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AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

PORTARIA N.° 045/2022-GAB/FAPEAM

A DIRETORA-PRESIDENTE DA FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO
ESTADO DO AMAZONAS, no uso de suas atribui¢cdes legais, e

CONSIDERANDO, o que consta no processo n° 01.02.016301.003917/2022-13, que
trata das orientagdes acerca da concessao de diarias e passagens;

CONSIDERANDO, o Decreto n° 40.691 de 16 de maio de 2019 que altera e atualiza
a concessao de passagens e didrias no ambito da administracdo publica direta e
indireta, autarquica e fundacional do Poder Executivo e da outras providéncias;

CONSIDERANDO, a matriz de monitoramento da Unidade de Controle Interno —
UCI/FAPEAM;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as Rotinas de Controle, bem como mecanismos e procedimentos
que atendam ao disposto no Art. 3° e 4°, paragrafo Unico do Decreto Estadual n°
40.691/2019.

Art. 2° Fica instituido que a concessédo de diarias de viagem e a aquisicdo de
passagens devem observar as normas e condi¢cdes previstas nesta Portaria e
demais normas vigentes.

Art. 3° Para efeito desta Portaria considera-se:

| — Servidor: pessoa com vinculo com o Servico Publico Estadual lotado na
Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas — Fapeam;

Il — Colaborador Eventual: pessoa com ou sem vinculo com o Servico Publico
Estadual ndo pertencente ao quadro de servidores da Fapeam,;

Il — Beneficiario: pessoa com ou sem vinculo com o Servico Publico Estadual,
pertencente ou ndo ao quadro de servidores da Fapeam.

Art. 4° Todas as solicitagBes de diarias de viagem e passagens serdo cadastradas e
tramitardo por meio do Sistema de Controle de Diarias e Passagens - SCDP.

Art. 5° Serdo concedidas diarias de viagem e passagens a servidores e
colaboradores eventuais (ndo servidores), respaldando-se em justificativas voltadas
a atividade fim da Fapeam e na observancia da Lei vigente.
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81° Para tramitar no sistema SCDP, a solicitacdo devera estar, previamente
autorizada, por meio de Resenha de Autorizagcdo, para os servidores do Estado e
Decisao do Conselho Diretor, para os colaboradores eventuais (nao servidores).

§2° E obrigatéria a publicacdo, no Diario Oficial do Estado, do documento
autorizador (Resenha de Autorizacdo e/ou Decisdo do Conselho Diretor) acerca do
deslocamento de servidores e ndo servidores quando a servi¢co do Estado;

83° Em caso de deslocamento dos titulares de 6rgdos deverdo ser autorizados pelo
Chefe do Poder Executivo Estadual;

Paragrafo Unico. Os pedidos de passagens e diarias deverdo ser solicitados com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data de deslocamento, excepcionados os
casos elencados no art. 4°, IV e as situacbes devidamente justificadas pela
Presidéncia.

Art. 6° Constituem dados imprescindiveis para solicitacdo de passagens e diarias:

a) Numero de matricula (em caso de servidores);

b) Numero de CPF;

c) Estado e municipio de origem da viagem;

d) Estado e municipio de destino de viagem;

e) Meio de Transporte;

f) Finalidade da viagem;

g) Data e horério de ida e volta;

h) Objetivo e Justificativa da viagem;

i) Justificativa de finais de semana e feriados;

j) Se a diaria e passagens sera concedida com recursos do tesouro do estado
ou no ambito de convénio;

k) Plano de Trabalho e manifestacdo do Nucleo de Convénios — NUCV (em caso
de despesa no ambito de convénio)

Art. 7° A Diretoria Administrativo-Financeira — DAF sera responsavel por, informar:

a) Tipo de diarias (regional, nacional, internacional para paises do continente
Sul-americano ou internacional para paises fora do continente Sul-
americano);

b) Valor unitario da diéria;

c) Valor total das diérias;

d) Valor da Passagem aérea: especificando cotacdo de trés valores, sendo o
namero (1) o valor escolhido pelo 6rgdo para ser efetuada a viagem,
juntamente com o nome da companhia aérea e, 0os numeros (2) e (3) refletirdo
apenas, uma pesquisa de passagens com as suas devidas companhias
aéreas. Caso os trechos em que sé opere uma ou duas companhias aéreas,
informar o valor somente destas, ndo sera preciso preencher os trés campos;

e) Formulario padrdao de concessdo de diarias e passagens ou documentos
emitidos via sistema SCDP e de acordo com o Anexo | do Decreto n° 40.691,
de 16/05/2019;
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Art. 8° A DAF no prazo maximo de 2 (dois) dias sera responsavel por inserir as
informacdes para concessdo das didrias e passagens no sistema SCDP, em
conformidade com o Decreto n° 40.691 de 16/05/2019 e demais legislacbes
vigentes.

