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e FAPEAM MANUAL DE PROCEDIMENTOS NUCB MP 01/2019
Data de Elaboracéo: Data de aprovacao: Data de Vigéncia:
16.11.2020 15.02.2021 15.02.2021
Versao: 02 Responséavel: Guiomar Ramos Mirandola

Anexos: Manual de Prestacdo de Contas Mensal; Fluxograma de Prestacdo de Contas
Mensal e Anual, Fluxograma da Conciliagdo Bancaria; Fluxograma da Planilha de
Execucdo Orcamentaria e Financeira; Fluxograma da Planilha SERIRA; Fluxograma das
Certidoes Negativas; Fluxograma da Incorporacdo e Baixa de Bens; Fluxograma de Bixa
de Auxilios Concedidos e Fluxograma de Registro de Bens de Consumo.

1. Finalidade

Estabelecer as orientacdes necessarias para a execucdo das atividades

no ambito da Geréncia do Nucleo de Contabilidade — NUCB.

2. Abrangéncia

Assessoria Juridica — ASJUR; Diretoria Administrativa e Financeira — DAF;

Diretoria Técnica — DITEC; Gabinete da Presidéncia — GBP; Geréncia de

Apoio Logistico — GEAL, Geréncia Financeira — GEFI; Geréncia de Gestao

de Pessoal — GEPE; Geréncia de Orgcamento —

GEOR; Nucleo de

Contabilidade — NUCB; Nucleo de Convénio — NUCV; e Nucleo de

Patrimo6nio — NUPA.

3. Base Legal e Regulamentar

» Manual de Contabilidade aplicada ao setor publico (
» Lei das Financas Publicas n° 4.320/1964;

MCASP 82 Edi¢ao);

» Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBCT

16);

» Resolucdo TCE n.° 04/2016 — Disp0e sobre a apresentacao das Contas

Anuais dos Ordenadores de Despesa e dos demais responsaveis por

dinheiros, bens e valores publicos, das autarquias, das fundacdes e dos

fundos especiais do poder publico estadual e municipal.
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» Orientagcbes e as Interpretacbes emitidas pelo Comité de
Pronunciamentos Contabeis (CPC) aprovados pelo Conselho Federal de
Contabilidade (CFC), em especial os CPC's — 00, 03, 05, 07, 14, 16, 21,
24, 26, 27, 38, 39, 40 e 48;
= Layout 2020 e-Contas;
» Lei Complementar de Responsabilidade Fiscal n° 101/2000;
» [nstrucdo Normativa 1.234;
= Lei Complementar n°101/2000;
» Lei complementar 10.833/2003;
» Lei5.172/1966;
= Decreto 9.580/2018;
» Lei 5.844/1943;
» Decreto 1.718/1979.

4. Conceitos

e PCM - Prestacédo de Contas Mensal

e PCA — Prestacao de Contas Anual

e SERIRA — Secretaria de Estado de Relacdes Institucionais e
Representagédo do Amazonas

e DAR - Documento de Arrecadacéo

e CND - Certiddo Negativa de Débitos

e AFI — Administragéo Financeira Integrada

e UG - Unidade Gestora

5.  Competéncias e Responsabilidades

e Realizar Conciliagdo das contas bancérias ativas da FAPEAM,;

e Realizar o registro e analise das contas contabeis patrimoniais da
FAPEAM,;

e Realizar o devido registro dos rendimentos/ pagamentos no Sistema
AFI;

e Acompanhar e emitir regularmente as Certidbes Negativas da
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FAPEAM,;
Solicitar comprovantes de depdsito de devolugcédo de bolsa da pessoa
responsavel na SEFAZ;
Realizar as devidas baixas contabeis de Auxilio Financeiro ou Bens
Patrimoniais de acordo com demanda,;
Realizar mensalmente o registro das entradas ou saidas de Bens de
Consumo no Sistema AFI conforme fornecimento de Relatorio da
Geréncia de Apoio Logistico (GEAL) de acordo com o sistema AJURI;
Realizar registro da Depreciacdo acumulada referente aos bens
patrimoniais pertencentes a FAPEAM,;
Levantamento das pendéncias nas contas de acordo com as
Conciliag6es Contabeis no Sistema AFl;
Analisar as contas contabeis de saldos de convénios,
Elaborar as planilhas de execucdo orcamentaria/financeira e a planilha
consolidada (SERIRA) dos convénios;
Assessorar a Presidéncia e o (a) Diretor (a) do Departamento de
Financas no que couber;
Cumprir e fazer cumprir as deliberacbes da Presidéncia dos 6rgéos
colegiados que compdem a estrutura da FUNDACAO DE AMPARO A
PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS — FAPEAM;
Organizar e enviar a PCM (Prestacdo de Contas Mensal) ao Tribunal
de Contas do Estado do Amazonas — TCE, conforme calendario
estabelecido pelo 6rgéao;
Organizar e enviar a PCA (Prestacdo de Contas Anual) ao Tribunal de
Contas do Estado do Amazonas — TCE, conforme calendéario

estabelecido pelo 6rgao.

Procedimentos

6.1. Prestagcdo de Contas Mensal do Tribunal de Contas —
TCE/AM:

6.1.1. A Prestacdo de Contas Mensal (PCM) se inicia com o
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levantamento de informacdes das publicacdes referentes a
Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas
(FAPEAM) no Diario Oficial do Estado do Amazonas (DOE),
0 qual deve ser requerido junto ao Gabinete da Presidéncia,
com posterior devolucédo ao Gabinete;

6.1.2. A partir dos dados levantados no DOE, deve-se cadastra-
los na planilha de controle interna do NUCB de publicagbes
para acompanhamento das demais etapas do processo da
PCM;

6.1.3. Para o adequado envio da PCM ao Tribunal de Contas do
Estado do Amazonas (TCE/AM), deve-se observar o
calendério estabelecido pelo TCE. Caso ndo seja enviada
dentro do prazo, o 6rgdo pode ser penalizado pelo atraso.

6.1.4. O e-Contas exige a insercdo dos contratos firmados em
formado .PDF na plataforma, portanto, deve-se averiguar se
esses arquivos ja foram disponibilizados pelos setores
responsaveis na pasta publica (Rede:
172.16.1.9/fapeam_publico/NUCB). Caso nao estejam,
deve-se pedir por e-mail desses setores a digitalizacdo e
encaminhamento do arquivo como resposta ou a sua
disponibilizacéo na pasta publica do NUCB;

6.1.5. O e-Contas utiliza o formato de arquivo .REM para
importacdo de dados na plataforma. Com isso, determinados
setores (NUCT/GEAL/GEPE) podem obter esses arquivos
diretamente nas suas plataformas de trabalho (SGC/E-
COMPRAS/PRODAM), sendo necessario o pedido desses
arquivos via e-mail. Se apo0s a importacdo de dados surgir
mensagem de erro de leitura pelo e-Contas, ela deve ser
encaminhada ao setor responsavel para edicédo e reenviada
para posterior leitura no portal;

6.1.6. Na plataforma “Arquivos TCE”
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(http://172.16.1.33/atosjuridicos-tce/index.php/contrato) sdo
editados os termos que ndo sdo fornecidos por outros
setores internos da FAPEAM. Nesse sentido, para cada tipo
de contrato, existe sigla indicativa da sua natureza, como
“TOU” para termos de outorga, “TAOU” para termos aditivos
de termo de outorga, dentre outros. Da mesma forma, a
numeragéo do termo deve ser informada conjuntamente da
sigla. Logo apds o preenchimento nessa plataforma, os
arquivos devem ser exportados. Surgindo algum erro de
leitura no portal e-Contas, devem-se observar as
disposicdes de layout do portal, disponivel no portal do
TCE/AM, na parte de “Suporte”.

