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1. Objetivo:

O presente manual visa descrever os procedimentos e instrucéo de trabalho no

ambito do Gabinete da Diretoria Administrativo-Financeira — DAF.

2. Abrangéncia

A Diretoria Administrativo-Financeira-DAF abrange os seguintes setores:
»  Geréncia de Orcamento-GEOR,;
Geréncia Financeira-GEFI,
Geréncia de Pessoal-GEPE;
Geréncia de Apoio Logistico-GEAL;

Geréncia de Informéatica-GEINF;

>

>

>

>

» Ndcleo de Convénio-NUCV;
» Ndacleo de Patriménio-NUPA;

» Nucleo de Arquivo-NUAQ;

> Nucleo de Contabilidade-NUCB;
>

Nucleo de Contratos-NUCT.

3. Base Legal e Regulamentar

O Decreto n° 23.420, de 21 de maio de 2003 - Art. 22 a Diretoria
Administrativo-Financeira-DAF compete supervisionar, dirigir, orientar e
executar, no ambito da FAPEAM as atividades relativas a pessoal, material,
patrim6nio, orcamento, contabilidade, financas, servicos gerais, portaria,
protocolo, transporte e vigilancia.
Portaria n. 069/2012 (DOE n.32.315 — 15/05/2012 e 014/2013 (DOE n.
32.492 — 07/02/2013) que delega competéncias a Diretoria Administrativo-
Financeira para emissao de Portarias e Resenhas:

Portaria de designacdo de servidor para responder por chefias e

gerencias na auséncia do titular.
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e Portaria V de Constituichio de comités e Comissdo de sua
competéncia;

e Portaria de aprovacéo de Escala Anual de Férias dos servidores.

e Portaria de Destaque de Crédito Orcamentario.

e Portaria de Quadro de detalhamento de Despesas — QDD.

e Portaria de Dispensa de Licitacéo.

e Resenha de Declaragao de Bens.

e Resenha de Autorizacéo de viagem de servidores.

e Portaria de Laudo Médico, Atestado e Licenga Especial.

e Portaria de Concessao de Adiantamento para realizacdo de
despesas no ambito da Administracdo Publica Estadual -

Adiantamento de servidores.

e Portaria de Inexigibilidade.
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4. Conceitos

Compete a Diretoria Administrativo-Financeira-DAF: (INCISO 1V,

ART. 13, LEI DELEGADA N° 116/2007) a direcao, supervisdo, coordenacao e
execucdo, no ambito da Entidade, das atividades pertinentes a pessoal,
material, patrimdnio, orcamento, contabilidade, financas, informética e servigos
gerais, em consonancia com as diretrizes emanadas dos respectivos 0rgaos

centrais do Poder Executivo.

Manual de Procedimentos: € todo e qualquer conjunto de normas,
procedimentos, funcbes, atividades, politicas, objetivos, instrucbes e
orientacbes que devem ser obedecidas e executadas quer seja
individualmente, ou em conjunto.

Sistema Administrativo: € o regime empregado pelo Estado para que seja
exercida a gestdo dos atos administrativos ilegais ou ilegitimos praticados pelo
Poder Publico em qualquer dos seus departamentos de governo.

Fluxograma: Demonstracdo gréfica das rotinas de trabalho relacionadas a
cada sistema administrativo, cujas etapas ou médulos sédo ilustrados de forma
encadeada por meio de simbolos geométricos interconectados.

Setor de execucdao: Diretoria Administrativo-Financeira — DAF

Responsavel: Diretora Administrativo-Financeira.
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5. Competéncias e Responsabilidades:

A luz do art. 26 do decreto n°® 23.420 de 21 de maio de 2003 atribui ao
Diretor Administrativo Financeiro:

| - prover os servi¢cos de apoio administrativo, financeiro e de logistica;

[I- acompanhar e controlar, quanto aos aspectos administrativos-
financeiros os projetos, convénios, contratos e termos de outorga firmados pela
FAPEAM,;

lll - exercer gestdo, 0 acompanhamento, a supervisdo e o controle das
atividades relativas aos recursos humanos, financeiros e materiais da
Fundacao;

IV- cumprir e fazer cumprir no ambito da FAPEAM, as disposi¢cdes
legais, estatutérias e regulamentares;

V — substituir o Diretor-Presidente da FAPEAM, em caso de impedimento
do Diretor Técnico - Cientifico;

VI - julgar os recursos contra atos de seus subordinados;

VIl — exercer outras atribuicbes que I|he forem conferidas pela

Presidéncia ou pelo Conselho Superior da FAPEAM.

6. Procedimentos

6.1 Despachos

O Gabinete da DAF recebe o processo, protocolo ou memorando, assina o

caderno de protocolo do setor de origem, bem como recebe no sistema

SPROWEB.

a. O processo, protocolo ou memorando € inserido no sistema interno do

setor, o qual é realizado o controle das entradas e saidas.

b. E realizada a triagem pelo colaborador responséavel pela tramitacdo. O
mesmo separa por setores de origem/solicitantes.

C. Os colaboradores analisam o que o caso requer, desenvolve o despacho

(orientagéo, deferimento ou nao escrito por meio
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digital, impresso e assinado pela Diretora Administrativo- Financeira).

d.  ApoOs andlise e assinatura da Diretora, o processo ou documentacgao é
organizado anexado ou apensado.

e. Realizada a organizacdo do documento é feita a tramitacao para o setor
destinatéario (inserido no sistema SPROWEB e caderno de protocolo).

6.2 Protocolo

a. Orgao, Instituicdo ou pesquisador da entrada em documento na
FAPEAM,

b. O protocolo da FAPEAM recebe documento e gera uma numeragao de
protocolo pelo sistema SPROWEB, analisa a documenta¢cdo com o teor
do assunto, identifica e encaminha ao setor competente.

c. Caso seja para a DAF, a Diretoria recebe a documentacdo (tanto via
SPROWEB quanto no caderno de protocolo) com capa de protocolo e
analisa a qual setor ligado a DAF deve ser encaminhado para
providéncias.

d. Elabora o despacho no que concerne o teor do assunto, bem como é
apresentado a Diretora e caso haja concordancia a mesma assina o
referido.

e. A documentagdo é tramitada via SPROWEB e caderno de protocolo e
encaminhado ao setor competente.

f. Setor competente recebe no sistema e no caderno, analisa o documento
se manifesta e retorna para a DAF e ou realiza as providéncias

pertinentes em seu setor.

g. Segue passo a passo para cadastrar no sistema SPROWEB em:
Protocolo - Cadastrar Documento, preenchendo entdo as informagodes:
Interessado, Tipo documento, assunto, documento origem, detalhamento

e por fim cadastrar.
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h. ApOs a insercdo das informagcBes o sistema gera um ndamero de

protocolo.

6.3 Memorando

a.  Apo0s abertura do nimero de protocolo € elaborado o memorando com
0 assunto que o caso requer.

b. Realizado o teor do memorando € coletada a assinatura da Diretora
da DAF, com posterior envio ao Gabinete da Presidéncia, (inserido no
sistema SPROWEB e caderno de protocolo).

c. Apos conhecimento e analise da Presidéncia é realizada as tratativas
necessarias que o caso requer.

d. Em casos de Memorando Circular, € realizado o0 mesmo
procedimento supracitado (a e b), no entanto o memorando €
encaminhado a todos os setores, seja da DAF ou da FAPEAM, com

assinatura de recebimento na cépia do memorando.
6.4 Oficios Expedidos DAF

a.  Os setores ligados a Diretoria Financeira encaminham uma minuta de
oficio com o teor da solicitacdo, bem como inserindo o destinatario, apés
encaminha-se a DAF para formalizar e elaborar o oficio e providenciar o
envio do mesmo ao destinatario.

b.  Formalizado o oficio € impresso duas vias do mesmo, assinados pela
Diretora da DAF, colocados em um envelope com a identificacdo da
Fundacédo e do Destinatario, bem como preenchimento de AR (Aviso de
Recebimento). Apés é encaminhado ao setor da Geréncia de Logistica —

GEAL, e encaminhado ao destinatario.
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C. ApoOs os procedimentos de entrega, o oficio com o recebido retorna
ao Gabinete da DAF arquiva-se nas pastas de oficios expedidos e

devolve-se a cOpia para o setor solicitante.

6.4.1 Oficios Expedidos Gabinete Presidéncia

a. Os setores ligados a Diretoria Financeira encaminham uma minuta de
oficio com o teor da solicitagcdo, bem como inserindo o destinatario, apos
encaminha-se a DAF;

b. A DAF realiza despacho ao Gabinete da Presidéncia, encaminhando
a minuta de oficio solicitando providéncias de formalizacédo de Oficio.

c. O Gabinete formaliza o oficio € impresso duas vias do mesmo, assinados,
colocados em um envelope com a identificacdo da Fundacdo e do
Destinatario, bem como preenchimento de AR (Aviso de Recebimento).
Apds é encaminhado ao setor da Geréncia de Logistica — GEAL, e
encaminhado ao destinatario.

d. Apés os procedimentos de entrega, a copia do oficio com o recebido
retorna ao Gabinete da Presidéncia e arquiva-se nas pastas de oficios

expedidos e devolve-se a copia para o setor solicitante.

6.5 Portarias

a. Recebe a Minuta de Portaria do setor ligado a Diretoria da DAF, por meio
de protocolo ou memorando.

b. Verifica o teor e qual a numeracao correspondera a portaria em tela.

c. Insere o numero da portaria de acordo com o controle do Gabinete da
DAF.

d. Formaliza a “Portaria” e o extrato da “Minuta da Portaria” e insere na
pasta digital do Gabinete da DAF (DAF2020/PORTARIAS).
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e. Formaliza a ‘Portaria” e o extrato da “Minuta da Portaria” e
insere  na pasta digital do Gabinete da DAF
(DAF2020/PORTARIAS).

f. ApoOs formalizacdo é realizado o despacho encaminhando ao
Gabinete da Presidéncia para a publicacao.

g. Quando a minuta de Portaria € iniciada pelo Gabinete da DAF,
segue-se 0s mesmos procedimentos (c,d ,e) , no entanto é

encaminhado por meio de memorando.

6.6 E-mails

a. Os e-mails recebidos pelo Gabinete da DAF,sdo checados e
acompanhados diariamente.

b. Os assuntos que necessitam da manifestacdo da Diretora séo
encaminhados ao e-mail da mesma, e ou impresso e entregue
para analise.

c. Apos conhecimento e manifestacdo, retornamos em resposta ou
€ encaminhado ao setor competente.

d. Quanto a emissdo de e-mail exarado pela DAF é encaminhado
com a Primeira frase: "De ordem da Diretora Administrativo-
Financeira”, bem como o assunto que a Diretora solicitar a ser

encaminhado.

6.7 Arquivamento

a. A documentacéo € analisada e caso sanadas todas as tratativas
do assunto, ndo havendo mais resolucdo a ser atendida €
apresentada a Diretora.

b. A Diretora realiza a leitura da documentacdo, concluindo ter
realizado as providéncias, procede com o carimbo de “Arquivo”
inserindo a data e sua assinatura ciente, ordenando o
arquivamento.

c. O colaborador procede com a insercdo na pasta de arquivos

referente ao ano vigente.
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d. A Diretora analisa, cientifica-se e ordena o arquivamento por

meio de despacho exarado pela DAF instruindo o arquivamento.

6.8 Projeto Implementado — Custeio

a. Trata-se do Fluxograma de Custeio (quando ndo ha recursos
para capital, ou seja, sem material a ser tombado).

b. A Diretoria Técnico-Cientifica-DITEC encaminha o processo
para o Nucleo de Prestacdo de Contas- NUPC para analise
referente as contas financeiras.

c. O NUPC analisa a Prestacdo de Contas e encaminha ao
Departamento de Acompanhamento e Avaliacdo-DEAC.

d. Departamento de Acompanhamento e Avaliacdo-DEAC realiza
analise da Prestacéo de Contas.

e. Se os processos forem aprovados, seguem para o Conselho
Diretor para homologac¢édo da Prestacdo de Contas, ( caso néo
seja aprovado, segue-se para a Tomada de Contas e abre
processo, notifica o pesquisador e realiza tratativas de
resolucao na prestacao de contas).

f. Apo6s Homologacdo sdo encaminhados ao Gabinete da Diretoria
Administrativo-Financeira- DAF.

g. A DAF recebe e encaminha para o Nucleo de Contabilidade —
NUCB para baixa na conta do auxilio concedido ao
pesquisador.

h. O NUCB encaminha para a DITEC e a mesma registra e
encaminha para o Nucleo de Arquivo — NUAQ.

I. O NUAQ recebe e realiza o arquivamento.

6.9 Projeto Implementado — Capital

a. Trata-se do Fluxograma de Capital (quando ha recursos para capital,

ou seja, adquirir bem permanente).
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b. A Diretoria Técnica Cientifica — DITEC, encaminha o processo para o
Nucleo de Prestacdo de Contas- NUPC para analise referente as
contas financeiras.

c. O NUPC analisa a Prestacdo de Contas e encaminha para o
Departamento de Acompanhamento e Avaliacdo — DEAC.

d. Inserir procedimento apos: DEAC realiza analise da prestacdo de
Contas e encaminha para o Gabinete da DITEC.

e. A DITEC encaminha ao Gabinete da Diretoria Administrativo-
Financeira- DAF.

f. A DAF toma conhecimento e envia ao Nucleo de Patriménio — NUPA,
para os tramites de patrimonializacao.

g. ApoOs a realizacdo da Doacdo de Bens segue-se 0s procedimentos a
seqguir:

h. A DAF recebe e encaminha o processo para o Nucleo de Contabilidade
— NUCB para baixa na conta do auxilio concedido ao pesquisador.

