publicações do MEC no Diário Oficial da União - DOU, sobre a movimentação
de pessoal;

 
Dia 8 - 08/02/2025 - Sábado
Dia 9 - 09/02/2025 - Domingo
 
 
Dia 10 - 10/02/2025 - Segunda - Feira
1 - Processo nº 23443.001645/2025-12, ref. ao pedido da Corregedoria Geral pela Remoção de Oficio da
servidora Eliude Menezes Soutelo.



1.1 - Análise do processo;
1.2 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
1.3 - Enviado à PROGESP.
 
2 - Processo nº  23443.000126/2025-37, ref.  a  SOLICITAÇÃO  DO EMPREGADO PÚBLICO JOÃO
CARLOS MENDES BELCHIOR, PARA  COMPOSIÇÃO DE FORÇA DE TRABALHO NO IFAM.
2.1 - Gerei arquivo pdf do e-mail recebido do mgi, consolidando aos anexos;
2.2 - Inserido o arquivo no processo;
2.3 - Envio de e-mail ao servidor e setores intressados, quanto a efetivação publicada no DOU;
2.4 - gerado arquivo pdf;
2.5 - adicionado ao processo;
2.6 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
2.7 - Enviado à CGCAD.
 
3 - E-mail respondido ao servidor Antonio Roberto de Deus Carvalho, sobre Declaração.
 
4 - Respondido e-mail do servidor Francisco pereira de Brito Junior, sobre redistribuição.
 
5 - Resposta ao e-mail do candidato Márcio Lacerda Bezerra, sobre as próximas nomeações do IFAM.
 
6 - Processo nº  23443.001241/2025-29, ref. o pedido do DNIT pela movimentação para composição da
força de trabalho do servidor Antonio Franze.
6.1 - Elaboração da minuta do ofício de indeferimento;
6.2 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
6-3 - Enviado à PROGESP.
 
7 - E-mail respondido ao candidato Ricardo Francys Valente sobre o Concurso Público 2025.
 
Dia 11 - 11/02/2025 - Terça - Feira
1 - Processo nº  23443.001104/2025-94,  ref. ao pedido do IFPA pela redistribuição do servidor Elias
Fernandes de Medeiros Junior, PEBTT de Recursos Pesqueiros, lotado no CSGC.
1.1 - Cadastro do Ofício 37/2025 e processo de redistribuição no Protocolo Digital do MEC;
1.2 - Envio de e-mail aos interessados comunicando que foi cadastrado no MEC o pedido da
Redistribuição e apresentação do Recibo gerado pelo sistema.
1.3 - Gerado pdf do comprovante do -email;
1.4 - Inserido o comprovante no processo;
1.5 - Aguardando publicação do MEC.
 
2 - Processo nº  23754.000136/2025-69, ref. a vacância, por posse em outro cargo inacumulável, a contar
de 13/02/2025, da servidora Francielle de Oliveira Chagas.
2.1 - Gerado arquivo pdf da publicação identificada no DOU;
2.2 - Inserido o arquivo no processo;
2.3 - Atualização das informações na planilha de servidores efetivos;
2.4 - Atualização das informações na planilha de servidores em exercício externo e outras situações.
2.5 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
2.6 - Enviado à CGCAD.
 
3 - Processo nº 23389.000106/2025-68, ref. a vacância, por posse em outro cargo inacumulável, a contar
de 28/01/2025, da servidora Franciele de Souza Castro.
3.1 - Gerado arquivo pdf da publicação identificada no DOU;
3.2 - Inserido o arquivo no processo;
3.3 - Atualização das informações na planilha de servidores efetivos;
3.4 - Atualização das informações na planilha de servidores em exercício externo e outras situações.
3.5 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
3.6 - Enviado à CGCAD.
 
4 - Processo nº 23388.000099/2025-12, ref. a vacância, por posse em outro cargo inacumulável, a contar
de 05/02/2025, do servidor Francisco Filho Bezerra da Silva.



4.1 - Gerado arquivo pdf da publicação identificada no DOU;
4.2 - Inserido o arquivo no processo;
4.3 - Atualização das informações na planilha de servidores efetivos;
4.4 - Atualização das informações na planilha de servidores em exercício externo e outras situações.
4.5 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
4.6 - Enviado à CGCAD.
 