6.1.7. Realizado a exportacdo de dados via “Arquivo TCE”,
esses arquivos devem ser importados para a plataforma e-
Contas.

6.1.8. ApOs a importacdo nos médulos adequados no portal e-
Contas, devem ser informados os empenhos referentes a
cada contrato/compra, se necessario; bem como inserir o
contrato digitalizado para cada arquivo importado nos
maédulos;

6.1.9. No sistema AFI, estdo disponiveis arquivos que serao
posteriormente utilizados para a complementacdo da
prestacdo de contas, sendo eles as conciliagdes bancarias,
demonstrativos de empenhos e de saldo de créditos liquidos
e balancete mensal (apenas com as movimentagdes do
mes);

6.1.10. Os arquivos acima indicados, ap0s baixados, serdo
inseridos/informados nos devidos modulos dentro do e-
Contas;

6.1.11. Na plataforma e-Contas é possivel conferir se existe

algum impedimento quanto ao envio da PCM, situado no
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modulo “Pendéncia”. Existem as pendéncias impeditivas e
nao impeditivas. As primeiras sdo identificadas por um
triangulo vermelho com uma exclamagédo em seu interior,
cuja auséncia de correc¢ao inviabiliza o encaminhamento da
prestacdo de contas ao TCE. Ja as nao impeditivas,
indicadas por triangulo amarelo com uma exclamacédo em
seu interior, ndo inviabiliza o envio da PCM, a qual deve ser
retificada em até 30 dias, tornando-se impeditiva a partir de
entdo. O contetdo dessas pendéncias pode ser conferido ao
clicar no icone ao lado direito da tela do modulo

“Pendéncia’”;

6.1.12. Feito os procedimentos de importacdo e preenchimento

dos dados e movimentacbes da UG na competéncia em
guestdo, a prestacdo de contas pode ser enviada. Isso
ocorre a partir do fechamento da competéncia, no modulo
“Competéncia”. Dessa forma, o mero vencimento do prazo
da prestacdo de contas ndo configura o seu envio, sendo
necessario o fechamento da competéncia para tanto. Caso
contrario, a unidade gestora estard em pendéncia com o
TCE, com a possibilidade de penalizacdo em razdo dessa

situacgao.

6.2. Prestagcdo de Contas Anual do Tribunal de Contas —

TCE/AM:

(Prazo:

em geral, até o dia 31 de marco do ano corrente)

6.2.1 Imprimir Orientacdo Técnica emitida pela Secretaria de

Estado da Fazenda — SEFAZ com a relacdo dos
documentos a serem apresentados na Prestacdo de
Contas aplicaveis a Administracéo Indireta (Autarquias,
Fundacdes e Fundos Especiais);

6.2.2 ApOs analise da relagdo dos documentos, solicitar dos
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relatorios que forem necessarios para inser¢cao no portal
E-contas;

Em posse dos documentos colhemos as assinaturas
necessarias (Diretor(a)-Presidente, Diretor(a)
Administrativo-Financeira, Diretor(a) Técnico(a), gestor
setorial, conforme indicado na nota técnica). Quando o
documento for elaborado por setor pertencente a DAF
as assinaturas que se fazem necessaria sdo: do gestor
imediato que elaborou e da diretoria responsavel.
O préximo passo € a digitalizacdo do documento no
formato PDF/a, sendo a Unica formatacao aceita pelo
portal E-contas. Caso o tamanho do arquivo ultrapasse o
tamanho solicitado refazer o procedimento.

Parte dos documentos a serem inseridos no portal
devem ser impressos do Sistema AFI na aba Relatorios
- Anexos. ApOs a impressdo segue para colher as
assinaturas necessarias e digitalizacao.

Outra parte dos documentos é elaborada no proéprio
setor, sendo assinados posteriormente pelo gestor
imediato e diretoria responsavel.

Com os documentos digitalizados e transformados para
o formato padrédo aceito no portal E-contas, faz-se uma
pasta com todos os arquivos para inserir no portal E-
contas;

Com todos os documentos digitalizados comecamos o
processo de inserir no portal conforme a ordem
estabelecida.

Feito os procedimentos de insercdo dos documentos

referentes a prestacdo de contas anual da UG em

gquestao pode ser enviada.

6.2.10 Apos o envio, deve-se haver o acompanhamento diario
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no portal E-contas para correcado de possiveis erros nos
documentos.

6.2.11 Na tela do sistema e-Contas, modula “Prestacdao de
Contas Anual’, ao clicar sobre o numero de protocolo &
disponibilizado comprovante do envio da PCA, quando
da aceitacdo de todos os documentos pela Corte de

Contas.

6.3 Conciliacdo Bancaria:

6.3.1 Solicitagdo dos Extratos Bancarios das contas ativas da
Geréncia Financeira — GEFI;

6.3.2 Baixar e Salvar e 0s extratos bancérios na pasta do
NUCB correspondente do més a que se refere;

6.3.3 Imprimir extratos;

6.3.4 Somar e calcular os rendimentos e saldos de cada conta;
6.3.5 Abastecer Planilha de Andlise de Convénios com o0s
rendimentos e pagamentos;

6.3.6 Abastecer Planilha Consolidada dos Convénios
(SERIRA);

6.3.7 Salvar e Imprimir na pasta do més o Razdo Contabil das
contas: DETACONTA — AFI;

6.3.8 Conciliar: ATUCONCILIACAO; Anexar os extratos (Conta
corrente e Rendimentos — Rendimentos precisam estar em um
anico arquivo)

6.3.9 Lancar DAR Contéabil; ENVIADOCARREC — AFI;

6.3.10 Capa da Conciliagdo: RELCONUG — AFI.

6.4 Planilha de Execuc¢do Or¢camentaria/ Financeira:

6.4.1 O procedimento inicia tirando coOpia dos extratos
bancarios das contas ativas da FAPEAM do més referente;
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6.4.2 Acessar atalho no Sistema AFI - ATUCONVENIO de
entrada, para salvar as capas dos Valores e Aditivos de cada
convénio; Onde observamos se houve inclusédo nos valores do
convénio, valor empenhado e seus respectivos saldos;
6.4.3 Lancamento dos fatos contabeis, financeiros e
orcamentarios ocorridos, tanto as receitas como as despesas
nos devidos campos com as informagBes necessarias para
identificacdo e consulta futura;
6.4.4 Apbs a insercdo dos valores, verificar se os saldos das
planilhas conferem com os saldos financeiros informados nos
extratos;
6.4.5 Apoés o término do preenchimento das planilhas seguem
para analise do chefe imediato e posterior assinatura;
6.4.6 Encaminhamento a Diretoria Administrativa Financeira —
DAF; Com posterior encaminhamento aos setores interessado
tais como a Diretoria técnico cientifica- DITEC e o Gabinete da

Presidéncia para providéncias posteriores.