I. O NUCB encaminha os autos para a DITEC e a mesma registra e
encaminha para o Nucleo de Arquivo — NUAQ.

j- O NUAQ recebe e realiza o arquivamento.

6.10 Doacéo de Bens

a. Aprovada a Prestacédo de Contas o processo é encaminhado ao
Nucleo de Patriménio-NUPA para elaboracdo da Minuta do
Termo de Doacdo e apoOs retorna-se para Diretoria
Administrativo —Financeira -DAF.

b. A DAF encaminha para Assessoria Juridica- ASJUR para
analise da Minuta do Termo de Doacéo.

c. A ASJUR imprime o Termo Final , chancela e devolve para
DAF. A DAF retorna para o NUPA instruir.

d. O NUPA, instrui com as Certiddbes Negativas , dentro das
validades e retorna para DAF.

e. A DAF, encaminha para o Gabinete da Presidéncia para

assinatura e Publicagéo no D.O.E do Termo de Doagéo.
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f. O Gabinete da Presidéncia, envia trés vias do Termo de Doacéao
para assinatura junto a instituicdo e posterior publicacdo do
DOE/AM.

g. Apo6s insercdo do Termo Assinado e publicado no DOE/AM, o
processo retorna ao Gabinete da DAF.

h. A DAF toma conhecimento e encaminha ao NUPA para
registros.

i. O NUPA encaminha ao Nucleo de Contabilidade- NUCB quanto
a baixa contabil, com posterior envio a Diretoria Técnica e
Cientifica - DITEC.

j- O NUCB realiza a baixa e encaminha para a DITEC registrar.

6.11 Termo de Cessao

a. O Nucleo de Patrimdénio — NUPA elabora a minuta do Termo de Cesséo
(encaminha via e-mail para ASJUR) e encaminha o processo para
DAF;

b. A Diretoria Administrativo-Financeira — DAF recebe o processo e
encaminha a Assessoria Juridica para aprovacgao.

c. ASJUR analisa a minuta do Termo de Cessao;

d. Aprovada a minuta, € impressa as 03 versdes definitivas do Termo de
Cesséo, chancelada e encaminhada ao Gabinete da Presidéncia;

e. O Gabinete da Presidéncia envia as trés vias do Termo de Cesséo
para assinatura da instituicdo interessada;

f. ApOs assinatura da instituicdo, bem como da Presidente, anexa a 1°ia
ao processo e encaminha a DAF;

g. A DAF recebe o processo e encaminha ao NUPA ;

h. O NUPA recebe o0 processo concluido para registro e
acompanhamento;

I. NUCB, realiza a baixa contabil,

j.  DITEC, toma conhecimento;

k. NUAQ, arquiva.
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6.12 TERMO ADITIVO DE CONTRATOS / OU CONTRATOS
(PRORROGACAO)

A luz das leis que conceituam o termo contrato, o paragrafo Unico do
art.2? a Lei 8666/1993 o configura como “contrato, € qualquer acordo de
vontade que gere vinculacdo e obrigacao reciprocas entre 6rgados ou entidades
da Administragéo Publica”.

A Diretoria Administrativo Financeira — DAF, abarca o Nucleo de
Contratos, setor esse responsavel pelos contratos vigentes nesta FAPEAM. O
fluxo demostra precisamente os procedimentos adotados para nova
contratacdo, prorrogacdo, e termos aditivos de contratos, apostilamentos. As
acOes que concerne aos contatos envolvem como bem imposto no fluxo as
instancias: DAF: NUCT — GEOR — GEAL, GABINETE DA PRESIDENCIA:
ASJUR, e Fiscal do Contrato.

Importa frisar que esta diretoria assume a acdo de tomar conhecimento
acerca das tratativas, autorizar ou ndo as solicitacbes exaradas e encaminha
ao setor competente. Ou seja, a DAF dentre suas competéncias assume o
papel de vinculo entre os setores, diretorias e gabinetes. Iremos apresenta

alguns trAmites relacionados aos contratos, demostramos também as figuras

01 e 02.
FIGURA 01 FGURA 02
Da: Diretora Admeniirasno-Tmancedna - DAT Da: Direioria Adminisirativo-Financeira - DAF
Pars: GEOR/GFAL Para: NUCT/ASIUR
- Do " OOS00T - 4 Ref: CONTRATO 002.2019
Bief: Proerogagdo do Commrano o7 Q022007 - Claso 54 Processo: n° 0101016301 (0000454.2020
Proceme o 0510000431 2000 Interessado: FAPEAM
Data do Recebimento: (4052010 Data de Recebimento: 05062020
TESFACED DESPACHO
Senbor Aszesson,
Seshora Gegenie,
Considerando a elaboragio do Projero Basico o° 0142020, tem como as decumentagdes
Comiderando jamificativa apreseotada pdo Fiscal do Comtrat, bem como o despcin da empresa, conforme despacho da Geréncia de Apoio Logistico.
da NUCT acasca da prorvogagio do cosvrato o 0082017 - Claso 8.4, qoe tem coumo objator Considerando que a Pundacio possui disponibilidade arpamentiria para atendimento da

despesa, de acordo com Geréncia de Orgamento.

Acollo o referido Projete Basico que tafa da promogacio do commrato 0022019, e
encaminho 0 processo pama as demais providéncias:

1. Ao NUCT, para analise processual = elaboragio da mimuta;
0L A GEOR, pana informar 4 dispondbitidade orqamestisia; 1 A ASTUR. pam amdlize. manifestacio e emissdo de parecer quanto is informagdes
01 A GEAL, sasa shaboragio do Projeto Basice CONStantes N3 M, bem como no Projeto Basico 0° 0142020,

Apds encaminha-se 05 autos a0 Gabimefe da Presidéncia, para apreciagio da Diretora
Presidents e, em case de concordincia, awtorizag3o e assinamra no Projeto Bisico, com posterior

presiagdo de servigos expecilizados & telefona fa comouada

Autorizo 3 referids peorrogagio & encaminko o prasemie paa a3 dema providiochas

Eodegacha devolugio a esta DAF, para providéncias subsequentss.
Ear (4052020 £ o despacho.
Emx: 05/0672020
Eailres Avsmis Thomd Lopes - .
Direiora Admimrrative-Fimncein D‘&:&‘;ﬂ\lgﬂﬂﬂ Th;l;eml.n:gmﬁn

Fonte : DESPACHO — DAF, 2020.
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o

A solicitacdo de prorrogar o contrato € realizada pelo setor de
contratos NUCT, o qual encaminha memorando ao Fiscal do
Contrato e 0 mesmo ira se manifestar quanto a necessidade ou ndo
da prorrogacao.

b. Apds manifestacdo do Foscal o NUCT encaminha o processo para
ciéncia da Diretora da DAF.

c. Diretora da DAF autoriza e encaminha a GEOR para verificacdo de
disponibilidade or¢camentaria e a GEAL para elaboracdo do projeto
basico, documento do contratado (a) e a proposta.

d. Geor informa a disponibilidade, e encaminha a GEAL para proceder
com projeto bésico.

e. DAF analisa e em caso de concodancia assina o projeto basico

f. DAF encaminha o processo ao 1) NUCT para elaboracdo de minuta
do termo aditivo de contrato, 2) a ASJUR para emissédo de parecer
quanto as informac¢des do projeto basico, bem como da minuta, ao 3)
Gabinete da Presidencia para autorizacdo e caso haja condancia
assinatura no projeto basico. Conforme demostracdo da figura n°03.

g. Gabinete da Presidencia,autorizagdo da Diretora Presidente e
aasinatura no projeto basico;

h. DAF, verifica o parecer do juridico e o despacho da Presidente,
encaminha aos setores: 1) GEAL, 2) GEOR, 3) NUCT e, 4) ASJUR.

i. GEAL, para registro no E-compras;

] GEOR, para emisséao de Nota de Empenho;

k. NUCT, formalizacdo do Termo de Aditivo;

l.  ASJUR, para impressado do termo, chancela da Assessoria Juridica, e
confeccdo de extrato para fins de publicagcdo no Diario Oficial do
Estado do Amazonas, com posterior encaminhamento ao Gabinete
da Presidéncia.

m. Gabinete da Presidéncia, providencia junto ao NUCT a assinatura do

contrato; envia o extrato do aditivo/prorrogacéo a imprensa oficial;

n. DAF, verifica o extrato depublicacao e encaminha ao NUCT;
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0. NUCT; registro no Sistema de Gestdo de Contratos - SEFAZ, envio
da documentacdo necessaria aos Fiscais de contrato, GEAL, GEFI e

GEOR, bem como o acompanhamento da execuc¢éo do contrato.

6.13. SOLICITACAO DE SERVICOS/CONTRATOS/AQUISICOES

a. Setor (Demandante) solicita via memorando, contratacdo de servigos ou
aquisicao;

b. DAF toma conhecimento e avalia o processo, solicita a GEAL a
elaboracdo do projeto basico ou termo de referéncia, a GEOR a
disponibilidade Orgcamentéria;

c. GEAL elabora o projeto basico ou termo de referéncia, realiza a cotacao
de precos;insere as propostas e monta 0 mapa comparativo;

d. Geor informa a disponibilidade orcamentéaria a DAF;

e. DAF,avalia o projeto basico/termo de referencia e assina, verifica
disponibilidade orcamentaria e encaminha a ASJUR.

f. ASJUR, emite parecer quanto as informacdes do projeto basico ou
termo de referéncia;

g. Gabinete da Presidencia, verifica o parecer do juridico, autoriza e
assinar o projeto basico ou termo de referencia;

h. DAF,com base no parecer da ASJUR e no despacho da Presidencia,
solicita dos setores 1) GEAL, 2) GEOR e, GEAL;

I. GEAL, registro no e-compras;

j. GEOR, emissao de Nota de Empenho —N.E;

k. GEAL, envia a N.E ao fornecedor e aguarda a Nota Fiscal, ap0s atesta a
nota fiscal e encaminha a DAF;

|.  DAF, verifica os documentos e autoriza liquidacdo e pagamento da
despesa;

m. GEFI, liquida e procede com o pagamento da despesa;

n. DAF, toma conhecimento do pagamento da despesa;, e encaminha a
GEAL;

0. GEAL, toma conhecimento e encamha ao NUAQ

p. NUAQ, procede com o arguivamento dos autos;
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6.14. CONVENIOS/ACORDOS E PARCERIAS
O Convénio na administracdo publica brasileira, se refere a acordos
firmados, para realizacdo de objetivos de interesse comum entre o0s
participantes (chamados de participes).
O Ndcleo de Convénio faz parte da Diretoria Administrativo-Financeira-
DAF. Logo somos o canal de ligacdo entre NUCV, DITEC e Gabinete da
Presidéncia, os documentos que dao entrada nessa diretoria com assuntos
pertinentes a convénios, acordos ou parcerias sdo diversos, a seguir vamos
pontuar alguns procedimentos:
a. Solicitacdo (demante) via memorando acerca da prorrogacao do
prazo de vigéncia ou celebracdo de uma nova parceria;
b. DAF, analisa e encaminha ao NUCV;
c. NUCV, analisa a proposta e insere a solicitacdo no Sistema +
Brasil;
d. Orgao Condente, analisa o pedido, e se for favoravel, elabora a
minuta do termo aditivo e Plano de Trabalho via oficio ou e-mai;
e. Gabinete da Presidencia, recebe os documentos elaborados pelo

orgao concedente e encaminha a DAF;

f. DAF,recebe os documentos e solicita a andlise do NUCV:;

g. NUCV, analisa a minuta e o plano de trabalho,altera se
necessario;

h. DAF, solicita a manifestacédo da Assessoria Juridica — ASJUR,;

i. ASJUR, analisa os documentos e elabora extrato para a
publicacdo no D.O.E;

j. Gabinete da Presidencia, junto ao NUCV providencia a assinatura
do 6rgdo Concedente, apdés encaminha para a imprensa oficial
proceder com a publicacédo do extrato;

k. DAF, recebe e encaminha ao NUCV;,
. NUCV, acompanha o acordo de parceria, convenio ou contrato.
Destaca-se que 0s assuntos inerentes as parcerias que esta Fundagéo
de Amparo a Pesquisa do Amazonas constitui por meio de convénios, acordos

e parcerias, passam diretamente por essa Diretoria e seu tramite ocorre de

acordo com a demanda apresentada.
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O processo de concessao de diarias e passagens €, atualmente,
regulamentado pelo Decreto n® 38.479/17, de 13 de dezembro de 2017 e pela

Instrugédo Normativa n° 002, de 19 de dezembro de 2006.

6.15 PROCESSO DE PASSAGEM AEREA — COLABORADOR EVENTUAL
(BOLSISTA) COM DIARIAS

QUADRO:01

SETORSOLICITANTE | Formaliza processo solicitando a aquisicéo de passagens e
(Ex.DITEC) diarias;

GABINETE DA Analisa e em caso de concordancia autoriza a solicitag&o;
PRESIDENCIA cao;

GABINETE DA DAF

Encaminha aos setores competentes (anexar o Decreto n®
40.691 de 16/05/2018 e o Decreto n° 40.738 de
03/06/2019).

Deixar no Gabinete da Presidéncia o formulario preenchido
com os dados do colaborador.

Informa a disponibilidade orcamentaria das diarias, bem

GEOR .

como o saldo do contrato com a empresa de agenciamento;
GABINETEDA Para assinatura da Diretora-Presidente no formulario de
PRESIDENCIA deslocamento;

GABINETE DA DAF

Emite bilhete eletrénico e envia ao contemplado, anexa
publicac&o e autorizagdo do Sistema de Controle de Diarias
e Passagens-SCDP;

GEOR Emite o empenho quanto as diarias;

GEFI Liquida a despesa;

DITEC Para conhecimento do tramite;

NUPC Aguarda e analisa a prestacéo de contas, bem como insere

as informacg&es no SCDP (Conforme procedimento 6.23).