Art. 9° ApGs autorizacdo da SEAD, serd autuado processo para pagamento das
diarias e passagens.

Art. 10° A agéncia de turismo contratada somente podera emitir bilhetes solicitados
apos a validagdo da auditoria da SEAD.

Paragrafo Unico. Os processos deverdo conter, além de outros documentos que se
fizerem necessarios, a Nota de Empenho — NE, a Nota de Liquidacdo — NL, a
Programacao de Desembolso — PD e o formulario do SCDP contendo a autorizagéo
(Resenha e/ou Decisdo do Conselho Diretor) e o controle da SEAD, sendo que, a
auséncia deste ultimo fara com que o pagamento das diarias ndo seja efetuado.

Art. 11° O beneficiario das diarias e passagens é obrigado a apresentar a Diretoria
Administrativo Financeira — DAF a prestacao de contas no prazo maximo de 10 (dez)
dias ap0s o dia de retorno ao territério do Estado ou a sede, conforme o caso,
mediante o seguinte:

| — As prestacdo de contas de viagens serdo instruidas com o0s seguintes
documentos:

a) Formuléario do sistema SCDP;

b) Copia da autorizagdo publicada no Diario Oficial do Estado;

c) Canhotos dos cartbes de embarque;

d) Bilhetes de passagens;

e) Certificado, diploma ou atestado e o comprovante de frequéncia no caso de
participagdo em congressos, seminarios, treinamentos e outros eventos
similares;

f) Relatorio de viagem e Recibo de Diarias, conforme Manual de Prestacdo de
Contas da Fapeam vigente, no caso de colaborador eventual (ndo servidor).

Il — A prestacdo de contas de servidor sera protocolada via Siged e do colaborador
eventual (ndo servidor) via protocolo virtual disponivel no site da Fapeam.

Paragrafo Unico. A DAF acompanhara a entrega da prestacdo de contas do
beneficiario da diaria e passagem, para cumprimento do prazo estabelecido no Art.
17 do Decreto Estadual n° 40.691/2019.

Art. 12° ApGs apresentacao da prestacao de contas por parte do beneficiario, a DAF
no prazo maximo de 2 (dois) dias seré responsavel pela submissdo da prestacéo de
contas dos servidores e colaboradores eventuais (ndo servidor) a SEAD, por meio
do sistema SCDP e ap0s aprovacao pela SEAD, efetuara a baixa no sistema.
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Art. 13° A prestacéo do colaborador eventual (ndo servidor), apos baixa no sistema
SCDP, serad encaminhada pela DAF a Diretoria Técnico Cientifica-DITEC, para
analise e recomendacdo de aprovacdo pelo Nucleo de Prestacdo de Contas —
NUPC, com posterior envio ao Conselho Diretor, para aprovagao da prestacao de
contas.

Paragrafo Unico. As decisdes de aprovacio/reprovacdo da prestacédo de contas
pelo Conselho Diretor serdo encaminhadas ao colaborador eventual (ndo servidor)
pela Secretaria dos Conselhos.

Art. 14° Nao havendo prestacédo de contas e/ou inconsisténcia de documentacdo na
prestacdo de contas apresentada, fica o beneficiario impedido de realizar outra
viagem, resguardada as situacdes excepcionais devidamente justificadas.

Art. 15° O beneficiario ficar4 sujeito a punicdo disciplinar quando ndo efetuar a
prestacdo de contas no devido prazo e/ou tiver prestacdo de contas reprovada,
inclusive com abertura de tomada de contas especial junto ao Tribunal de Contas do
Estado do Amazonas — TCE/AM, depois de esgotados o0s procedimentos
administrativos cabiveis.

Art. 16° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo. Revogar as demais
disposi¢cdes em contrério.

GABINETE DA DIRETORA-PRESIDENTE DA FUNDAC}AO DE AMPARO A
PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS, em Manaus, 21 de outubro de
2022.

MARCIA
PERALES
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