Planilha Consolidada dos Convénios (SERIRA)

6.5.1 A planilha SERIRA inicia com uma cépia do més anterior
onde constam os saldos acumulados de cada convénio;

6.5.2 Lancamento dos fatos contabeis, financeiros e
orcamentarios ocorridos no més em questao;

6.5.3 Apo6s a insercdo dos valores, verificar se os saldos das
planilhas conferem com os saldos financeiros informados nos
extratos;

6.5.4 Apdbs o término do preenchimento das planilhas seguem
para analise do chefe imediato e posterior assinatura;

6.5.5 Encaminhamento a Diretoria Administrativa Financeira —
DAF e Copia para o Nucleo de Convénios — NUCV, com

posterior encaminhamento aos setores interessados tais como o
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gabinete da Presidéncia e o mesmo envia a planilhas para os

orgaos concedentes dos convénios vigentes.

6.6 Solicitacdo de Certiddes Negativas de Débitos

6.6.1. Certiddo Negativa — FGTS

6.6.1.1. Ir até a pagina “Consulta de Regularidade
Empregador”, disponivel em https://consulta-
crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf;
6.6.1.2. Informar o CNPJ da FAPEAM (05.666.943/0001-
71), UF “AM” e o cddigo de verificagao;

6.6.1.3. Clicar em “Consultar”;

6.6.1.4. Clicar em “Certificado de Regularidade do FGTS —
CRF”;

6.6.1.5. Salvar o arquivo em formato PDF,;

6.6.1.6. Renomear e salvar o arquivo na pasta de certidoes
na rede.

6.6.2. Certiddo Negativa — RFB

= ”

6.6.2.1. Ir até a pagina “Emissao de Certidao”, disponivel
em
<http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidao/CNDCo
njuntalnter/InformaNICertidao.asp?tipo=1>;

6.6.2.2. Informar o CNPJ da FAPEAM (05.666.943/0001-

71) e o cbdigo de verificacao;

6.6.2.3. Clicar em “Emisséo de Nova Certiddo”;

6.6.2.4. Salvar o arquivo em formato .PDF,;

6.6.2.5. Renomear e salvar o arquivo na pasta de certidoes
na rede.

6.6.3. Certiddo Negativa TJAM - Faléncia
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6.6.3.1. Ir até a pagina “Certiddes”, no site do Tribunal de
Justica - AM, disponivel em <

https://consultasaj.tjam.jus.br/esaj/portal.do?servico=810000>;

6.6.3.2. Clicar em “Certidoes de 1° Grau”;
6.6.3.3. Clicar em “Cadastro de Pedido de Certidao”;
6.6.3.4. Informar o campo de comarca “Manaus” e o

modelo “Faléncia de Recuperacao de Crédito”;

6.6.3.5. Informar os dados referentes a FAPEAM para
cadastro do pedido de certidao;

6.6.3.6. Informar o e-mail para envio das instrucoes;

6.6.3.7. Para download da certiddo, informar o codigo do
pedido e a data de pedido, na area de “Download de Certidao”,
disponivel em
<https://consultasaj.tjam.jus.br/sco/abrirDownload.do>;

6.6.3.8. Renomear e salvar o arquivo na pasta de certiddes

na rede.

6.6.4. Certiddo Negativa Trabalhista— TST

6.6.4.1. Ir até a pagina da Justica do Trabalho, no site do
Tribunal Superior do Trabalho, disponivel em
“https://www.tst.jus.br/;

6.6.4.2. Clicar na guia “Servigos”;

6.6.4.3. Clicar em “Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas”;

6.6.4.4. Na nova tela, clicar em “Emitir certidao”;

6.6.4.5. Informar o CNPJ da FAPEAM (05.666.943/0001-
71) e o cbdigo de verificacao;

6.6.4.6. Para download da certiddo, clicar em “Emitir
Certidao”;

6.6.4.7. Renomear e salvar o arquivo na pasta de certiddoes
na rede.
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6.6.5. Certiddo Negativa — SEFAZ/AM

6.6.5.1. Ir até a pagina da Secretaria de Estado da Fazenda
— SEFAZ;

6.6.5.2. Clicar na aba de “Acesso Rapido”, clicar em
“Certiddes/Validacao”, disponivel em

http://www.sefaz.am.gov.br/certidoes.asp;

6.6.5.3. Clicar em “Certidao Negativa — Nao Contribuinte”;
6.6.5.4. Informar o CNPJ da FAPEAM (05.666.943/0001-
71);

6.6.5.5. Para download da certiddo, clicar em “Emitir”;
6.6.5.6. Renomear e salvar o arquivo na pasta de certiddes
na rede.

6.6.6. Certiddo Negativa — SEMEF

6.6.6.1. Para solicitar a Certiddao Positiva com efeito de
Negativa, deve-se emitir oficio a SEMEF;

6.6.6.2. O modelo de oficio esta na pasta de rede do setor,
na pasta “Administrativo” => “Oficios NUCB”;

6.6.6.3. No novo documento, alterar o numero do oficio em

ordem crescente e informar a data de validade da ultima certidao

emitida;

6.6.6.4. Imprimir e levar para assinatura do gestor do
nuacleo;

6.6.6.5. Apés assinatura, escanear e salvar o documento
na pasta.

6.6.6.6. No site “Semef Atende”, clicar em “SEMEF”, e em
seguida no modulo

“‘empresa’(https://implurbatende.manaus.am.gov.br/empresa);
6.6.6.7. Na proxima tela, clicar em “Certiddes” e em

seguida “Certidao Positiva com Efeito de Negativa”;
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6.6.6.8. Clicar em “Formalizar Processo”;
6.6.6.9. Fazer o login para acessar o sistema;
6.6.6.10. Preencher com a opcgcdo “Com procuragao”,

anexando a portaria de designacado do gestor como procurador
para requisicdo desse documento;

6.6.6.11. No campo “Boletim”, anexar o oficio de requisicao
elaborado;

6.6.6.12. No campo “Motivo”, informar: “SOLICITAMOS A
CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO COM EFEITO NEGATIVA
TENDO EM VISTA AINDA EXISTIR DEBITOS PENDENTES
AGUARDANDO A LIBERAGCAO DA SEFAZ”;

6.6.6.13. Marcar as guias CNPJ/Contrato
Social/Comprovante de Endereco;

6.6.6.14. Marcar que deseja receber as informacfes
referente ao andamento do pedido;

6.6.6.15. Clicar em “Incluir’ e salvar o numero do processo
gue vai ser gerado;

6.6.6.16. Na tela inicial do moédulo “Empresa”, clicar em
“Consulta de Processo” e informar o codigo que foi salvo
anteriormente no campo “Numero” e pesquisar;

6.6.6.17. O detalhamento sobre o andamento do processo

deve ser salvo em formato PDF na pasta do setor.