Fonte: DESPACHOS - DAF, 2020.
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PASSAGENS  (BARCO/TAXI/ONIBUS)

COLABORADOR EVENTUAL (BOLSISTA) COM DIARIAS

QUADRO:02

SETORSOLICITANTE

Formaliza processo solicitando a aquisicdo de passagens e

(Ex.DITEC) diarias;
GABINETE DA Analisa e em caso de concordéncia autoriza a solicitac&o;
PRESIDENCIA §20.

GABINETE DA DAF

Encaminha aos setores competentes (anexar o Decreto n°
40691 de 16/05/2019 e o Decreto n° 40.738 de
03/06/2019).

Deixar no Gabinete da Presidéncia o formulario preenchido
com os dados do colaborador.

Informa a disponibilidade orgamentaria das diarias, bem

GEOR como o saldo do contrato com a empresa de agenciamento;
GABINETEDA Para assinatura da Diretora-Presidente no formulario de
PRESIDENCIA deslocamento;

GABINETE DA DAF

Emite bilhete eletrénico e envia ao contemplado, anexa
publicacdo e autorizagdo do Sistema de Controle de Diarias
e Passagens-SCDP;

GECR Emite o empenho quanto as diarias;

GEFI Liquida a despesa;

DITEC Para conhecimento do tramite;

NUPC Aguarda e analisa a prestagéo de contas, bem como insere

as informagdes no SCDP (Conforme procedimento 6.23).

Fonte: DESPACHOS - DAF, 2020.
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6.17 PROCESSO DE PASSAGENS — CARATER EXCEPCIONAL / AD HOC /
PESQUISADOR

Quadro:03

SETOR SOLICITANTE Solicita a passagem, hospedagem, alimentacio e
translado, assim como informa os dados da viagem e voo;

géggggﬁgﬁ Autoriza ou ndo a concessao;

Formaliza o processo e apos encaminha aos sefores
GABINETE DA DAF competentes (deixar no Gabinete da Presidéncia o
formulanio preenchido com os dados do contemplado).

Informa a disponibilidade orcamentana das dianas, bem

GEOR como o saldo do confrato com a empresa de
agenciamento;
GABINETE DA Para conhecimento da Presidéncia e encaminha para
PRESIDENCIA Secretaria dos Conselhos;
SECRETARIADOS Para deliberacio do Conselho Diretor;
CONSELHOS
Para assinatura da Diretora - Presidente no formulario de
GABINETE DA
PRESIDENCIA descolamento.
Emite o bilhete eletrénico, anexa publicacéo e autorizacao
do SCDP;
» Caso a solicitacdo contemplar hospedagem,
GABINETE DA DAF alimentacao e franslado tirar copia do Memorando

que consta dentro do processo, criar um namero de
protocolo e encaminha-lo aos fiscais dos contratos
{Oca Turismo de Hospedageme Kaele de locacéo

de veiculos).
DITEC Para conhecimento do tramite;
NUPC Aguarda e analisa a prestacio de contas e insere

informacées no SCDP (Conforme procedimento 6.23).

Fonte: DESPACHOS - DAF, 2020
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6.18 PROCESSO DE PASSAGENS - TERMO DE CONVENIO DE
COOPERACAO TECNICA N°. 001/2012 CELEBRADO ENTRE ESTA
FAPEAM E A PROCURADORIA GERAL DO ESTADO-PGE/AM

Quadro:04

Procuradoria Geral do Envia oficio a FAPEAM solicitando passaggm e informa

Estado-PGE/AM 0s dados do contemplado, da viagem e voo;

PROTOCOLO DA Recebe, protocola e encaminha ao Gabinete da

FAPEAM Presidéncia;

géggggﬁgﬁ Autoriza ou ndo a concessao;

GABINETE DA DAF Para corj.hecimento da solicitagdo e formalizacao do
processo;

NUCV Para analise e manifestacéo;

Encaminha aos setores competentes (deixar no
Gabinete da Presidéncia o formulario preenchido com os
GABINETE DA DAF dados do contemplado). Formaliza tambem a Portaria
para publicacdo no D.OE e envia ao Gabinete da
Presidéncia via Memorando;

GEOR Informa a disponibilidade orcamentaria do saldo do
contrato;

gégg‘f%gﬁgﬁ Para assinatura do formulario de deslocamento.

GABINETE DA DAF Emite o bilhete eletrbnico e envia a PGE, anexa

publicacéo e autorizacéo do SCDP;

Procuradoria Geral do

Estado-PGE/AM Recebe bilhete eletrénico e repassa ao contemplado;
NUCV Registra a concessédo da passagem;
DITEC Para conhecimento do tramite;

Aguarda e analisa a prestacdo de contas bem como
NUPC insere as informacbes no SCDP (Conforme

procedimento 6.23).

Fonte: DESPACHOS - DAF, 2020
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6.19 PROCESSO DE PASSAGENS - PREVISTO EM EDITAL

QUADRO:05
SETOR SOLICITANTE \?[L]:J[I]i_cita a passagem e informa os dados da viagem e
géggggﬁgﬁ Autoriza ou ndo a concessao;
Formaliza o processo e ap6s encaminha aos setores
competentes; (deixar no Gabinete da Presidéncia o
formulario preenchido com os dados do pesquisador
GABINETE DA DAF {(a). Formaliza também a Portaria para publicacdo no
DOE e envia ao Gabinete da Presidéncia via
Memorando;
Informa a disponibilidade orcamentaria do saldo do
GEOR contrato;
GABINETE DA Para assinatura da Diretora-Presidente no formulario de
PRESIDENCIA deslocamento;
Emite o bilhete eletrénico e envia ao contemplado,
GABINETE DA DAF anexa publicacéo e autorizacao do SCDP;
DITEC Para conhecimento do tramite;
Aguarda e analisa a prestacdo de contas bem como
NUPC insere as informacfies no SCDP  (Conforme
procedimento 6.23).

Fonte: DESPACHOS - DAF, 2020

6.20 PROCESSO DE PASSAGENS - DIRETORES / SERVIDORES
QUADRO:06

SETOR SOLICITANTE

Formaliza processo solicitando a aguisicdo de passagens e
dianas;

EQEESEE&: Analisa e em caso de concordancia autoriza a solicitacéo;
Encaminha aos sefores competentes (anexar o Decrefo n®
40.691 de 16/05/2019).
Formaliza a Resenha para publicacdo no D.O.E e envia ao
GABINETE DA DAF Gabinete da Presidéncia via Memorando;
(deixar no Gabinete da Presidéncia o formulario preenchido com
0s dados do servidor (a)),
GEOR Informa a disponibilidade orcamentaria das diarias, bem como o
saldo do contrato;
GABINETE DA Para assinatura da Diretora-Presidente no formulario de
PRESIDENCIA deslocamento.

GABINETE DA DAF

Emite bilhete eletrénico e envia ao contemplado, anexa
publicacéo e autorizacéo do SCDP;

GEOR

Emite o empenho quanto as diarias;

GEFI

Liguida a despesa bem como aguarda a prestacdo de contas do
servidor (a), apods providencia o arguivamento (Conforme
procedimento 6.23).

Fonte: DESPACHOS - DAF, 2020
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6.21 PROCESSO DE PASSAGENS - DIRETORA - PRESIDENTE

QUADRO:07
GABINETE DA Encaminha Memorando informando os dados da passagem e
PRESIDENCIA as diarias da Diretora Presidente;

Formaliza o processo e apos encaminha aos setores
GABINETE DA DAF competentes (deixar no Gabinete da Presidéncia o formulario
preenchido com os dados da Diretora Presidéncia);

GEOR Informa a disponibilidade orcamentaria das diarias, bem como
o saldo do contrato;

GABINETE DA Formaliza o envio do Oficio a Casa Civil solicitando

PRESIDENCIA autornizacdo do Govermnador, aguarda a auforizacdo e a

Publicacdo no DOE para anexar ao processo;

Recebe oficio autoriza o deslocamento e providencia a

CASA CIVIL Publicacdo no DOE, apds retorna ao Gabinete da
Presidéncia.
sgggggﬁgi Recebe o autorizo e encaminha ao Gabinete da DAF.

GABINETE DA DAF Emitg bijhete ele_tn:‘nnimco =] envia_ ao contemplado, anexa
publicacao e autorizacido do SCDP;

GEOR Emite o empenho quanto as diarnas;

GEFI Liquida a despesa bem como aguarda a prestacdo de contas
do servidor (a), (Conforme procedimento 6.23).

Fonte: DESPACHOS - DAF, 2020

6.22 PROCEDIMENTO PARA OPERAR O SISTEMA DE CONTROLE DE
DIARIAS E PASSAGENS - SCDP

O Sistema de Controle de Diarias e Passagens — SCDP é um sistema
informatizado, de utilizacdo obrigatéria, acessado via internet, que integra as
atividades de concesséo, registro, acompanhamento, gestdo, controle e
prestacdo de contas das diarias e passagens concedidas aos servidores
publicos estaduais, decorrentes de viagens realizadas no interesse da

administracdo, em territorio nacional ou estrangeiro.

Acesso ao Sistema se da através do endereco: http://www.scdp.am.gov.br/.

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
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Figura: 11

No primeiro acesso, o usudrio devera efetuar login, informando CPF e a senha

Fonte: Sistema De Controle De Diarias e Passagens — SCDP, 2020

Apos o login, o SCDP apresenta-se da seguinte forma:

Figura: 12

Fonte: Sistema De Controle De Diarias e Passagens — SCDP, 2020

Passo a Passo:

Solicitagdo — Requisigdo — Servidor do Orgéo (ou Servidor de Outro Orgéo
ou Terceiros).

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
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Fonte: Sistema De Controle De Diarias e Passagens — SCDP, 2020
Inserir o CPF — Clicar no (+)

Figura:14

Fonte: Sistema De Controle De Diarias e Passagens — SCDP, 2020

Obs: Se o CPF do colaborador nao estiver cadastrado, cadastra-lo com os
seus dados conforme pede no sistema.

Figura: 15

de Terceiros,

Pesquisar por:  Nome * CPF

S .

Novo

Estrangeiro: * Nio  Sim
CPF: |

RGIUF: | UF:
Escolaridade; | v|
Tipo Tercelro: | ALUNO v}

Cargo: |
Banco: |
AgénciaiConta | /
Fungho: | |

ista dos Solicitagao

Mostrar:| 10 v |
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Ex: Nome: Nome do Contemplado / CPF: 123.123.123-12 / Escolaridade:
Graduado / Tipo de Terceiros: Pesquisador ou Colaborador (ndo é necessario
cadastrar os dados bancéarios do pesquisador/colaborador, somente se o

mesmo for receber diarias).

e Cadastro de Solicitacéo
Figura: 16

Fonte: Sistema De Controle De Diéarias e Passagens — SCDP, 2020

- Setor Solicitante: (setor que esta solicitando a passagem)

- Objetivo do Deslocamento: Para participar do Comité de Especialistas para
Analise, Julgamento de Mérito e Relevancia das Propostas no ambito dos
Editais n° 009/2019 — POP C T&l, n° 007/2019 — PAREV e n° 008/2019
COLECOES BIOLOGICAS, previsto para os dias 28 & 30 de agosto de 2019,
em Manaus/AM. (Copiar essas informac6es do Memorando).

A partir do momento que se clica em “Cadastrar’ o sistema gerera um numero

de solicitacdo, que deve ser guardado para posteriores pesquisas no SCDP:
Figura :17

Fonte: Sistema De Controle De Diarias e Passagens — SCDP, 2020

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
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e Cadastro de Trechos de Deslocamento

Figura: 18

Agéncis:  UATUMA EMPREENDIMENTOS TUR v
Meio Transporte:  AvIAO . 58AD [oerente A0-2
s 2

Estado:  DISTRITO FEDERAL
Cidade de Origem:  BRASILIA
Local de EmBargue:  AEROPORTO INTERNACIONAL JUSCELING KUBITSt *
Detade Embarque: 09 103 12018 I
Hora de Embaraue: 12 v i 00 v s

Estado:  DISTRITO FEDERAL
Cidade de Destino:  BRASILLA
Local de Desembarque:  AEROPORTO INTERNACIONAL JUSCELING KUBITSC ¥
Data de Desembarque: 05 03 /2018
Hora de Desembarque: 15 v : 00 v | st

Retomo: +

e por tercemva

Fonte: Sistema De Controle De Diéarias e Passagens — SCDP, 2020

- Agéncia: Oca Turismo

- Meio de Transporte: Avido (Barco, Onibus, Téaxi)
- Trecho de Ida

- Estado: Amazonas

- Cidade de Origem: Manaus

- Data de Embarque: 01.01.2019

- Hora de Embarque: 00:01 (colocar sempre esse horario, depois a agéncia
alimenta o horario correto)

- Estado: Sao Paulo
- Cidade de Origem: Sao Paulo
- Data de Desembarque: 01.01.2019

- Hora de Desembarque: 00:02 (colocar sempre esse horario, depois a agéncia
alimenta o horério certo)

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores EWAP.,E,.A,M;.
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Ao clicar em “Cadastrar” o SCDP exibira outra tela para cadastro do segundo
trecho:

Figura 19

e Obs.: O sistema permite cadastrar quantos trechos forem

[——— i necessarios. Caso esse trecho seja o retorno para a cidade de origem do

interessado, deve-se deixar selecionada a opgdo “retorno”. Caso haja a

necessidade de cadastrar mais trechos, essa op¢ao devera ser desmarcada,

para que, ao clicar em “cadastrar”, outra tela para cadastro de novos

trechos seja disponibilizada.