5 -   Nova resposta ao e-mail do candidato Márcio Lacerda Bezerra, sobre as próximas nomeações do
IFAM.
 
6 - Processo nº  23443.000094/2025-70, ref. o pedido do Ministério das Cidades pela Cessão do servidor
Antonio Franze.
6.1 - Elaboração da minuta do ofício de indeferimento;
6.2 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
6-3 - Enviado à PROGESP.
 
7 - Respondido e-mail à servidora do Ministério das Cidades, Lilian Almeida Veloso, sobre o processo
nº 23443.000094/2025-70.
 
8 - Processo nº 23443,013655/2024-10, ref.    ref. a solicitação do IFMA pela colaboração técnica por 2
anos do servidor do IFAM, Flávio Augusto Leão da Fonseca.
8.1 - Restituição à PROGESP.
 
9  - Processo n° 23754.000079/2025-18, ref. ao pedido do servidor Orleans dos Santos Brito para ser
removido do Campus Tefé para o Campus Parintins.
9.1 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
9.2 - Enviado à PROGESP.
 
10 - Resposta ao e-mail do IFPR, Campus Londrina, orientando quanto a manifestação de prorrogação de
colaboração técnica do servidor Felipe Faccini.
 
11 - Resposta por e-mail à PROGESP com os dados para o pedido de acesso à informação
nº 23546.013477/2025-50.
 
Dia 12 - 12/02/2025 - Quarta – Feira – Presencial
1 – Acompanhamento, verificação, recebimento, análise e despacho de processos no SIPAC;
 
2 - Elaboração de documentos;
 
3 - Acompanhamento dos e-mails institucionais (atendimento, respostas e encaminhamentos devidos).
 
4 - Atendimento ao público e CGPs pelo whatsapp.
 
5 - Cadastro de informações nos sistemas de pessoal.
 
6 - Acompanhamento das publicações do MEC no Diário Oficial da União - DOU, sobre a movimentação
de pessoal;

 
Dia 13 - 13/02/2025 - Quinta – Feira
1 – Acompanhamento, verificação, recebimento, análise e despacho de processos no SIPAC;
 
2 - Elaboração de documentos;
 
3 - Acompanhamento dos e-mails institucionais (atendimento, respostas e encaminhamentos devidos).
 
4 - Atendimento ao público e CGPs pelo whatsapp.
 



5 - Cadastro de informações nos sistemas de pessoal.
 
6 - Acompanhamento das publicações do MEC no Diário Oficial da União - DOU, sobre a movimentação
de pessoal;

 
Dia 14 - 14/02/2025 - Sexta - Feira
 
1 - Processo n° 23443.013572/2024-21, ref. ao pedido do IFES pela redistribuição da servidora Gisele
Alves Feitosa dos Santos.
1.1 - Gerado arquivo pdf da publicação identificada no DOU;
1.2 - Envio de e-mail as partes interessadas apresentando a  Portaria de efetivação publicada no DOU em
04/02/2025;
1.3 - Gerado arquivo pdf do comprovante do e-mail;
1.4 - Inserção do arquivo no processo;
1.5 - Despacho formatado e cadastrado no SIPAC.
1.6 - Enviado à CGCAD;
1.7 - Atualização das informações na planilha de servidores efetivos;
1.8 -  Atualização das informações na planilha de servidores em exercício externo e outras situações.
 
2 -  Processo n° 23857.002251/2024-39, ref. ao pedido do IFTM pela redistribuição do prof. Paulo
Henrique  Costa de Lima. 
2.1 - Cadastro do Ofício 39/2025 e processo de redistribuição no Protocolo Digital do MEC;
2.2 - Envio de e-mail aos interessados comunicando que foi cadastrado no MEC o pedido da
Redistribuição e apresentação do Recibo gerado pelo sistema.
2.3 - Gerado pdf do comprovante do -email;
2.4 - Inserido o comprovante no processo;
2.5 - Aguardando publicação do MEC.
 
3 - Processo n° 23443.002079/2025-66, ref. ao pedido do sr. Jeangelo Barbosa da Silva, pela sua
recondução ao cargo efetivo no IFAM.
3.1 - Enviado à CGLN considerando o histórico do fluxo processual de praxe sobre o assunto.
 