6.7 Comprovantes de Depdsito

6.7.1 Esse procedimento inicia no momento em que O0S
processos chegam ao setor;

6.7.2 Receber com carimbo no processo e no Sistema de
protocolo SPROWERB;

6.7.3 Mandar email para a Assessoria de Conciliacdo Bancaria
da Sefaz/Am com os dados do depésito, home do

pesquisador, data e valor;
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6.7.4 Aguardar retorno do email;
6.7.5 Com comprovante em maos, imprimir e anexar ao

processo;
6.7.6 Despachar para a DAF.

6.8 Contabilizagc&o de Aquisicdo ou Baixa de Bens Patrimoniais

6.8.1 O Nucleo de Patrimbénio (NUPA) encaminha processo
para o setor;

6.8.2 Recebido o processo, verificar no despacho o registro a
ser feito no sistema,;

6.8.3 No AFI, em caso de incorporagao de bens sede, utilizar
na nota de langcamento (NL) o evento 540407;

6.8.4 No caso de baixa de imobilizado de bens sede, referente
a exercicios anteriores, utilizar na nota de lancamento
(NL) o evento 540575;

6.8.5 No caso de incorporacdo de bens em poder de terceiros,
utilizar na nota de lancamento (NL) o evento 540458;

6.8.6 No caso de baixa de bens em poder de terceiros, utilizar
na nota de lancamento (NL) o evento 540577,

6.8.7 Caso seja necessario, a nota de lancamento deve ser
cancelada, via atalho CANNL, pela inconsisténcia no
evento lancado, erro na classificacdo, no valor lancado ou
descricdo da nota de lancamento;

6.8.8 Feito o lancamento, é elaborado despacho devolvendo o
processo para o0 NUPA.

6.9 Contabilizacdo de Baixa de Auxilios

6.9.1 Esse procedimento inicia com o recebimento dos
processos no setor de acordo com demanda;
6.9.2 Apos recebimento faz-se necessario uma andlise no

processo como um todo, verificando se o processo em

{Universidade Nilton Lins), Bloco K—Flores g s g s
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questdo possui Nota de Langamento com evento que gera
a pendéncia contabil para baixa;

6.9.3 Caso a verificacdo anterior seja negativa o processo nao
possui necessidade de baixa, portanto faz-se o despacho
de devolucdo a Diretoria Administrativo-Financeira- DAF
para providéncias posteriores.

6.9.4 Caso a verificagdo seja positiva segue o procedimento
para elaboracdo da Nota de Langcamento com o evento
540594 - Desincorporacao/Baixa de Ativo Circulante ISF
"P" - Ajuste Exercicios Anteriores;

6.9.5 ApOs a baixa ter sido realizada faz-se o despacho de
encaminhamento a Diretoria Administrativa Financeira-

DAF para providéncias posteriores.

6.10 Contabilizacdo de Material de Consumo

6.10.1 A GEAL encaminha mensalmente o relatério de
movimentagdes do estoque de materiais, tanto de entrada
guanto de saida.

6.10.2 Recebido o relatorio, deve-se fazer uma conferéncia de
todas as colunas do relatorio;

6.10.3 Feita a conferéncia, lancar os valores do relatério na
planilha de material de consumo na rede;

6.10.4 Depois, no AFI, fazer as notas de lancamento (NL) de
entrada (evento 540456) e saida (evento 540455);

6.10.5 Para consultar a NL no sistema, no campo “Acesso
rapido”, e pesquisar o atalho “LISNL”, clicando na lupa;

6.10.6 Na janela do LISNL, informar a unidade gestores (016301)
e o numero da NL e clicar em processar.

6.10.7 Em seguida, aparecera as informacdes sobre a NL. Para
maiores informacdes, clicar na lupa no canto esquerdo da

tela.
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6.11 Recebimento/Tramitacdo no Sistema SPROWEB

6.11.1 Os colaboradores recebem os documentos ou processos,
registram o recebimento no sistema SPROWEB e
carimbam no documento com a respectiva data e horario.

6.11.2 Para a tramitacdo a funcdo € a mesma, registrar a saida
no sistema SPROWERB.

6.12 Solicitacdo de Transporte para deslocacédo SISTRANS

6.12.1 Quando necesséario o deslocamento para algum érgao
externo tal como Sefaz, Prefeitura ou outro se faz
necessario a solicitacédo de carro para o transporte.

6.12.2 No Sistrans fazemos uma Nova solicitando colocando
destino, pessoas que serdo deslocadas e horério. E se
haveré retorno a sede a FAPEAM,;

6.12.3 Com solicitacdo aprovada o carro fica reservado para o

dia e horario informado.

6.13 Depreciagao Mensal

6.13.1 Ao inicio de cada més o Nucleo de Patriménio (NUPA)
envia via E-mail o relatério de depreciacdo mensal
extraido do sistema Ajuri em documento PDF até o dia
10 de cada més.

6.13.2 Apds o recebimento via e-mail, 0 documento é impresso
e encadernado para posterior lancamento.

6.13.3 O lancamento € realizado no sistema AFI/SEFAZ,
através de uma nota de lancamento constando o evento
540445 e o valor depreciado no més conforme relatorio.

6.13.4 Em seguida ao langamento é feita uma conferencia na
conta 1238101000000 - (-) Depreciacdo Acumulada,

para a verificagao do saldo lancado.

Fmebas; by s Frsping
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7. Consideracdes Finais

As atividades da contabilidade tém como principais finalidade o registro,
controle, andlise, comparacdo e comunicacdo dos fatos administrativos
que impactam na Fundacg&o. Nesse sentido, a comunicacéo intersetorial é
essencial para que se atinja tal compromisso, bem como o auxilio junto
aos orgaos externos de controle.

Ademais, determinadas atividades podem tomar maior tempo ou se
tornarem mais complexas em razado dessa necessidade de consulta a
esses 0rgaos.

Eventualmente, podem ocorrer alteracbes quanto as datas de
vencimentos da PCM e PCA, considerando particularidades sistémicas do

e-Contas;

S
Guioma randola 5L
JAssessora de Nitieo de Conlabilidacs Kathya Augusta Thom

: P Diretora Admisistrative-Fil
FAPEANMIAM EAPEAN
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8. ANEXOS
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ANEXO | - SOLICITACAO DE ARQUIVOS EM FORMATO .REM

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM | rocedimento: Solicitagdo de
arquivos em formato .REM

FAFEAM SETOR Versdo: 02

Fssdag i do Amgars & Pasquiss
ds Extads do Amarsaay =2
GuloraeiFandola Carimbo e Assinatura

Assessora de Nigieo de Contabiidas A
do(a) Diretor(a)

FLUXOGRAMA . EEPEAMAM
NUCB GEAL/GEPE/NUCT NUCB
INICIO
olicita os_arquivos, por e-mai O setor responsavel baixa o
R e garquwgs dlgltallzat?os arquivo no formato .REM (via site resopgﬁé%(/el N O NUCB reitera o
referentes  para = importagcio  no » E-compras, PRODAM ou SGC) e —> enviou o —» pedido dos arquivos
sistema, L e-Contas do setor encaminha ao setor de arquivo? por e-mail.

responsavel o
contabilidade.
l :

Importa o arquivo na plataforma
e-Contas

\ 4

Houve erro na
importacao?