J “;I———l-"..._.- — T ]

o

Fonte: Sistema De Controle De Diéarias e Passagens — SCDP, 2020

- Trecho de Volta

- Agéncia: Oca Turismo

- Meio de Transporte: Aviao

- Estado: Sao Paulo

- Cidade de Origem: Séo Paulo

- Data de Embarque: 10.01.2019

- Hora de Embraque: 00:03 (colocar sempre esse horério, depois a agéncia
alimenta o horario certo)

- Estado: Amazonas

- Cidade de Origem: Manaus

- Data de Desembarque: 10.01.2019

- Hora de Desembarque: 00:04 (colocar sempre esse horério, depois a agéncia
alimenta o horario certo)

N&o esquecer de anotar 0 numero gerado da solicitacdo ex: 398380

e Entrar em contato com a Agéncia de Viagem

Apos entrar no e-mail: passagens@fapeam.am.gov.br (assunto do e-mail:

Cotacao de Passagem Solicitacdo n° 398380 — Nome do contemplado)
Enviar o e-mail contendo os dados da passagem a Agéncia

(izete@ocaturismo.com.br), conforme abaixo:

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores ':,dAP.mEA,M
CEP: 69058-030 — Manaus-AM L
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Bom dia, dona Izete!

Solicitagdo n° 398380

NOME DO CONTEMPLADO
Manaus-AM/ S&o Paulo-SP / Manaus-AM
IDA: 01/01/2019

VOLTA: 10/01/2019

Att.
(n&o esquecer de assinar o e-mail)

PASSAGENS/ DAF

Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas - FAPEAM
Av. Prof. Nilton Lins, n°® 3279 — (Universidade Nilton Lins), Bloco K — Flores
CEP: 69058-030 — Manaus/AM

Apds, escanear 0s seguintes documentos para anexar no SCDP:

e Memorando;

e Folder ou convite;

e Resenha ou Portaria;

e Formulario de autorizagdo da SEAD (devidamente assinado pelo
Secretario) quando a solicitacdo for para pesquisador em geral,
consultor, colaborador e servidor;

e Formulario de autorizacdo da Casa Civil (devidamente assinado pelo
Governador) quando for para Diretora Presidente e trechos
Internacionais para pesquisador em geral, consultor, colaborador e
servidor);

e Cotacao do Dolar (quando o trecho for internacional);

e Passaporte (quando o trecho for interncaional ou o pesquisador ser
estrangeiro).

Obs: Abrir uma pasta em DAF 2020 —Diarias e Passagens 2020 — Arquivo
Digital — Carater Excepcional / Servidores / Diretores / Colaboradores / Edital
— Ex. Proc. 123/2020 — Nome do Contemplado e anexar os documentos acima
citados

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores FM,AE':MEAAM
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e Apo0s a agéncia alimentar a cotacédo no SCDP

Clicar em Solicitagdo — Preferéncia de Passagens — Individual

Figura: 20

Devera buscar a solicitacao que se deseja “preferir” o trecho e clicar no icone

Fonte: Sistema De Controle De Diarias e Passagens — SCDP, 2020

Devera buscar a solicitacdo que se deseja “preferir’ e clicar no icone de
“ag(’jes”
Figura :21
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Fonte: Sistema De Controle De Diéarias e Passagens — SCDP, 2020

Aceitar as preferéncias dos trechos de ida e de volta (sempre a menor cotacao)

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
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l(s(olhﬂ Preferfiecire;ncia I Rejeitar cotafccadil; &atilde;o

Fonte: Sistema De Controle De Diéarias e Passagens — SCDP, 2020

Figura: 23

3 vocom -siema oo x 1 G - O X
€ C O | D scdpnomoiogacacamgovibeindex prp/cotacas_passagems/ietumo prsfecencia 30076 as  gE e i

Fonte: Sistema De Controle De Diarias e Passagens — SCDP, 2020

Em seguida: Clicar em Solicitagdo — Informag¢des Complementares —
Individual

Figura: 24

1) =500 - Sutema de Cor- % G - O X

€ 5 C O | © wdphomologacanamgowbuindes ph/cotacao_passageri/resuime, prutecancal® - anls qE e

Fonte: Sistema De Controle De Diarias e Passagens — SCDP, 2020

Selecionar a solicitagdo desejada:

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
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Figura:25

13 Suw - ymvema ge cor X .
o

€ 5 C O | ® wapromologacanamgovbr/indes prp/iclicitacoes incser Q

Fonte: Sistema De Controle De Diéarias e Passagens — SCDP, 2020
Resumo da Solicitacao

Figura: 26

Fonte: Sistema De Controle De Diarias e Passagens — SCDP, 2020.

e Cadastrar as Diarias

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
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Clicar no (+) no canto direito da tela — Diarias/Objetivo/Justificativa

Figura: 27

e LT T e
Do, 113508 40450
et

Fonte: Sistema De Controle De Diéarias e Passagens — SCDP, 2020

Cadastrar os dados

Figura: 28

-

[ =5c0P - s

€ - C O |® seaphomotogacacamgov buindux phpdaciss/a

Fonte: Sistema De Controle De Diarias e Passagens — SCDP, 2020

- Cidade de Origem: Manaus

- Cidade de Destino: Sao Paulo

- Finalidade da Viagem: Outros

- Tipo de Diarias: informar o valor da diaria conforme Decreto n° 40.691 de

16/05/2019

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
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- Qtde. de Diarias: 5,00 (colocar a quantidade somente quando o contemplado
for receber diarias, caso contrario zerar a quantidade)

- Justificativa do Final de Semana: Para participar do Comité de Especialistas
para Analise, Julgamento de Mérito e Relevancia das Propostas no ambito dos
Editais n° 009/2019 — POP C T&l, n° 007/2019 — PAREV e n° 008/2019
COLECOES BIOLOGICAS, previsto para os dias 28 & 30 de agosto de 2019,
em Manaus/AM. (Copiar essas informac¢des do Memorando)

e Informagdes Complementares
Clicar no quadrado branco

Figura: 29

Fonte: Sistema De Controle De Diarias e Passagens — SCDP, 2020
Cadastrar os dados

Figura:30

13 25c0P - Satema de Cor x o -]
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o

Fonte: Sistema De Controle De Diarias e Passagens — SCDP, 2020

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
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- Valor da Resenha: 0,1 “quando for para pesquisador” (quando for para
servidor do érgao contar as linhas da resenha “a partir de resenha” e dividir por
19 (ex: 16x19 = 304 é o valor da resenha)

- Tipo de Documento: Processo

- Numero do Documento autorizador: 0120/2019 (colocar o numero do
processo)

- Motivo do pedido ser posterior a 5 dias uteis.... O processo estava
aguardando autorizagcédo da SEAD.

Documentos Eletrénicos

Clicar no (+) no canto direito da tela

Figura:31

Fonte: Sistema De Controle De Diarias e Passagens — SCDP, 2020

Figura: 32

D) 500 - Sistema de Core % W w - O X
€ C O @ inseguo | scdphomoiogacaoamgovbe/in 04/3d4/3396T: an | gEe@

Descrigho: | DOCUMENTO AUTORIZADOR

Arquivo: [ Esconer ficheiro | Viagem e Portaria.pdf Tamanho Méx: 2 MB do tipo (JPG/PDF)
Edigao: Cademo do Didrio Oficial:

Nimero da pégina: Visuatizar Edigio

Fonte: Sistema De Controle De Diéarias e Passagens — SCDP, 2020
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e Anexar 0s seguintes documentos:

- Memorando

- Folder ou Convite

- Documento Autorizador (Resenha ou Decisdo ou Portaria)

- Documento Autorizador (Formulario da SEAD autorizado pelo Secretario)

- Documento Autorizador (Formulario autorizado pelo Governador quando for
passagem da Diretora-Presidente ou trecho internacional)

- Documento Autorizador (Cotacdo do Délar quando for viagem internacional)
Figura:33

B w5c0n-semadeCon % wm - 0 X
€ C O |® wdpnomoiogacaoamgousr > aw ! ggE 9@

Enviar para Auditoria SEAD

Fonte: Sistema De Controle De Diarias e Passagens — SCDP, 2020

Apos Clicar no icone “Enviar a solicitagdo a SEAD”
Aguardar a SEAD aprovar a solicitacao

e Apoés a aprovacdo da SEAD, encaminhar e-mail para agéncia em cima do e-
mail enviado anteriormente sobre a cotacdo

Copiar o quadro com a aprovacao da SEAD :

98380 EMIDIO CANTIDIO DE OLIVEIRA FILHO |08444609404 ‘22/08/2019 |FAPEAM

orga

Aguardando concluséo no

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores F_‘,‘APEA.M,.
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Bom dia, dona lzete!

Solicitagao autorizada pela SEAD, pode emitir!
Esperar agéncia emitir os bilhetes eletrbnicos e apos a emissao encaminha-los
ao contemplado ou ao setor solicitante. Ex:

Boa tarde, prezados!

Segue abaixo o bilhete aéreo em favor do Dr., no trecho Manaus-AM/Sao
Paulo-SP/ManausAM.

Favor acusar recebimento e informar ao interessado.
Att.
(assinar o e-mail)

PASSAGENS / DAF

PASSAGENS / DAF

Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas - FAPEAM

Av. Prof. Nilton Lins, n° 3279 — (Universidade Nilton Lins), Bloco K — Flores
CEP: 69058-030 — Manaus/AM

e Apds emitir os bilhetes

Imprimir 02 (duas) vias da Tela do SCDP, 02 (duas) vias da Publicagéo no
DOE (capa e pagina com a publicacdo) e 01 (uma) via do bilhete eletrénico.

Obs: 01 (uma) via da Tela do SCDP e 01 (uma) via da Publicacdo no DOE
devem ser colocadas na pasta suspensa “Aguardando Faturas da Oca” para
posteriormente serem anexadas ao processo de fatura.

Logo apds seguir essa ordem para insercdo dos documentos ao processo:

e Diério Oficio com a publicagdo da Resenha ou Portaria ou Decisao do
CD;

e Telado SCDP;

e Bilhete Eletrdnico.

Obs: nao esquecer de alimentar as planilhas de “controle de entrada e saida de
processo” e “controle de voados e ndao voados” que estdo na pasta de Diarias e
Passagens.

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores
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Observacoes:

- Quando for deslocamento via taxi/barco/6nibus encaminhar e-mail a agéncia
solicitando a cotacdo das empresas que operam 0 Servico e os valores antes
de cotar no SCDP;

- Em relagéo a viagem via téxi/barco/6nibus a agéncia deposita o valor da
passagem na conta do contemplado e o mesmo efetua a compra;

- Solicitar os dados bancarios dos passagerios que o deslocamento for por
meio de téxi/barco/6nibus.

- Quando for viagem internacional o valor do Délar € do dia da Publicacdo que
consta no Extrato, verificar sempre no Site da UOL (ddlar — venda) fazer o print
e juntar na pasta eletrbnica do contemplado e nédo esquecer de anexar no
SCDP (Docs. Eletronicos)

- Em relagcado a alimentacdo das planilhas “Controle de Entrada e Saida de
Processo” e “Controle de Voados e Nao Voados” informar sempre o valor do
bilhete que consta no SCDP e néo no bilhete emitido pela agéncia, pois o valor
do bilhete tem 10% a mais.

- A taxa da Oca Turismo é de menos — R$ 45,00 cada trecho (ida e volta — R$
90,00)

- A planilha de “Voados e Nao Voados” alimentar as informacgdes na planilha do
més da viagem. Ex: a passagem foi comprada em Janeiro mas o vbo é para
Marco, alimentar na planilha de Marco

- Contrato n° 03/2018 é celebrado entre a OCA Turismo e esta FAPEAM
(Passagens)

- Contrato n° 017/2017 é celebrado entre a OCA Turismo e esta FAPEAM
(Hospoedagem e Alimentacéo)

- Diario Oficial — Imprimir sempre a Capa do DOE de Publicacdes Diversas e a
pagina com a Resenha/Decisdo/Portaria publicada.

Contatos:

Oca Turismo

E-mail: izete@ocaturismo.com.br

Telefone: 3234-7115/99122-1307 (dona lzete)
SEAD

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
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Telefones: 3182-2805 (Elisa) / 3182-2849 (Apoena) / 3182-2875/2876 (Setor de
Diarias e Passagens)
Gabinete do Secretario: Telefones: 3182-2818/2845

6.23 PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS DE VIAGEM - SERVIDOR

QUADRO 08:

Encaminha o memorando e a documentacdo anexa
referente a prestacdo de contas do servidor, colaborador e
ou pesquisador, no prazo maximo de até 10 (dez) dias apoés
o deslocamento.

Servidor:

Formaliza processo e efetua a prestacdo de contas no
GABINETE DA DAF SCDP (conforme procedimento 6.24).
Colaborador/pesquisador:

Apds ciéncia encaminha-se a DITEC;

Servidor:

GEFI Junta o processo de Prestacdo de Contas ao Processo de
Concessédo de Passagem do servidor (a) e arquiva 0s aufos.
Colaborador/pesquisador:

DITEC Apds ciéncia encaminha-se ao NUPC para realizacédo da
prestacio de contas no SCDP;

Colaborador/pesquisador:

NUPC Aguarda e analisa a prestacdo de contas, insere as
documentactes no SCDP, com posterior arguivamento.

SETOR SOLICITANTE

Fonte: DESPACHOS -DAF, 2020

Documentos que devem vir anexo ao memorando de prestacdo de contas do

servidor:

e Memorando;

e *Relatério de Prestacdo de Contas (devidamente assinado pelo
interessado da viagem);

e Cartdes de Embarque de ida e volta,

e Certificado, cracha, declaracéo de participacéo (algo que comprove que
o servidor participou do determinado evento);

Obs.: O SERVIDOR precisa acessar o site da SEAD para formalizar o relatério.