4 - Processo n° 23385.000231/2025-16, ref. ao pedido da professora substituta Talita Retzlaff Lopes, pela
rescisão do seu contrato junto ao Campus Tabatinga a contar de 12/02/2025.
4.1 - Análise do processo;
4.2 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
4.3 - Enviado à CGP/CTBT.
 
5 - Processo n° 23387.000136/2025-94, ref. ao pedido da professora substituta Glaucinea Socorro Batista
Moreira, pela rescisão do seu contrato junto ao Campus Maués a contar de 10/02/2025.
5.1 - Análise do processo;
5.2 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
5.3 - Enviado à CGPAG.
5.4 - Atualização das informações na planilha de professores substitutos - início e fim;
 
6 - Processo n° 23772.000041/2025-27, ref. ao pedido do servidor Noah Gabriel Dantas da Silva, por
vacância por posse em outro cargo inacumulável a contar de 17/02/2025.
6.1 - Gerado arquivo pdf da publicação identificada no DOU;
6.2 - Envio de e-mail as partes interessadas apresentando a  Portaria de efetivação publicada no DOU em
12/02/2025;
6.3 - Gerado arquivo pdf do comprovante do e-mail;
6.4 - Inserção do arquivo no processo;
6.5 - Despacho formatado e cadastrado no SIPAC.
6.6 - Enviado à CGCAD;
6.7 - Atualização das informações na planilha de servidores efetivos;
6.8 -  Atualização das informações na planilha de servidores em exercício externo e outras situações.
 



7 - Processo nº  23443.000094/2025-70, ref. o pedido do Ministério das Cidades pela Cessão do servidor
Antonio Franze.
7.1 - Ofício n° 56/2025 - GR/IFAM, encaminhado aos interessados pelo e-mail da CAP;
7.2 - Gerado arquivo pdf do comprovante do e-mail;
7.3 - Inserção do arquivo no processo;
7.4 - Processo arquivado no SIPAC.
 
8 - Processo n° 23443.001931/2025-88, ref. a prorrogação do contrato do prof. substituto Bruno Pereira
Gonçalves, lotado no Campus Iranduba.
8.1 - Análise do processo;
8.2 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
8.3 - Enviado à CGPCA.
 
9 - Processo n° 23443.015360/2024-88, ref. a contratação do prof. substituto Jair Araújo de Lima, por
decisão judicial ao CMC.
9.1 - Registro da contratação efetuado na planilha de pro. subst.;
9.2 - Enviado à CGCAD.
 
10 - Processo n° 23756.000425/2024-67, ref. a remoção por motivo de saúde do dependente, do servidor
Danniel Rocha Bevilaqua do CMPU ao CMZL.
10.1 - Gerado arquivo pdf do comprovante do e-mail enviado pela PROGESP;
10.2 - Inserção do arquivo no processo;
10.3 - Despacho formatado e cadastrado no SIPAC.
10.4 - Enviado à CGCAD;
10.5 - Atualização das informações na planilha de servidores efetivos;
10.6 -  Atualização das informações na planilha de servidores em exercício externo e outras situações.
 
11 - Resposta ao e-mail da PROEN enviada pela PROGESP e DCPAP, informando a quantidade total de
servidores no IFAM, distribuídos entre TAES e Docentes.
 
12 - Atendimento por whatsapp ao servidor Elias Fernandes de Medeiros Junior, sobre o processo de
redistribuição.
 
13 - Processo n° 23443.002035/2025-36, ref. ao pedido do IFPR pela prorrogação da Colaboração
Técnica do servidor Felipe Faccini dos Santos.
13.1 - Análise do processo;
13.2 - Despacho elaborado, formatado e cadastrado no SIPAC.
13.3 - Enviado à PROGESP.
 
Dia 15 - 15/02/2025 - Sábado
 
Atividades da primeira quinzena de fevereiro/2025 encerradas.
 
Atenciosamente,

Mayara da Silva e Silva
Auxiliar em Administração na Coordenação
de Administração de Pessoas - CAP/DCPAP/PROGESP/IFAM 