Solicita-se do setor competente a retificagdo do
arquivo .REM. Andlise do layout do arquivo
extraido com o informado pelo TCE, na parte de
Suporte. Caso persista o erro, entrar em contato
com a GEINF e/ou DITIN-TCE/AM.

0000 de
1000

Conector Conector Interface no EArr‘r‘azen. Atividade Notas

— s -
Legenda: Atividade becisdoC D Terminal [ g 10rno O nterno =—=22°U™eM0 O gistermn Interno proposta) explicativas v Conector
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ANEXO Il - CADASTRO E'.EXTRAQAO DE ARQUIVOS .REM - ARQ. TCE

Procedimento: Cadastro e
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM extracdo .REM - Arquivos TCE

Versdo: 02
FAPEAM SETOR G
Fundacis de Ampare 4 Pesquise Guiemal Irandcra T
da 1lado do Amarenas Assessora de Nitleo de Contabilidars rimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA —.  FAPEAMIAM do(a) Diretor(a)

NUCB

Havendo alguma divergéncia entre as

INICIO Na plataforma “Arquivos TCE”, fazer o dados do DOE com as dos termos, informar
”| ao setor competente e verificar se ja houve

cadastro_ das  publicacbes  para .
exportagdo do arquivo em formato a corregdo oficial.

. . . . .REM, comparando as informa¢6es do
Baixar os arquivos do Diario Oficial DOE com as do contrato/termo.
no site da Imprensa Oficial.

Feito o cadastramento, selecionar os
arquivos a serem exportados em formato
.REM.

(0] contratp/tg)rmo é

Realizar o levantamento dos eventos
aditivo?

contratuais e retificagbes informadas
%ela FAPEAM por meio do Diario

ficial (DOE) e fazer o fichamento no
controle do setor

Extraidos os arquivos, eles serdo

J imgortados no devido moddulo no portal

Apés o fichamento dos eventos . . . e-Contas.

informados no DOE na planilha de Marcar na aba inferior, no campo “Marcar

controle setorial para esta opcdo se for aditivo” e informar os

acompanhamento, entrar na demais campos em conformidade com o

plataforma  “Arquivos TCE” para layout do TCE/AM.

cadastramento. .

FIM
Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
: 7 Ativi < Decisa i A o

Legenda Atividade Deusao(:Termnal G Externo O Interno DDOCUH‘EFHOD Sistema E Interno propostal expllcatlvas * Conector 1000
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ANEXO Il - DOWNLOAD RELEMPELI — AFI/SEFAZ

Procedimento: Download
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM “RELEMPELIQ” — AFI/SEFAZ.

Verséo: 02
FAPEAM SETOR :
Fuatadag b do Amsgare 4 Pesquisa Gulon%ﬁz{dem T - Aecirmrim
8 Exlada do Amarsaas Assessora e Nikleo de Contabirdar Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA . HAPEAMWAM do(a) Diretor(a)

NUCB

INICIO

Na plataforma AFI/SEFAZ’ na guia
esso pesquisar por
“RELEMPEL

Na préxima guia, para emisséo do
relatério, informar a unidade gestora
(016301) e no “més de referéncia”, o
més da prestacao de contas.

IMPORTANTE: Na guia, ndo
preencher os espagos de “Des esa
empenhada”, despesa liquidada” e
“Despesa Pag

Em seguida, clicar em “Imprimir”.
O arquivo, preferenualmente deve
ser em formato “excel” para servr
de base para comparagcdo com 0s
relatérios do e-Contas.

FIM

0000 de
1000

Notas

Conector Conector Interface no EArn‘azen. Atividade
explicativas

Legenda: ] Atividade <>Decisdo D Terminal (] . O Interno [——Documento () Sisterna nterno proposta

v Conector
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ANEXO IV - DOWN'II_OAD RELDEMCRESPLIQ - AFI/SEFAZ

Procedimento: Download
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM "RELDEMCRESPLIQ” — AFI/SEFAZ.

Verséo: 02
FAPEAM SETOR ,
Fusdac iy de Aespare i Peagquise Gulor%%ﬁﬁaﬂwa A L Ao
dao Exiado do Amarcaan ssessora de Nikleo de Contapiliacs Carimbo eAssinatura
FLUXOGRAMA . FaPEAMAM do(a) Diretor(a)

NUCB

Na plataforma “AFI/SEFAZ’, na
guia “acesso ra’Epido" pesquisar
por “RELDEMCRESPLIQ”.

A 4

Na proxima guia, para, emissdo do
relatorio, informar a unidade gestora
(016301) e no “més de referéncia”, o
més da prestacdo de contas.

Em seguida, clicar em “Imprimir”.

)

O arquivo gerado deve ser comparado
com as publicacbes de alteracoes
orcamentarias informadas no DOE e
com as_destacadas no maddulo
“Informagdes Complementares” no
sistema e-Contas.

FIM

Notas

Conector Conector Interface no ﬂjArmazen. Atividade
explicativas

: [ Ativi g isa i -
Legenda: Atividade Decisédo (D Terminal ] Externo (-} Interno [—JDocumento () Sisterma Interno propostal v Conector 1000

0000 de |
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ANEXO V - DOWNLOAD CONC. BANCARIA — RELCONUG - AFI/SEFAZ

Procedimento: Download “Conc.
FUNDAQAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Bancaria - RELCONUG” — AFI/SEFAZ

Versdo: 02
FAPEAM SETOR ,
Fundacis de Ampare 4 Pesquise Gulon%d\fm/dora T E—
do Estads do Amarsndas Assessora de Nitleo de Contabilidar's Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA . HAPEAMAM do(a) Diretor(a)

NUCB

INICIO
| Clicar em "Processar” e salvar o

Em seguida, baixar as conciliagdes bancéarias arquivo em formato. PDF
Na plataforma “AFI/SEFAZ’, na

y

em formato .PDF, clicando no icone direito da
gﬁjia ‘acesso rapido”, pesquisar por tela (impressora).
ELCONUG".

A 4

As capas de conciliacao
baixadas devem ser
renomeadas com o nimero da
conta, seguido do digito, para
serem importadas no médulo
“Informagdes Complementares”
do e-Contas.

A

Na proxima guia, para emisséo
Das conciliagbes, informar a
unidade gestora (016301) e no
‘més de “referéncia”, o més da
prestacdo de contas.

O status da conciliagdo esta
como VALIDADA?

\ 4
Caso a conciliagéo nédo esteja com status “validada”,

IMPORTANTE: Na guia, ndo §r|15t'r:aArZem contato com a nossa analista técnica na

preencher os espacos : EIM

referentes a “Conta Contabil” e

“Domicilio Bancério”.