Passo a passo: Acessar o site: http://servicos.sead.am.gov.br/scdp/
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Clicar em:

Servicos

Diérias e passagens

Acesso Livre

Consulta/Prestacdo de Contas (nova versao do SCDP)

Clicar em “prestacao de contas”

Fazer o login, o servidor ird colocar o seu CPF como login e a senha € o
seu CPF e clicar em “entrar”

Ird mostrar todas as solicitacdes de viagens aptas para prestar contas e
clicar em ACOES na solicitacéo que se desejar elaborar o relatério

Ap6s, no campo RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS, o servidor
irA relatar o que ocorreu durante o deslocamento, bem como os
resultados conquistados. Devera imprimir o relatério, assina-lo e entrega-
lo junto com as demais documentagbes citas acima para 0 setor
responsavel pela gestdo do SCDP no 6rgdao.

A NI NI N N N

AN

6.24 PROCEDIMENTOS PARA OPERAR O SCDP - PRESTACAO DE
CONTAS ELETRONICAS

Acesso ao Sistema se da através do endereco: http://www.scdp.am.gov.br/.

Figura: 34

SCDP - S de Controle e

[sess30 Finalizada com sucessol
|

[
Atea Senta

No primeiro acesso, o usuario devera efetuar login, informando CPF e a senha

Fonte: Sistema De Controle De Diarias e Passagens — SCDP, 2020

Apbs o login, o SCDP apresenta-se da seguinte forma:
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Figura: 35

Fonte: Sistema De Controle De Diéarias e Passagens — SCDP, 2020

Passo a Passo:
Prestagao de Contas — Aguardando documentos

Figura: 36

Noticias

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, I PRODAM Dados Al T80

Fonte: Sistema De Controle De Diarias e Passagens — SCDP, 2020

— Clicar em ACOES na solicitagdo desejada no qual ird mostrar todos os
detalhes do deslocamento :

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores EﬁﬁgA.Mu

CEP: 69058-030 — Manaus-AM -

40



AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Figura: 37

Solctaio = huditoria~[Fatura de Passagens [ Prestacao de Conta Eltrnica™[ Tabelas [ Relatirios = Outros]

de Pesquisa,
N da Solicitagéo : N da Coletiva: | epr:| Interessado :
Status ;. v Data: ® Solicitagdo 'Status | [ Hal | | =
Mostrando 10 ¥ | registros por pagina
Data de 3 Data Atual
S0l Interessado cPF s Status Coletiva Partida  Chegada A
licitagio Org: 3 eg; ges
236384 JOSE LUIS CANTUARIA DOS REIS 27449688204 |  24/09/2014 | FAPEAM Prestagéo de contas pendente 1811012014 0111012014 | 0411012014 | |
234501 TATIANA LIMA DA SILVA 19248326234 | 16/09/2014 | FAPEAM Prestagdo de contas pendente 24/09/2014 21/08/2014 | 21/08/2014 | | | |
208614 MARIA OLIVIA DE ALBUQUERQUE RIBEIRO | 32131658249 |  25/03/2014 | FAPEAM para 4o de 25103/2014 20103/2014 | 20/03/2014 | |
SIMAO contas
202383 ANDREA VIVIANA WAICHMAN 1 FAPEAM para 4o de 1110212014 05/02/2014 | 05/02/2014 | ||
contas
148761 MARCELO CORDEIRO DOS SANTOS 91907284753 | 20/10/2012 | FAPEAM para do de 30110/2012 071102012 091102012 | (| |,
contas
WMostrando 1 de 5 do total de 5 registro(s) - —
ximo ) Ultimo
o  Primeiro |l Anterior § | [ Uttimo |
N° Processo no Orgéo: V]
-

Fonte: Sistema De Controle De Diarias e Passagens — SCDP, 2020
Documentos Eletrénicos :
Figura: 38

Valor Total : RS 1.818,43

UL UUIGS 1UAGS © 1 110D
‘ | Valor Total Passagem : RS 1.613.90

Justif. Fim de Semana TipoDidria  Qtde. ValorTotal Qtde.Efet. Valor Total Efet.  Agdes
Recife (PE) | BELO HORIZONTE (MG) | OUTROS PARTICIPAGAQ NO SEMINARIO DE AVALIAGAQ DOS PROJETO...| TipoB5RS 174,88 0,00 0,00 0,00 | 9
Valor total: | o] 0,00 0,00 0,00 |

Valor Resenha : 306
Tipo Documento : PROCESSO
Documento Autorizador: 2583/2012
Motivo do pedido ser O PROCESSO CHEGOU HOJE DIA 30/12/2012
DOSIEHIOT 306 5 s tels, - e s e e

conforme decreto 26.337:
+
Descrigao Tipo do Documento Agdes
DIARIO OFICIAL DOCUMENTO AUTORIZADOR i
RESENHA RESENHA 3]
BILHETE VOLTA BILHETE OU CARTAO DE EMBARQUE %]
BILHETE VOLTA BILHETE OU CARTAO DE EMBARQUE &l

Fonte: Sistema De Controle De Diarias e Passagens — SCDP, 2020

Clicar no (+) no canto direto da tela — Anexar os seguintes documentos:

¢ Memorando;

e Relatério de Prestacdo de Contas (devidamente assinado pelo
interessado da viagem);

e Cartdes de Embarque de ida e volta,

e Certificado, cracha, declaracdo de participacdo (algo que comprove que
o servidor participou do determinado evento);

e Publicagdo no DOE (ndo anexar arquivo digital, apenas preencher
edicdo, caderno do DOE e n° da pagina, visto que o sistema anexa
automaticamente a publicacdo com essas informacgdes)

Av. Prof. Nilton Lins, N® 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores f_,ﬁdp..s,‘\.,m
CEP: 69058-030 — Manaus-AM e S e Amaeas
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Clicar em ENVIAR PARA PRESTACAO DE CONTAS - SEAD

Figura: 39

Observagdes sobre a
via

Nimero do Processo no i
Orgdo:

Cadastrar Processo.

Enviar para Prestacio de Contas - SEAD.

-PRODAM - Dados Amazonas SI/A © 2008 - 1.16.0

Fonte: Sistema De Controle De Diarias e Passagens — SCDP, 2020

e Aguardar a andlise e a aprovacao/validacado da SEAD

e Apoés validagdo da SEAD, imprimir a tela do sistema para os tramites
seguintes

Apos a prestacédo de contas efetuada no SCDP, seguir essa ordem para

insercao dos documentos ao processo:

e Diério Oficio com a publicagdo da Resenha ou Portaria ou Decisao do
CD (referente a viagem do servidor);

e Telado SCDP (com o status “prestacao de contas efetuada”)

Obs: nao esquecer de alimentar a planilha de “controle de entrada e saida de
processo” que esta na pasta de Diarias e Passagens, visto que ha uma coluna

para inserir o niumero do processo de prestacdo de contas do servidor.

Informacgdes:

¢ A DAF presta contas no SCDP apenas de servidores;

e Quando for prestacédo de contas de Pesquisador, o setor NUPC/DITEC
gue formaliza os tramites no SCDP;

e Verificar sempre a Decisdo do Conselho Diretor onde informa qual setor
ird ficar responsavel pela prestacdo de contas.

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores
CEP: 69058-030 — Manaus-AM
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7 Consideracdes Finais

Apresentamos dessa forma, as atividades que sdo executadas por esta Diretoria, a
funcionalidade de tais operacdes ocorre em detrimento de cada demanda que aqui se apresenta,

os fluxos corrobora para que possamos conhecer a funcdo dos setores que séo ligados a esta
DAF.

KATHYA AUG USTA Assinado de forma digital por

KATHYA AUGUSTA THOME

THOME LCLPES:21425256287
Dados: 2021.02.16 09:34:09
om LOPES:21425256287 oy
Asdessora da JAF Diretora Administrativo-Financeira
Carimbo e Assinatura do Asessor Imediato Carimbo e Assinatura do Diretor(a)
Data:16/02/2021 Data:16/02/2021

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores FAPE& .......
CEP: 69058-030 — Manaus-AM
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ANEXOS
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ANEXO I. Fluxograma 6.1 — Procedimentos Despachos
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISADO Procedimento:

AMAZONAS -FAPEAM Procedimentos Despachos
Versﬁo: 0 2 KATHYA AUGUSTA ,,
FAPEAM SETOR - GABINETE DAF mowe
""2?'“'.'..-. l-:n.u Carimbo & Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA N° 8.1- GABINETE DAF do Gestor Imediato do(a) Diretor{a)
GABINETE DAF DIRETORA DAF SETOR COMPETENTE
{ INicio )
y
Recebe o processo, protocolo Analisa o teor do despacho e em
ou memorando realiza a caso de concordancia assina o
triagem de qual setor mesmo e retoma para os
solicitou. Analisa e elabora colaboradores .
desemoive odespacho e
encaminha a Diretoria da
DAF.

O colaborador responsavel

organiza O processo

memorando ou protocolo e
realiza a tramitac&o por
SPROWEB et de

" protocolo ao setor
O colaborador responsavel destinatario.

organiza o processo |
memorando ou protocolo e
realiza a tramitac&o por /
SPROWEB e cademo de
protocolo ao setor

destinatario.

- s . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Motas 0000 de
Legenda: ] Atividade <> Decisdo D Terminal |:| Externo D Interno :IDocumentoD Sistema ﬂj Interno propostal explicativas + Canector 1000

[ Legenda |

DAF - Diretoria Administrativo-
Financeira.

Diretora DAF - Diretora

GABINETEDAF - Colaboradores que
compdem a Diretoria .

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores ﬁggggm

CEP: 69058-030 — Manaus-AM
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ANEXO Il. Fluxograma 6.2 — Procedimentos Protocolo

FAPEAM

Fondagis do Ampars s Porgmrs
@0 Uatado do Amarsass

SETOR -

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS -FAPEAM

GABINETE DAF

Procedlmento: Recebimento de Protocolo

KATHYA AUGUSTA sin

Versdo: 02

THOME
Fow Lovts 314286287
LOPES:2142525628 yomes sont oe s soasas

7

Carimbe e Assinatwra

FLUXOGRAMA N® 6.2-

Carmbo e Ass inatura

do Gestor Imediato dofa) Diretor{a)

ORGAO, PESQUISADOR - EXTERNO

PROTOCOLO FAPEAM

GABINETE DAF

SETOR COMPETENTE

INICIO

Recebe odocumento, via
sistema e cademo, analisa
e densevolve despacho.
Coleta assinatura da
Diretora e encaminha ao

Recebe o documento analisa
. dependendo do conteddo sg
manifesta via despacho com
retorno a DAF e ou toma as

Recebe documento e
- gera namero de
R%aé'gﬁnfgtn’gdﬁad" protocolo via SPROWES!
recepc Ao/orotoc olo com a capa ,analisa e
%%GF& pr m casoseja para DAF faz
peam. a tramitac&o.

setor com petente. Caso
Seja o propio Gabinete da
Daf as providéncias sdo
tomadas .

providéncias cablveis.

FIM

0000 de

Conector
Intzrno

Conector
Legenda: CJ Atividade <> Decis30 (D Terminal [ Externo

Interface no

[—JDocurmento ) Cistems

DA FTEZen.
Interno

DAtwldade I\!ota.s
proposta] explicstivas

+ Conector 1000

[ Legenda |

DAF - Diretoria Administrativo-Financ eira.
DEAC - Departamento de

Ac om panhm ento

DITEC - Diretoria Técnico-Cientfica
NUCB - Nueceo de Contabilidade

NUPC - Nucleo de Prestacgdode Contas
NUAQ- Nucleo de Arquivo

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores

CEP: 69058-030 — Manaus-AM
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ANEXO lll. Fluxograma 6.3 — Procedimentos Memorandos

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO |Procedimento: Memorandos
AMAZONAS - FAPEAM

SETOR - GABINETE DAF

FAPEAM Verséo: 02

Fundagss do Ampars 4 Posquisa
o Eatads da Amarsast

KATHYA AUGUSTA
HOME

LOPES:21425256287

Carimbo e Assinatura
do Gestor Imediato

Carimoo e A ssinatura

FLUXOGRAMA N° 6.3 do(a) Diretor(a)

GABINETE DAF GABINETE DA PRESIDENCIA

DIRETORA DAF

Apos abertura do
nimero de protocolo &
elaborado o

Realizado o teor do
memorando € coletada a
assinatura da Diretora da

Apods conhecimento e
analise da Presidéncia
& realizada as tratativas

memarando com o
assunto que o caso
requer.

com providéncias

DAF, com posterior envio
subsquentes.

ao Gabinete da Presidéncia.

Cm )

0000 de
1000

Conector
Interno

- . Conector Interface no Armazen. Atividade Motas
Legenda: I atividade <>Decisdo D Terminal (] Externo D

|_,___|Document0CJ Sistema Interno proposta) explicativas * Conector

| Legenda |

DAF - Diretoria Administrativo-Financeira
Gabinete da Presidéncia - Presidéncia.

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores
CEP: 69058-030 — Manaus-AM
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ANEXO IV. Fluxograma 6.4 — Procedimentos Oficios expedidos DAF

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS -FAPEAM  |Procedimento: Oficics expedidos DAF
Versdo: 02 KATHYA AUGUSTA ASinado de forma igtalpor
FAPEAM SETOR - GABINE TE DAF e
Carimba e Assinatura Carimbao & Assinatura
l—‘:::':-‘::w-'ﬂ:wu FLUXOGRAMA N° 6.4 do Gestor Imediato do(a) Diretor{a)
SETOR SOLICITANTE GABINETE DAF DIRETORADAF GEAL
Recebe a minuta de oficio com
Eiabora a Minita de Moo o emic g oo o t3s0 d& concordére a
Oicio egﬁzammha & ——3" Fomaliza Oficio, impime 2 assina as vias e retoma A GEAL providencia o envio
: (duas) vias e encaminha para aos colaboradores para por meio de AR (Auso de
Diretora assinar. providéncias de envio. Recebimento) retomando
com adata de entrega e
»| 85sinatura de quem recebeu a
carta registrada. Ou motoboy
l em caso de urgéncia
Apds retorno, devolve a DAF
Os oficios sdo colocados em no cademo de protocolo.
envolopes com 0 endereco
do destinatario, e
preenc himento de AR (Aviso
de Recebimento) e
Se‘g&sﬁﬂrﬁ%ﬁ?’;ﬁ@%@caﬁ as encaminhamos a GEAL via
enviou, bem como copia 4 cade;nﬂo df prsgocolg._tom
do oftio encaminhado e OCUMENtO o SEtor solitante
realiza as providéncias fica aguardando na DAF.
subsquentes.
l A DAF recebe o oficio com o
recebido € refoma ao setor
@ solictante com cdpia do Oficio
emiado e despacho assinado |+
informando gue ademanda foi
atendida.
Conector Conector Interface no rmazen. Atividade] MNotas 0000 de
Legenda: Atividade <=_=Decisfo___ Terminal — Externo C) Interno [—JDocumento D Sitema D’A Interno (| proposta| explic ativas * Conector] 1000

[ Legenda |
DAF - Diretoria Administrativo-Financeira
GEAL - Geréncia de Apoio e Logistico.

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores EﬁREA,M
CEP: 69058-030 — Manaus-AM -
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ANEXO V. Fluxograma 6.4.1 — Procedimentos Oficios expedidos Gabinete

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - Procedimento: Oficios expedidos Gabinete Presidéncia
FAPEAM

KATHYA AUGUSTA fssinaso se for

Versiio’ 02 THoME
FAPEAM SETOR - GABINETE DAF LOPES:2142525 6287 02t onansonaas
Priges Carimbo & Assinat - —
v i FLUXOGRAMA N° 6.4.1 o Gestor mediate e By
SETOR SOLICITANTE GABINE TE DAF DIRETORA DAF GABINETE PRESIDENCIA GEAL

Cwicio D

Recebe a minuta de oficio com Analisa o teor do Oficio e
capa de protocolo e despacho. em caso de concordancia
A DAF realiza despacho ao v assina o despacho e
L Gabinete da Presidéncia | A retoma aos
solicitando providéncias de colaboradores.
Elabora a Minuta de / formalizacdo de Cficio e envio
Oficio e encaminha a / do mesmo. Encaminha para
DAF. Diretora tomar conhecimento e
assinar o despacho.
F:;iie(?io%n!g:?dd: A GEAL_ providencia o envio
pratocolo e despacho, por meio de AR (Aviso de
formaliza Oficio Recebimento) .Ou‘mo_tohoy
Encaminha a minuta por ¥ preenche por meio de em caso de urgéncia.
cademo de protocolo e AR ou caderno de Apds retormo, devolve a
sistemna ao Gabinete da protocolo e encaminha Gabinete da Presidéncia no
) _Presidéncia, e 3 GEAL. cademo de protocolo.
disponiblizamos a mesmana
Setggcsuorug';?gé%égcggg as pasta digital Ptblico-
enviou, bem como copia Gabinete-Minutas DAF.
do ofcio encaminhado e
realiza as providéncias \
subsguentes.
Retorna a DAF com
documentos e cépia do
l A DAF recebe o oficio com o oficio recebido por meio
recebido e retorna ao setor i— de despacho assinado e
FIM solictante com cdpia do Oficio / tramita via sistema e
enviado e despacho assinado |4 caderno.
informando gue a demanda foi
atendida.
Conector Conector Interface no rmazen. Atividade| Motas 0000 de
Legenda: [ Atividade <= Decis&o() Terminal 1 Externo > Interno [CDocumento ) Sisterna Internc (-] prop-cvslsl axplicativas + Conector 1000
Legenda
DAF - Diretoria Administrativo-
Financeira. .
GABINETE PRESIDENCIA-
Presidéncia
GEAL - Geréncia de Apoio
Logistico

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores FAPEA,M
CEP: 69058-030 — Manaus-AM
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ANEXO VI. Fluxograma 6.5 — Procedimentos Portarias

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM [P rocedimento: Portarias
Versio 02 KATHYA AUGUSTA
F APE AM SETOR - GABINETE DAF ) loresausaseasy -
Carimbo = Assinatura Carimbeo e Assinatura
P ot 0e A FLUXOGRAMA N° 6.5- d0 Gestor mediats doa) Diretor(a)
SETOR SOLICITANTE GABINETE DAF DIRETORA DAF GABINETE PRESIDENCIA
INIiCIO
X Verifica-se o teor da minuta Analisa a Minuta de
Elabora a Minuta de elabora despacho e encaminhal Portaria e despacho. em
Paortaria @ encaminha S para Diretora assinar. —————¥ caso de concordancia
a DAF. assina e retoma para os
colaboradores.
Encaminha a Minuta de Recebe a Minuta de Portaria |
Portaria ao Gabinete da Formaliza a Portaria insere
Setor solicitante recebe as Pre?é?gégg;g gosri:t:irne;noede nimeragdo correspondente e
documentagées que d\sgoniblizamos amesma na realiza os procedimentos de
enviou, e o extrato de pasta digital Pdblico- publicacdo. Apds retorna a DAF
solicitagéio de publicacéio e Gabinete-Minutas DAF - com o Extrato de protacolo
realiza as providéncias Portarias. Para providéncias informando a sollctagao de
subsquentes. quanto a publicacéo publicacdo.
A DAF recebe a
documentacdo com extrato de
solicitagdo de publicacdo e
@ despacho assinado
informando que a demanda foi
atendida e encaminha ao
setor solicitante.
— Conector Conector Interface no rmazen. Atividad Motas 0000 de
Legenda: [ Atividade Decisdo (D Terminal [m— Externc Q Intemo :IDGCUHE”[GD Sistema DA Internc propostal explicativas v Conscior] 1000

| Legenda |

DAF - Diretoria Administrativo-
Financeira.

GABINETE PRESIDENCIA-
Presidéncia

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores ﬁgg&ﬁ!}{!
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ANEXO VII. Fluxograma 6.6 — Procedimentos e-mails

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO
AMAZONAS - FAPEAM

SETOR - GABINETE DAF

Procedimento: Recebimento E-mails

KAT”VA AU A mausTa tione
lopesavizszsizer

LOPES 21“5255287 oados 0212054528

Verséo:02

FAPEAM

Fudaghs do Ampars m.-u
&5 [vtada do Amaswass

Carimbo & Assinatura

Carimbo e Assinatura
do(a) Diretor{a)

do Gestor Imediato

FLUXOGRAMA N° 6.6- GABINETE DAF

GABINETE DAF DIRETORA DAF SETOR COMPETENTE

r

Acessao e-mail com login e
senha ,verifica se chegou
demanda com neessidade de

Analisa o teor do e-mail & caso
seja necessario retorna aos
colaboradores para providenciar

despacho. Ou, a mesma toma
providéncias.

manifestacdo e apreciacdo da

Diretora. Encaminhamos para
o e-mail da mesma ou é
impresso e entregue a ela.

Recebe a documentacdo via

sistema Sproweb e caderno,
analisa a demanda e toma
providéncias necessarias.

no sistema Sproweb
desenvolve despacho, a
Diretora analisa o teor e
assina. Apds. encaminha ao
setor competente. EIM

O colaboradoer abre protocolo 1

0000 de

Conector Conector
1000

R - Interface no DArn"Ezen
Legenda: ] Atividade <_=Decisdo () Terminal | —— [ Interno [Documento ) Sistema Interna
| Legenda |

+ Conector

:IAtIVIdﬁde I'\!otﬁ.s
ropostal] explicativas

DAF - Diretoria Administrativo-
Financeira.

Diretora DAF - Diretora

GABINETE DAF - Colaboradores que
compdem a Diretoria .

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores
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ANEXO VIII. Fluxograma 6.7 — Procedimentos Arquivamento

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO Procedimento: Arquivamento

AMAZONAS - FAPEAM
~ KATHYA AUGUSTA
Versao:02 THOME

FA P EAM SETOR - GABINETE DAF LOPES:21425256287 o '
Carimbo e Assinatura

l—.z;‘u:h uA::uuu Carimbo & Assinatura
FLUXOGRAMA N° 6.7- GABINETE DAF do Gestor imediato do(a)Diretor{a)

GABINETE DAF DIRETORA DAF

INICI1O

A documentacdo € analisada
e caso sanadas todas as Realiza a leitura da
tratativas do assunto, ndo documentacdo, concluindo ter

havendo mais resolugéo a ser [ realizado as providéncias,
atendida ¢ apresentada a \ procede com o carimbo de
Diretara “Arquivo” inserindo a data e sua
assinatura ciente, ordenando o
arquivamento.

O colaborador procede com a

insercdo na pasta de arquivos

referente ao ano vigenie e |1
arquiva.

Interface no Armazen. Atividade MNotas
+ Conector

Conector Conector
Do t
interno [Desumente 57 0L N0 [T ierno proposta| explicsti as

Legenda: [ Atividade <>Desisfio C— Terminal [ oo 0 <

0000 de
1000

[ Legenda ]

DAF - Diretoria Administrativo-
Financeira.

Diretora DAF - Diretora

GABINE TE DAF - Colaboradores que
comp@em a Diretoria .

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
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ANEXO IX. Fluxograma 6.8 — Procedimentos Projetos Implementados Custeio
| FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO Procedimento: |

AMAZONAS - FAPEAM Projetos implementados- Custeio
Versio:02 TR AUGUSTA .
= HoM
FAPEAM SETOR - GABINETE DAF
'—.‘:::n--;-:.-u. Carimbo & Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA N° 6.8- GABINETE DAF do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
TOMADA DE
CONSELHO
DITEC NUPC DEAC CONTAS DIRETOR DAF NUCB NUAQ
ESPECIAL
INIC1O
Realiza analise da
Encaminna para o Prestacdo de Realiza andlise da
NUPC o processo Contas Financeira & P restacdo de
para analise das encaminha ao > | Contas Técnica i
contas financeiras DEAC. Encaminha para
Homologag3o MNUCB para
da Prestacio de[—H* | andlise contabil
Contas. do auxilio
concedido.
v
H /
Aprovado
Abre processo,
N notifica o
\\ reail?iisaqtﬂgzﬂsgse de Baixa na conta
resolugdo na ¢ Oghi?\:lgdo
Drema?ﬁo de concedido aos
contas
pesquisadores
Registra e Rﬁ?'ﬁge
encaminha para o d
NUAQ proceder
com arguivam ento.
FIM
B Conector Conector interface no rmazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: ] Atividade <T=>Decisdo (D Termnal [ mrterme 0 mterns ——JDssumenta " 7F B2 EIA ntorno =] oroposta] expicatvas ¥ Conector 1000 |

Legenda

DAF - Diretoria Adm inistrativo-Financeira.
DEAC - Departamento de
Acompanhamento

DITEC - Diretoria Técnico-Cientifica
NUCB - Nicceo de Contabilidade

NUPC - Nicleo de Prestac&o de Contas
NUAQ- Nicleo de Arquivo

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores ﬁéggﬁl\a

CEP: 69058-030 — Manaus-AM
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ANEXO X. Fluxograma 6.9 — Procedimentos Projetos Implementados Capital

| FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - |Pr dimento: Projetos Impl; 1itados - CAPITAL KATHYA AUGUSTA Assnado de forme diial por
FAPEAM Verséo:02 THOME Lopes21425256287
LOPES:21425256287 grgnr = 0210102748
FAPEAM GABINETE DAF
Tendagin bo Ampors b Pesquns - : CRFIr0UASSIDERNE
1A g goerbony Carimbo e Assinatura dola) Diretor(a)
FLUXOGRAMA N° 6.09 GAB DAF do Gestor Imediato
SECCONCELHO
DITEC NUPC DEAC CTCE GAB PRES s DAF NUPA NUCB
Realizaanalise da L
INICIO Realizaanlise da r Prestagio d‘e Gontas Analisa e emite Toma ciénciada Reunidodo Anialisad Realizaos
PrestagiodeContas - fecnlca Relatorio (segue | > inadimplenciae _V Conselho manifestagio da procedimentos Realizara
Financeira para deliberagioda encaminha para DITEC e solicita inerentesa incorporagdo dosbens
Presidéncia) decisgao do gl idéndiasd B patrimonializagio
conselho diretor [l AL e ]

NUPAquantoa

- . T patrimonializagio

EncaminhaparaoNUPCou i
BEAC %mﬁo

Analisa o parecer financeiro e
técnico

Verificaos
procedimentos
realizados pelo

NUPA e encaminha
0 processoao
Gabinetepra

homologaciodas

contas.
Recebe o processo ":“b““ 5 d:;;ac; e
e encaminhaa Homologaa DAF,solicita : aT orag d It
Secretaria dos prestacdode do NUPAa = eMrmo =
- Doagdo, coma
conselhos. contas e = doagdo do 2 oo
: sequénciados
autorizaa bem. %
doacd demais
oagdo de bem. f
procedimentos
I no fluxo 6.10
i . - : Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: [ Atividade <> DecisdoC_D Terminal [ ERTSERG nterno —Documento ™ S0 [Ij Hterns proposta) Eexplicativas ¥ Conector 1000

Legend:
ASJUR - Assessoria Juridica
DAF - Diretoria Administrativo-
Financeira . D"
GAB PRES - Gabinete da Presidéncia
NUPA - Niicleo de Patriménio
NUCB - Nucleo de Contabilidade
DITEC - Diretoria Tecnico-Cientifica
SECCONSELHOS- Secretaria dos
Conselhos

Av. Prof. Nilton Lins, N 3I279- g FAPEAM
CEP: 69058-030 — Manaus-AM “ B

o Estado do Amazons




GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XI. Fluxograma 6.10 — Procedimentos Doacao de Bens

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM  |TTocedimento: Doagdo de Bens KATHYA AUGUSTA 30 e ot
Versio:02 THOME LOPES:21425256287

LpEe 1425256287 ovis et 136 02525

FAPEAM GABINETE DAF L

undag s do Ampars b Pesquina R Carmbe & Assnatura
it FLUXOGRAMA N° 6.10 GAB DAF e metits colalortertz)
] GABINETE DA
SECRETARIA DOS CONSELHOS DAF NUPA ASJUR PRESIDENGIA NUCB DITEC

Elzbora Minuta do Termo

Ly
m Verifica a decisdo do de Doacdio Envia trés vias do
Termo de Doacdo

conselhodiretor, e solicta
} para assinaturana
| ajustes conforme Analisa a minuta instituicgoe

— providénciasparaa
orientagBes da ASJUR. posterior publicagdio
\ no DOE/AM
(Reuniad Conselho Recebe a minuta e solicita

doag8o dos bens.
Diretor). analise juridica quantoa \.
Aprovac8oda Prestac8o de legalidade da minuta.
Conta Tecnica e Financeira Registra encaminha,
& autorizacao da doacao lii Instrui com as certiddes 1'___- — para NUAQ.
de bens. negativas.