I Ativi ~ L . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de

Legenda: Atividade Deciséo C_ Terminal ] Externo O Interno DDocumentoD Sistema ﬂj Interno — proposta] explicativas ¥ Conector 1000
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ANEXO VI - DOWNLOAD BALANALIT — AFI/SEFAZ

Procedimento: Download
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM BALANALIT - AFI/SEFAZ
Verséo: 02
FAPEAM SETOR
Fundashe o Ampare & Priquiss Mg;;e:%«amﬂ};ﬁ% 7 carimboeAssinaturm
FLUXOGRAMA T e do(a) Diretor(a)
NUCB
( INICIO )
y
Na plataforma "AFI/SEFAZ’, na
guia “acesso r_rpldo pesquisar
por “BALANAI i
Na proxima guia, para emissdo do
relatorio, _  clicar no icone
“UG/GESTAO” informar a_ unidade
gestora g‘016301) e no ‘més de
referéncia”, o mes da prestagcdo de
contas. IMPORTANTE: Na uia
“Valores do Balancete”, M — NO MES. A |
| Em seguida, clicar em “Imprimir”. | l
O balancete dewe ser renomeado
como “Balancete Mensal” para ser
importado no médulo “Informagdes
Complementares” do e-Contas.
~ Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: [ Atividade Deciséo C_ Terminal - Externo O Interno DDocumentoD Sistema E Interno propostal explicativas ¥ Conector 1000
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ANEXO VII = IMPORTAC}AO DE ARQ. E-CONTAS — DISP/INEX.

Procedimento: IMPORTACAO DE
FUNDAQAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM ARQ E-CONTAS - DISP/INEX.
Verséo: 02
FAPEAM SETOR .
qu;:l‘;;um’r“ IW_G%}‘L"E‘éﬁE“CﬁZ;Q = Carimbo eAssinatura |
FLUXOGRAMA . HAPEAMAM do(a) Diretor(a)
NUCB
Importado o arquivo da
» Inseridos os arquivos, clicar em “Validar arquivos”. dispensa/inexigibilidade, pesquisar na guia
> “NUmero” o processo de compra para inserir
o edital de licitag8o do processo.

l

Selecionar o processo de compra referente
A a dispensa/inexigibilidade.

Apo6s logar no portal e-Contas, clicar
no modulo “Prestagcdo de Contas
Mensais” => “Ato Juridico” =>
“Dispensallnexigibilidade”.

M d
vaﬁggsgg n&los a?quiv%g . na

A y

Clicar em  “+lmportar novas

dispensas” Em seguida, clicar no jcone “Anexar Edital

de Licitagéo’, ao final da pagina, e importar
o arquivo  do edital em formato .PDF.

IMPORTANTE: o formato do arquivo deve
ser em PDF/A.

Informar a GEAL sobre a mensagem e
requisitar a corre¢éo do arquivo

ou
Insefrir os itens | obrigatgﬁizo’a
conforme os  arquivos ~ . ; ;
encaminhados pela GEAL. Analisar e comparar a estrutura c_io arquivo ¥
.REM com a estrutura do layout informador FIM

pelo TCE para o e-Contas.

0000 de
1000

Notas
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%1 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO VIII = IMPOFéTA(;AO DE ARQ. E-CONTAS - ADESAO

Procedimento: IMPORTACAO DE
FUNDAQAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM ARQE-CONTAS - ADESAO.
Verséo: 02
FAPEAM SETOR
Fuotad g et o Mmipar & Pasqaas %{/
ds Frisds do Amursasy oo SuomarR-Aifandola Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA B do(a) Diretor(a)
NUCB
Inseridos os arquivos, clicar em “Validar arquivos”. Importado o arquivo da ades&o, pesquisar na
INICIO » guia “NUmero” o processo de compra para
l Inserir o edital de licitaco do processo.
Ap6s ngar no_portal e-Contas, clicar
no modulo “Prestacdo de Contas
Mznsgis" => “Ato Juridico” => “Adesao M?Hsa em de e na 4
a At Validagao dos arquivos? \ Selecionar o processo de compra referente
a adesdo a ata.

4 l . l
Clicar em “+Importar adesé&o a ata” Em seguida, clicar no icone “Anexar
Adesdo "a Ata’, ao final da pagina, e
Informar & GEAL sobre a mensagem e requisitar a lrgB'o:rtar 0 arquivo do edital em formato

correcao do arquivo

IMPORTANTE: o formato do arquivo deve

ou ser em PDF/A.
g})sr%glr_meos s |tegsrquiv%t;ngat%rllsola Analisar e comparar a estrutura do arquivo .REM
encaminhados pela GEAL. com a estrutura do layout informador pelo TCE
para o e-Contas. FIM
1 Ativi & is80 . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade| Notas 0000 de
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gt AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO IX = IMPORTA(}AO DE ARQ E-CONTA - CONTRATOS

Procedimento: IMPORTACAO DE
FUNDA(;AO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM ARQ E-CONTAS - CONTRATOS .

Versdo: 02
FAPEAM SETOR
Fendaghe ds Ampare  Posuins Gm% Weeots " Carimbo eAssinatura |
FLUXOGRAMA Ao e Crttee dola) Diretor(a)
NUCB
Importado o arquivo do contrato, pesquisar na
. guia “NUmero_do Contrato” o processo de
INICIO ,| Inseridos os aquIvos clicar em compra para inserir o edital de licitacdo do
?1 “Validar arquivos”. processo.
Apos logar no portal e-Contas, l
clicar no modulo “Prestacao de .
Contas Mensais” => “Ato Juridico” Selecionar o processo referente ao contrato.
=> “Contratos”.

A

A

No icone “Adicjonar empenho pesquisar e
anexar o empenho do contrato.

Clicar em “Importar Contrato”

A

isi Em seguida, clicar no icone “Adicionar Anexo”,
Informar~aocli\lUCT §obre a m;nsfagem e reqwsclitar 20 ﬁngal da pagina, e importar o arquivo
Y a correcao do arquivo, quando forém repassados digitalizado do contrato em formato .PDF,
por esse setor. informando se se trata de termo de contrato ou
termo aditivo, na guia “tipo anexo”.
Insefnr os itens obngatgrllzo’a ou
conforme os arquivos . ;
encaminhados  pelo . NUCT Lhr/rl]Pé)DR';r/ﬁ!\ITE. o formato do arquivo deve ser
e/ou editados na plataforma Analisar e comparar a estrutura do arquivo .REM
“Arquivos TCE”.

com a do layout informador pelo TCE para o e-
Contas, quando editados no “Arquivos TCE”.

FIM

Conector Conector Interface no Armazen. Atividade

Notas
Legenda: [ Atividade <> Decisaio (D Terminal [ ] Externo < Interno —Pocumento () n L E Interno propostal

explicativas

0000 de
1000

v Conector

Ax. Prof. Milton Lins, MN° 3279-
{Universidade Milton Lins), Bloco K—Flores e FAPEA'M

CEP: 82058-030 — Manaus-AM




& AVAZONAS

ANEXO X - E-C..ONTAS — INF. COMPLEM. — ALT ORCAM.

Procedimento: E-CONTAS - INF.
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM COMPLEM. - ALT. ORCAM.

Verséo: 02
FAPEAM SETOR
- il o
FLUXOGRAMA T e do(a) Diretor(a)

NUCB

Em "Num. Fun. Legal’, informar qual a

numeragdo da fundamentacao legal. Clicar em “Cadastrar’
INICIO

A 4

Apos logar no portal e-Contas, clicar ng A
modulo “Prestacdo de Contas Mensais”
=> ‘“Informagdes Complementares” => . s i . i X
“Fund. Legal da Alteragédo Em "Num. Diario Oficial”, informar qual a Caso seja necessério, pode-se visualizar,
Orgamentaria”. numeracéo do DOE em que a alteragéo corrigir ou excluir os dados informados

foi publicada. durante o cadastro da alteragdo
orcamentaria, na area “opgbes, na tela
inicial do modulo “Fundamentagdo Legal
de Alteracdo Orgamentaria”.

A

Clicar em “+ Cadastrar Fundamento
ega

Legal
»oo N
Em "Data Fun. Legal”, informar qual a
R ) FIM
v data na qual a alteracédo foi publicada.

Em "Tipo Fun. Legal”, informar qual o
tipo de fundamento legal (se decreto,
portaria...)

Em "Descricdo”, indicar uma pequena

observagdo acerca da fundamentagéo.

Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: Atividade Deciséo D Terminal [ Externo O Interno [ Documento () Sisterma E Interno proposta| explicativas v Conector 1000

Ax. Prof. Milton Lins, MN° 3279-
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&&

ANEXO XI = E-CO‘.NTAS — INF. COMPLEM - RELCONUG

Procedimento: E-CONTAS - INF.
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM COMPLEM - RELCONUG
Verséo: 02
FAPEAM SETOR
Fandagi bo dmpars | Pesguss Cﬁx« o CArmboeAssinatura
FLUXOGRAMA e s oo do(a) Diretor(a)
NUCB
INICIO
No campo “Arquivo”, selecionar o arquivo da
6s logar no portal e-Contas, clicar no médulo conciliagdo bancaria, que foi baixado no
'33 ostasa0 Coonias, cusar no modulo sistema AFI (RELCONUG).
“Informacdes Complementares => “Conciliagédo
Bancaria”.
N
Clicar em “Salvar’
A
Clicar em “+ Enviar documentos” l
Caso se verifique algum erro no arquivo
anexado, pode-se excluir o arquivo na area
“Excluir”, no icone “lixeira”.
No campo “Descrigdo”, informar o nome do
banco e o nimero da conta conciliada.
v
FIM
Conector Conector Interface no Armazen. Atividade| Notas 0000 de
Legenda: ] Atividade <> Decis&o (D Terminal ] Externo O Interno [ Documento () Sistema D Interno proposta| explicativas v Conector 1000
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%+ AMAZONAS

w GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XII = E-CONTAS — INF. COMPLEM - TEXTO EXPLICATIVO

Procedimento: E-CONTAS - INF.
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM COMPLEM - TEXTO EXPLICATIVO
Verséo: 02
FAPEAM SETOR :
Fiotal 5 oy di Amigp i i P Gnien%wﬁ’/ - -
& Extde i Amstoass Assssora de Nitieo de Conlabilidacs Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA . HAPEAMAM do(a) Diretor(a)
NUCB
INICIO
No ca_rl_npo ‘iEDeslcrigéo”, informar o nome
mo “Text icativo”.
Feito o levantamento feito no DOE, deve-se co exto Explicatho
editar um arquivo contendo as informagdes .
complementares a prestagdo de contas em Caso se verifique algum erro no
formato .PDF. | arquivo anexado, pode-se excluir o
v | arquivo na area “Excluir’, no icone
« o . . “lixeira”.
No campo “Arquivo”, selecionar o arquivo com
o texto explicativo.
Entéo, Io'gar no_portal e-Contas, clicar no
modulo “Prestacdo de Contas Mensais” => v
‘Informagbées Complementares” => “Texto
Explicativo”. FIM
A
Clicar em “Salvar”
A 4
Clicar em “+ Enviar documentos” l—
1 Ativi ~ . . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: Atividade Decisdio C_ Terminal - Externo Interno DDocumentoD Sistema E Interno proposta] explicativas v Conector 1000
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%! AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO Xl = E-CONTAS — INF. COMPLEM — BALANALIT

Procedimento: E-CONTAS - INF.
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM COMPLEM - BALANALIT

Versédo: 02
FAPEAM SETOR ,
Y -
ot de Rmgar P WC#"” rimbo e ssratura
FLUXOGRAMA . FaPEAWAM do(a) Diretor(a)

NUCB

Appés logar no portal e-Contas, clicar no médulo lt;lol campo “Arquilvo”, s?lecgonardo arquivo do
“Prestacao de Contas Mensais” => “Info;magoes alancete mensal, que foi baixado no sistema

Complementares” => “Balancete Mensal”. AFI (BALANALIT).

A

v Clicar em “Salvar’

Clicar em “+ Enviar documentos”

A

Caso se verifigue algum erro no arquivo
anexado, pode-se excluir o arquivo na éarea
No campo “Descrigdo”, informar o nome do “Excluir’, no icone “lixeira”.

arquivo como “Balancete Mensal”.

FIM
Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
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& AMAZONAS

w GOVERNO DO ESTADO
ANEXO XIV — E-CONTAS - MOD. FOL DE PGTO. - FOPAG

Fistelag b e Amgrard & Pariquiss

do [rtado do Amarcaan

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM

FAPEAM SETOR

FLUXOGRAMA

Procedimento: E-CONTAS —
MODULO FOL .DE PGTO. - FOPAG
Versao: 02

s
1 ““'°"%ﬁaﬂd°’= Carimbo e Assinatura
Assessora de Nitleo de Contapilidars

FAPEAMAM do(a) Diretor(a)

NUCB

GEPE

- Inserir os itens obrigat6rios conforme os
INICIO arquivos .REM encaminhados pelo |«

A4

GEPE.

Apos logar no portal e-Contas, clicar ng
modulo “Prestacéo de, Contas Mensais”
=>"“Folha de pagamento”.

A

Mensagem de erro na

validagéo dos

Informar ao GEPE sobre a
mensagem e requisitar a correcao

Clicar em “Remessa” arquivos? do arquivo.
y
Inseridos os arquivos, clicar em
“Validar arquivos”. ]
Clicar em “Confirmar Dados”
y
FIM
Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
: ] Ativi <> Decisa i - o
Legenda Atividade Decis&do CD Terminal [ Externo O Interno [—JDocumento () Sisterma E Interno propostal explicativas v Conector 1000

Ax. Prof. Milton Lins, MN° 3279-
{Universidade MNilton Lins), Bloco K—Flores E,.PE‘A.LEH

CEP: 82058-030 — Manaus-AM




-

':'.-_“l

1 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XV — CONCILIACAO BANCARIA

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM |- rocedimento: CONCILIACAO
BANCARIA
FAPEAM SETOR Versdo:02
Fﬂ::l‘a‘dﬂ'::uuuu.‘ P"f"" Gm&é&,’@{dw . Carimbo eAssinatura |
FLUXOGRAMA e, dola) Diretor)
NUCB

( INICIO )

Solicitagdo dos Extratos
Bancarios das contas ativas da

Baixar, Salvar e Imprimir os
extratos bancarios na pasta do

Geréncia Financeira — GEFI

No Sistema AFI/SEFAZ, na
guia de acesso rapido
pesquisar atalho
“ATUCONCILIACAQ”

<+— 1 Contdbil dascontas vigentes, [«

NUCB correspondente ao més a
que se refere.

Analisar extratos, calcular o
saldo da conta ( C/C +

Salvare Imprimiro Razdo

rendimentos) de cada
conta.

Lancar os DAR contébeis -
ENVIADOCARREC/AFI

A 4

A

Enviar para homologag&o
do assesor do NUCB.