Encaminha para o Gabinete da
Presidénciaparaassinaturae
Publicac8o noD.O E do Termo de

Apas insergdodo
Termo assinadoe
publicacgo no
DOE/AM, envia para

l DAF/NUPA
Encaminha para NUCB N R
Encaminha para o NUPA para para baixacontabil. A REE'IZE'E ?E"‘E
registros N B contabile
 —— DITEC para registrare encaminha para
arguivar. DITEC
- i . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade MNotas 0000 de
Legenda: C) Atvidade < Decis&o D Terminal L] Externo (-] Interno [——JDocumento O Sistema D Interno propostal explicativas * Conector 1000 |

Legenda
ASIUR - Assessorialuridica
DAF - Diretoria Administrativo-
Financeira .
GAB PRES - Gabinete da Presidéncia
NUPA - Nicleo de Patriméni
NUCB - Nucleo de Contabilidade_
DITEC - Diretoria Tecnico-Cientifica

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279- 3 FAPEAM

Fundacso de Amparo & Pesquiza
do Estado do Amazonas

CEP: 69058-030 — Manaus-AM
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ANEXO XII. Fluxograma 6.11 — Procedimentos Termo de Cesséo

Procedimento: Termo de Cessédo

FUNDAGCAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM a KATHYA AUGUSTA sinado de forma digtal por KATHYA
Verséo:02 THOME AUGUSTA THOME Lopes 21425256267
LOPES:21425256287 Dados: 20210216 1029.06-0400
FAPEAM GABINETE DAF L
Carimbo e Assinatura
Puiiagte 26 e ) Piviraen Carimbo e Assinaturs do(s) Diretorfa)
FLUXOGRAMA N° 6.11 GAB DAF do Gestor Imediato
GABINETE DA DITEC
NUPA DAF ASJUR = NUCB
PRESIDENCIA
INiCI0 Analisa a minuta
- Recebe oprocessoe ™
encaminha ao Juridico
para aprovagéo. l
Elabora Minuta do Termo i i
de Cessdo(eencaminhavia Recebea minutaesolicita Registraencaminha, para
e-mail paraa ASIJUR) andlise juridica quantoa > NUAQ
EhCnibRe Statescos D'AF legalidadeda minuta. 1. Providéncia o envio
das 03 viasdo Termo
— POV AT de Cessdo para
RERROVADC, assinaturada
Instituicao
t——— Devolve oprocesoao NUPA interessada.
2.Apoésassinaturada.
Al de scordoigs Imprime 03 versées definitivas do instituigio, bem como
orientagdes da ASJUR B s e da Presidente.,anexaa
Termode Cessao, recebidaviae- 5
Recebe o processo e solicitado mail, e chancela. E encaminha para e 4
_ 3 4 a Presidéncia encaminhaa DAF. Realizaabaixa v
registrodo NUPA e baixa contabil i contabile
do NUCB, DITEC para registro. encaminha para FIM
DITEC
Recebe o processo concluido para T ‘
registro e encaminhaao NUCB e
DITEC.
Conector Conector Interface no rmazen. Atividade Notas 0000 de
L da: [ Atividade <> De Te 1 Do t 2 5 Conect
egenda: fvidade cisdoC— ermnal [ ] Externo (= Interno [——Bocumentoi(” ) Sistema Interno propostal explicativas v nector 1000

Legenda
ASJUR - Assessoria Juridica
DAF - Diretoria Administrativo-
Financeira
GAB PRES - Gabinete da Presidéncia
NUPA - Nticleo de Patriménio
NUCB - Nucleo de Contabilidade

Av . Prof. Nilton I_ins N° 3279-

CEP: 69058-030 — Manaus-AM
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ANEXO XIlI. Fluxograma 6.12 — Procedimentos Termo aditivo de contratos/ou Prorogacao de contratos

F AS - [Procedimento: Termo aditivo de contratos / ou (prorrogacao de contratos)
FAPEAM Versao:02
KATHYA AUGUSTA THOME Assinado de forma digital por KATHYA
FAPEAM GABINETE DAF T R
e o< fovam T —
FLUXOGRAMA N° 6.12 GAB DAF do Gestor imediato
GABINETE DA
NUCT FISCAL DO CONTRATO DAF GEAL GEOR ASJUR =
PRESIDENCIA
- |
m Autorizar e solicita: ElaboraProjeto
» Justificaanecessidade disponibiidade Basico, cotacdes 7 lslg;c::br?ia d: e
da prorroga@odo Ofcadm:n:aof_l:; E':S?;asao mapa comparativo. orcamentaria e
Senigo. prol anexaaosautosa
r declaracao de R )
= disponibifidade Analisg autorizae
Elabora Memorando . S - L ¥ assin'aprojeto
Assina o projetobasico, basico.
solictaminutadoNUCT, e
parecer daASJUR.
Instrui 0 processo Emiti parecer acerca
com os devidos i do projetobasicoe
documetos. ¢ > minuta.
Analisao parecer daASIUR, Registra e-compras. jss3
despachoda presidente, e Emisssoliotade
Elaborami solicta: registro no e- | empenho.
aboraminuta: compras, notadeempenhoe, -
formalzacdodotermo.
Formaliza o Termo. Elabora extratopam Assinamragas
publicacggonoD.0.E ———> partes, & envio do
extrato para
imprensa ofidal.
Registranosistemade
contratos—SEFAZ, i = |
acompanha a execucdo. eliaofymote: ¢
publicacao.
z & N 2 Conector Conector Interface no Armazen. Atividade| Notas 0000 de
Legenda: [ Atividade <> Decisfo () Terminal | Externo (> interno [—JDocumento () S iaiarna D interno - propostal i etfirass - C‘onectorl 000
Legenda
ASJUR - Assessorialuridica
DAF - Diretoris Administrativo-
Financeira 5
GAB PRES - Gabinete ds Presidénciz
GEAL - Geréncia de io Logistico
GEOR - Gerencia de Crcamento
NE - Notade Empenhg
TR-Termo deReferencia

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores FAPEAM
CEP: 69058-030 — Manaus-AM
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ANEXO XIV. Fluxograma 6.13 — Procedimentos Aquisicdo/Contratacdo de/ou Servigos

- ; Procedimento: Aquisigao/Contratagao defou Servigos
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Versio:02 KATHYA AUGUSTA sesnado s forms sgtator
THOME s AT
FAPEAM GABINETE DAF LOPES:21425256757 oo e ot as0
foniatodedavess & tuugion. Carimibo & Assmatura e
FLUXOGRAMA N° 6.13 GAB DAF do Gestor Imediato
SETOR DAF GEOR GEAL ASJUR GABINETE PRES GEFI
, »  Informaadigonibifidade Elabora Projeto Basico I
INICIO Recebemoso orcamentaria ouTermode Analisao projeto
memorando, e se Referénda, cotagdes basico/Termode ;
i, autorizadopelaDiretoria | t mapacomparativo Referenda e : fm;xtonza a .
Administrativo-Financeira, "™ instruio processo de elabora parecer aquisicio/contratacdo
2 0 quantoa realzagdo inaoT d
formalzamoso atordecomaleing 33 despesa e assinao Termo de
memorando em processo. 8.666 de 1993, referen}c:a/Projeto 1. Liquidaerealzao
_| EmitiNotade Empenho -NE Basico. pagamento da despesa.
2. Aposencaminhao
processo aosetor
T requerente para registro,
. . - comretornoaGEFlpara
Analisar o ProjetoBasicoou | procedercom o
L3 Termo deReferéncia, assinar e arquivamento
Orequerentesolcitavia encaminha. (encaminha aosetor de
memorando a contratacso 1. Realizar registrono Arquivo).
do servigo ou aqusicao. e-compras e aguarda
a Nota fixal.
Recebe o processo, verifi@ o parecer > 2 E_ncamlnha aNotl
SRR Fiscal a DAFpara
bem comoo despachodaPresidéncia. = _i itorasede
E solicta: Registro no sistema e- = alzr:gento
compras, nota de empenho. pag i
DAF recebeceverfiasea
nota estadevidamente
atestadae autorizaa
liquidacao e pagamentoda
depesa
s R ) Conector Conector Interface no Armazen. Atividade] Notas 0000 de
Legenda: (] Atividade <> Decisdo () Terminal ] Efterno (D) inferno [JDocumento () Sisterma Eermo propostal expicativas ¥ Conector 1000
[ Legenda |
ASJUR - AssessoriaJuridica
DAF - Diretoria Administrativo-

Financeira -
GAB PRES - Gabinete da Presidéncia
GEAL - Geréncia de ﬁ&oio Logistico
GEOR - Gerencia de Crgcamento

NE - Nots de Empenhg
TR-Termo deReferéncia

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores FAPEAM
CEP: 69058-030 — Manaus-AM
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do Estado do Amazonas
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ANEXO XV. Fluxograma 6.14 — Procedimentos Aditivo Convénio/Celebracdo de acordos ou parcerias

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM

Procedimento: Aditivo Convénio/celebracédo de acordos ou parcerias.

Verséo:02
KATHYA AUGUSTA THOME A e (opes snazsasire?
F A P E A M GABINETE DAF LOPES:21425256287 S 2021 it 5008 aa
'“:ﬁ:-m-.. Carimbo eAssinatura Carimbo eAssinatura
FLUXOGRAMA N° 6.14 GAB DAF do Gestor Imediato do(a) Diretor(z)
DEMANDANTE DAF NUCV ORGAO CONCEDENTE GABINETE PRESS ASJUR
Analisaosdocumentose Al_.ArlaIisa a —
INICIO Recebe o processo analisa > insereasolicitagiono solicitagdo, e ser for Ao aa e
e solicitaao NUCV sistema+ Brasil favoravel, comunica encaminhaaDAF. ]
——  providéncias juntoao o NUCV via e-mail,
Sistema + Brasil. ou encaminha oficio
a FAPEAM.
2.Elaboraa minuta —
do termoeplanode
Verifica osinstrumentose trabalho. 1.Analisaos
Solicitaviamemorandoa — encaminhaaDAF 3. As participes documentos

celebragdo ou prorrogagdo
do convénio ouacordo.

assinam o termo.
4. Publicaro termo

elaborados pelo
orgdo concedente.

no Didrio Oficial da 2. elabora extrato

4 para publicagdo no
Uniao,; DOV Diario Oficial do
Estado do A
Encaminha os documentos ao Setor 2 0» gorEnazonas
de Convénios para anélise técnica. .
Encaminha o extrato
Recebe o processo e para publicacdo <
encaminhaaA: ria
Juridica.
Recebe o processo, verificarse
o extrato estacom os dados
corretos e encaminhaao NUCV
Acompanhaa execugio
- ~ Conector Conector Interface no Armazen. Atividade| Notas 0000 de
Cegendas Atividade Degisao ) Temmnal B Externo Interno E=Documento O  sistema [Ij Interno propostal explicativas v Conector 1000

Legenda I

ASJUR - Assessoria Juridica

DAF - Diretoria Administrativo-
Financeira A
GAB PRES - Gabinete da Presidéncia
NUCV - Niicleo de Convénio

A F’rof Nilton I_ins N° 3I279-

FAPEAM

CEP: 69058-030 — Manaus—AM
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ANEXO XVI. Fluxograma 6.15 e 6.16 — Procedimentos Processo de passagens (aéreo/taxi/dnibus) e diarias
colaborador eventual (bolsistas) com diarias

B . Procedim ento: Processo de Passagens
FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM (Aéreo/Taxi/Onibus) e Didrias — Colaborador Eventual
FAPEAM (bolsista) com Didrias
Versdo: 02
Fandaghe do Ampars & Pesquina SETOR - GABINETE DAF $:(T;;;:AUGU5TA
oo (11080 ¢ Amarsnal LOPES:21425256287
FLUXOGRAMA N° 6.15 e N° 6.16 - GABINETE DA DAF Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
do Gestor Imedisto do(a) Diretor{a)
. Gabinste da B
Setor de Solicitante Presidéncia Gabineta DAF GEOR GEFI DITEC NUPC
INICIO Autoriza ou
ndo a Encaminha aos Informa a Disponibiligade
l concessio setores Ort'jgamentana dasldd|a£|as
&m como o saldo do
l COmpetentes | s contrato com a empresa de
- agenciamento
Formaliza processo Caso n&o Aguarda e analisa a
solicitando a aquisic&o - autorize retorna prestacio de contas,
de passagens e dianas 40 setor apds segue para tramites|

solicitante de amuivamento

(conforme fluxo 6.23)
Em caso de
concordancia da - Para conhecimento do
S - Emite 0 empenho
F’restden;lg:;cammha quanto as didnias | tramite
Emite o empenho
- guanto as diarias EIM
Para assinatura da
Diretora Presidente no 'y
formularic de
deslocamento Emite bilhete eletrénico e

emvia ao contemplado,
anexa publicacdo e
autorizagdo do SCDP

e I

Coneot = T Intert Armezen. Athsidad Mot 0000 o
Legenda: ] Atividede <> Decis&o (D Terminal [ E::‘:r:c: o eneeter EDocurnentoc?Essl:;zr:: ol wn R EI - Iiz:tias + GConector 1000'2

Interno Internc proposta

Legenda

DAF - Dir etor ia Administrativo-

EE?‘E E[encm de Orcamento
GEH - Gerencia Financeira

DITEC - Diretoria Tecnico-

Cinentifica

NUPC - Nucleo de Pestagdo de

Contas

SCDP - Sistema de Controle de

Diarias e Passagens

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores ﬁﬁ?EﬁM

CEP: 69058-030 — Manaus-AM
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ANEXO XVII. Fluxograma 6.17 — Procedimentos Passagens — Caréater Excepcional/Ad Hoc/ Pesquisador

Procedimento: Processo de Passagens — Carater

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Excepcional / Ad Hoc / Pesquisador
F A P EA M Versio: 02 v
Sendugle ds (e SETOR - GABINETE DAF 12‘,‘32’52,,,52552% et
65 (11580 60 Amarsasy 7

FLUXOGRAMA N° 6.17 - GABINETE DA DAF Carimbo e Assinatura Carimioo & & =ssinatura

do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)

Setor de Solicitante Gabinete da Gabinete DAF GEOR Secretaria dos DITEC NUPC

Presidéncia Conselhos

Autoriza ou

P ndo a Encaminha aos Informa a Disponibilidade
l concesséo setores ngm%tﬁgandsasl d%‘ %’1065
l COMPEtentes | contrato com a empresa de
— agenciamento
Solicita a passagem e Caso nfo
caso necessario autarize retorna Aguarda e analisa a
hospegadem, alimentagdo ao setor prestacéo de coritas,
e translado, assim como solicitante apds segue para tramites
informa os dados da de arguivamento
viagem (conforme fluxo 6.23
Em caso de
concordancia da Para conhecimento do
Presidéncia encaminha tramite
a DAF
“

Para conhecimento e Para Deciséo do

encaminha a Sec. dos Conselho Diretor -
Conselhos FIM

Para assinatura da
Diretora Presidente no
formulario de
deslocamento

Emite bilhete eletronico e
envia ao contemplado,
anexa publicagéo e
autorizacao do SCDP

Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Motas 0000 de
—/ =
Legenda Atividade Decisdo 2 Terminal [__] Externo > Interno [—IDocumento ) Sistema ﬂj Interno propoalﬁ ex plicativas + Conector 1000
Legenda
DAF - Diretoria Administrativo-
Hnancewa

OR - Geréncia de

Or_z[‘_ mento

EC- Diretoria Técnico-
Cinentffica

NUPC - Nicleo de Pestagdo de
Contas

SCDP - Sistema de Controle de
Didrias e Passagens

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores E.,,,A?l:EAAGM

CEP: 69058-030 — Manaus-AM
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ANEXO XVIII. Fluxograma 6.18 — Procedimentos Termo de Convénio de Cooperagédo Técnica n°001/2012 — FAPEAM
entre PGE

Procedimento: Termo de Convénio de Cooperacdo

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Técnica n® 001/2012 - FAPEAM entre Procuradoria
Geral do Estado - PGE/AM

FAPEAM SETOR - GABINETE DAF Versdo: 02

Jtic— M.m mneto10013%

Fundagss da Ampare & Porquesa
o [1iade do Amarenas
FLUXOGRAMA N° 6.18 - GABINETE DA DAF Canmbo e Assinatura CarimbasAssmatum
do Gestorimediato dala ) Diretar(a)
Procuradoria Geral Protocolo - Gabinete da .
do Estado - PGE/AM FAPEAM Presidéncia Gabinete DAF Nucv GEOR DITEC NUPC

Iiw Autoriza ou
nédo a

Protocola a z Toma o Para analise e
Envia Ofici documentacédo e concessao conhecimento manifestagio
nvia Oficio a .
encaminha ao Gabinete l Informa a D\spombl\ldade

FAPEAM solic!tando M da Presidéncia Caso ndo by Orcamentaria do saldo
a passagem, ja com contrato com a empresa

autorize retoma de agenciamento
03 dados do 9

ao setor
contemplado e voo

Aguarda e analisa a
prestacdo de contas,
solicitante apds segue para tramites
de arquivamento
(conforme fluxo 6.23)

Em caso de )
concordancia da Encaminha aos Para conhecimento do
Presidéncia encaminha setores tramite
a DAF competentes

Para assinatura da FIM

Diretora Presidente no
formulario de Para conhecimento e
deslocamento registro da concessédo
Recebe o bilhete Emite bilhete eletrdnico e
gletrénico e encaminha envia a PGE, anexa
ao contemplado e publicagcdo e autorizagio
e do SCDP

R

Conector Conector Interface no Armazen. Atwidade MNotas 0000 de
— - —
Legenda Atividade DecisdoC_ D Terminal [T ] Siioine “ mterno ——Documento ()~ oo - ﬂj Interno bropostal explicativas + Conector 1000

Legenda

GEOR - Geréncia de
Orca

mento
C - Diretoria Técnico-
Cinentffica

NUPC - Mucleo de Pestacio
de Contas

SCDP- Sistema de Controle
de Didrias e Passagens

CEP: 69058-030 — Manaus-AM

o e B A e
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ANEXO XIV. Fluxograma 6.19 — Procedimentos Passagens previsto em edital

Av . F’rof.

CEP: 69058-030 — Manaus-AM

FAPEAM

AMAZONAS

FUNDAGCAO DE AMPARO A PESQUISA DO
- FAPEAM

SETOR - GABINETE DAF

Versao: 02

Procedimento: Processo de Passagens — Previsto
em Edital

KAYNVAAUGusTA R RSO ovE

Presidéncia

Fundaghs de Ampars & Pesquina i — m.‘;ﬂ:’,‘:i":‘::;m
o Eatado do Amasonan
FLUXOGRAMA N 6.19 - GABINETE DA DAF Carinbo e Assinatura Carinbo € Assinatura
do Gestor Imediato do(a) Diretar(a)
. Gabinete da .
Setor Solicitante Gabinete DAF GEOR DITEC NUPC

INICIO

Solicita a passagem
e informa os dados
da viagem

Autoriza ou

|

nédo a Encaminha aos
concessdo setores ™
competentes
Caso ndo
autorize retoma
ao setor
solicitante

Informa a Disponibilidade

Orcamentana do saldo do

contrato com a empresa
de agenciamento

Em caso de
concordancia da
Presidéncia encaminha

Para conhecimento do

Aguarda e analisa a
prestacdo de contas,
apés segue para tramites
de arguivamento
(conforme fluxo 6.23)

N tramite
a DAF lat
Para assinatura da FIM
Diretora Presidente no
formuléno de
deslocamento
Emite bilhete eletrnico e
envia ao contemplado,
» anexa publicacdo e
autorizagdo do SCDP
Conector Conector Interface no Armazen. Adtividade| MNotas 0000 de
Legenda: [ Atividade <>Decisdo(__ Terminal —_ Externo (] Interno [IDocumento ) Sisterna Interno proposta| explicativas + Conector] 1000

Legenda

GEOR - Geréncia de
Orcamento

DITEC - Diretoria Técnico-
Cinentifica
NUPC - Nicleo de Pestacdo
de Contas

SCDP Sistema de Controle
de Diarias e Passagens

Nilton Lins, N° 3279-

L

FAPEAM

Fundacso ae
o e B A e
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ANEXO XX. Fluxograma 6.20 — Procedimentos Passagens e Diérias - Diretores e Servidores

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO Procedimento: Processo de Passagens e Digrias —

AMAZONAS - FAPEAM Diretores e Servidores
FA P E A M Versdo: 02 KATHYA AUGUSTA A=saco d forme it
Fondaqbs do Ampars s Posquers SETOR - GABINETE DAF TS s
¢o [slado do Amarsaas 0400
FLUXOGRAMA N° 6.20 - GAEBINETE DA DAF Carimbo ¢ Assinatura Carinbo & Asshatura

do Gestor Imediato

Setor Solicitante Gabinete da Gabinete DAF GEOR GEFI
Presidéncia

INICIO

Autonza ou
ndo a Encaminha aos
concessao setores ’ Informa a Disponibilidade
,74& competentes Orgamentana do saldo do
contrato com a empresa

Fomaliza processo Caso ndo de agenciamento

solicitando a aquisi¢&o tori :
de passagens e autorize retoma
ao setor

dianas T
solicitante

Em caso de
Liquisa a despesa bem como
a DAF aguarda a prestagdo de contas do
servidor (a), ap6s segue para
tramites de arquivamento
(conforme fluxo 6.23)

A

Para assinatura da
Diretora Presidente no
formulario de Emite o empenho
deslocamento quanto as diarias

envia ao contemplado,
> anexa publicacdo e
autorizacdo do SCDP

-

Emite bilhete eletronico e T

FIM

1 Ativi ~ o . Conector Conector Interface no Armazen Atividade Notas 0000 de
Legenda Atividade Decisdo D Terminal ] Externo = Interno C—1Documento (7) Sistema D Interno propostal explicativas ¥ Conector 1000

Legenda

DAF - Diretora __ .
éﬂgwstr&tlvp-lfm?rcewa
- Geréncia de
Or_%gmen (] . o
DITEC - Diretoria Técnico-
Cinentifica
NUPC - Nucleo de
Pestacdo de Contas
SCDP - Sistema de
Controle de Diarias e
Passagens

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
(Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores E.,,,A?!;EAGM

CEP: 69058-030 — Manaus-AM
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ANEXO XXI. Fluxograma 6.21 — Procedimentos Passagens e Diarias Diretor (a) Presidente

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO Procedimento: Processo de Passagens e Didrias —

AMAZONAS -FAPEAM Diretor (a) Presidente
F A P E A M Versio: 02 KATHYA AUGUSTA .
SETOR - GABINETE DAF
Fondagbs do Ampare b Pesquns .

do Estads do Amarsasy

FLUXOGRAMA N° 6.21 - GABINETE DA DAF Carimbo e Assinatura Carimbo € Assinatura
do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)

Gabinete da Presidéncia CASA CIVIL Gabinete DAF GEOR GEFI

INICIO

Encaminha aos
setores
competentes | Informa a Disponibilidade

Orgamentana do saldo do
contrato com a empresa
Encaminha memorando de agenciamento
informande os dados
das passagens e

dianas
Liguida a despesa bem como
aguarda a prestacdo de contas do|
Fomaliza e envia oficio a |+ »> senidor (a), apos segue para
vl ici tramites de arguivamento
augzigggg“diogg}gz?;dor Recebe o Oficio & (conforme ﬂrl‘jxo 6.23)
referente ao deslocamento autoriza o

da Diretora Presidente, — deslocamento, bem
aguarda autorizagdo para o como providencia a Emite o empenho

prossetgr;;:‘:;gto dos publicagdo no D.O.E quanto as dianas

envia ao contemplado,

Emite bilhete eletrénico e T

anexa publicacfo e

¢ autorizacdo do SCDP
J_ FiM
Recebe o autonzo
Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
— R O
Legenda: Atividade Decisdo 2 Terminal [ Externo - Interno [—1Documento () Sistema D Interno propostal explicativas ¥ Conector 1000

Legenda

DAF - Diretoria Administrativo-Financeira
EOR - Geréncia de Orcamento

EFI - Geréncia Financéira

_O.E - Diario Oficial do Estado/AM

SCDP - Sistema de Controle de Diarias e

Passagens

o Estade do Amazonas

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279-
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ANEXO XXII. Fluxograma 6.23 — Procedimentos Prestacad de Contas de Viagem- Servidor/Pesquisador

FUNDAGCAO DE AMPARO A PESQUISA DO |Procedimento: Processo de Prestacfo de Contas de

AMAZONAS - FAPEAM Viagem - Senidor / Pesquisador
FA P EA M Versdo: 02 KATHVA AUGUSTA Assinado deforma digtaloor
Fomdag bt e Aumpars & Pesquins SETOR -GABINETE DAF e
o Ertads 4o Amasonan lOPES:214252552272A‘ﬂW 1“1!02 lsmazzs
ALUXOGRAMA N° 6.23 - GABINETE DA DAF Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
do Gestor Imediato do(a) Diretor{a)
Setor Solicitante Gabinete DAF GEFI DITEC NUPC
INICIO
Caso seja servidor (a)
- a DAF formaliza Junta o processo de
| processo e efetua a | prestacdo de contas ao
prestacdo de contas no| Prggg:zgeﬁee%?gﬁ:geu
Encaminha Memorando SCDP (conforme apbs arquiva os autos
e documentacdo anexa Procedimento 6.24)

para a prestacido de
contas (no prazo maximo
de 10 dias apds o
deslocamento)

de contas, insere documentac&o

Aguarda e analisa a prestacdo
no SCDP e apos arquiva os

Toma ciéncia e envio

\ Caso seja * ao NUPC
pesquisador (a) DAF|_|

toma ciéncia e
encaminha a DITEC

Conector Conector Interface no Armazen. Atividade| Notas 0000 de
Legenda: Atividade = Decisfo(__) Terminal | Externo [ Interno :IDocurnenth Sieterma [Ij Interno propostal explicatvas * Conector 1000

Legenda
DAF _ -Diretora
élE‘EIlrll ratWU—FIE_EIrIEEIFa
erencia Financeira
DITEC -Diretorna Tecnico-
Clnentlflca
UPC - Nucleo de Pestacgéo
de Contas
CDP - Sistema de Controle
de Diarias e Passagens

nazol
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