A

Inserir informagdes de
rendimentos e pagamneto nas
planilhas analisadas e

extraidosdo DETACONTA/ AFI.

consolidadas ( orgarmentaria/
financeira e Planilha SERIRA)

O assessor analisa a
conciliagéo e envia para
validag&o da SEFAZ. Caso
ele identifique erro na

conciliagéo bancéria, ela

sera refeita pelo NUCB.

I

Apobs o envio da conciliagéo,
reerll\lc% :;T;JSC dc;'c\jl(():s“_ dlgi’g(r?t:a ue Em seguida preencher as abas imprimir as capas extraidas
p deseia iNserir aSsim como oqs > A seguir carregar as .| com informac®es necessaria de do RECONUG/AFI
o xtratjo < de conta corrente e de pendéncias do més anterior acordo com os fatos contébeis
’ acontecidos no més referente.
rendimentos
A
FIM
[ ~ Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: Atividade Decisdo C Terminal [ Externo O Interno [——IDocumento () Sistema E Interno proposta] explicativas ¥ Conector 1000
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ANEXO XVI

i AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

COMPROVANTE DE DEPOSITO

FAPEAM

Fusdag s do Ampare 4 Pesquiss
do f11ads do Amarsasn

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM

Procedimento: COMPROVANTE
DE DEPOSITO

Versdo: 02
SETOR
Gulo%a“/dm Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA Assassora de Nekeo de Coniabiidar dola) Diretor(a)

FAPEAMAN

NUCB

SEFAZ

DAF

( INICIO )

A

Recebimento do
processo fiisico no setor
ou via e-mai pelo setores

DAF e GEFL

Em seguida recebero processo no
sistemaSPROWEB ou verficar e-
mail institucional do NUCB.

Receberoprocesso no sistema

No corpo do e-mail deve contera
data de depdsito, valor de dep6sitol

Despachar processo com o

e nome do Pesquisador que realizou
o depdsito, paraa comprovagdo do
mesmo.

4

Apds recebimento e verficagdo .

SPROWEB ou verficar  e-mail
institucionaldo NUCB.

A

Enviare-mail paraa Assessoriade
Conciliagdo Bancariada SEFAZ.

foi depositadoovalor.

Identifica o depdsito através dasinformagdes
—(por nds fornecidas, enviaextratodaconta a que|

A 4

comprovante fornecido
pelaSEFAZ

GEFI

Enviarvia e-mail o

comprovante de depdsito.

Legenda: [ Atividade <> Decisao D Terminal [ ] Externo

Conector
Interno

Conector

[—IDocumento ()

Interface no EArnazen.
Sistema Interno

Atividade
propostal

Notas
explicativas

0000 de

v Conector 1000
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&% AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XVII — BAIXA DE AUXILIO

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Procedimento: BAIXA DE AUXILIO

FAPEAM SETOR Versao: 02

Pty o il Wosigyai Nuuﬂ-l .
dn::udun e %/ Carimbo eAssinatura
FLUXOGRAMA P lyir! iR do(a) Diretor(a)
__ HAPEAMIAM
NUCB DITEC

INICIo Efetuamos olancamneto no sistema
AFI/SEFAZ. O Langameto devercontero| |
CPF do pesquisadorjunto aos dados

coletados do processo.

Ap6s o recebimento do processo
no setor, faz-se a anélise do
mesmo para verificara
necessidade da baixa contabil.

Apds procedimentos, elabora- se

um despacho e encaminhamos para
Ha necessidade de DITEC.
baixa?
A,
Em seguidaa analise, coletamos dados
e procedemos paraa baixa. J
N3o havendo necessidade de baixa, 4
> elaboramos o despachoe > FIM

encaminhamos paraa DITEC.

Conector Conector Interface no Armazen. Atividade| Notas 0000 de
— > (=) (@) — mel L
Legenda: Atividade becisdo Terminal [] Externo Interno Documento () Sistema E Interno proposta] explicativas v Conector 1000
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"}&r AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XVIII - INCORP. BENS EM PODER DE TERCEIROS

- - Procedimento: INCORP.BENS EM
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM PODER TERCEIRO

FAPEAM SETOR Versao:02

F'I-I::‘:::N.l P‘“'l‘lll-l Gm%gﬁ;‘(mfde,a Carimbo eAssinatura |
FLUXOGRAMA s M do(a) Diretor(a)
NUPA NUCB

( INICIO )

O Nucleo Patrim&nio (NUPA),
encaminhao processo para registro
deincorporagdo de bensempoderde v
terceiros nosistemaAFI/SEFAZ.

Apos recebimento, verifica- se o
despacho e andlisa o processo. l

No sistema AFI/SEFAZ, é realizado a
incorporagdo atraves da nota de

langamento, inserindo o CPF do

Pesquisador e dados coletados do l

processo. Realizadaaincorporagdo, elaboramos|

despacho e encaminhamos parao
Nucleo de Patriménio (NUPA)
A 4
FIM
Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: [ Atividade <> Decisdo (D Terminal —_ Externo O Interno [—Documento () Sisterma E Interno propostal explicativas ¥ Conector| 1000
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8% AMAZONAS

: GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XIX‘— INCORPORAC}AO BENS SEDE
Procedimento: INCORP. BENS

FUNDAGCAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM SEDE

FAPEAM

Fundaq i do mwu Ptmu — 2 -

do Futads do Amarcas smo&é’kf‘@fm Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA seacetnde Gt do(a) Diretor(a)

NUPA NUCB

INICIO

O Nucleo Patriménio (NUPA),
encaminha o processo para registro
deincorporagdode bemsede no l
sistema AFI/SEFAZ.

Apods recebimento, verifica- se o
despacho e andlisa o processo.

A4
No sistema AFI/SEFAZ, é realizado a
incorporacdo atraves da nota de
langamento, inserindo o CPF do
Pesquisador e dados coletados do

A

processo.
Realizadaaincorporagdo, elaboramos|
despacho e encaminhamos parao
Nucleo de Patrimonio (NUPA)
A
FIM
Conector Conector Interface no Armazen. Atividade| Notas 0000 de
v Conector 1000
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"'sf AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XX — BAIXA DE IMOBILIZADO

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM

Procedimento: BAIXA

IMOBILIZADO
FAPEAM
'ﬂ:::“mm" Gu,o%ﬂém B Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA e dola) Diretart)
NUPA NUCB

INICIO

O Nucleo Patriménio (NUPA),
encaminhao processo para registro
de baixade bemimobilizado no ¢
sistemaAFI/SEFAZ.

Apos recebimento, verifica-se o
despacho e andlisa o processo.

A

No sistemaAFI/SEFAZ, é realizado a
baixa atraves da nota de langamento,
inserindo o CPF do Pesquisador e
dados coletados do processo.

Realizadaabaixa, elaboramos
despacho e encaminhamos parao
Nucleo de Patrimdnio (NUPA)

A 4

FIM

Notas
explicativas

0000 de
1000
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%+ AMAZONAS

w GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XXI — CONTABILIZACAO MATERIAL DE CONSUMO

- . Procedimento: CONTABILIZACAO
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM MAT CONSUMO

FAPEAM SETOR Versédo:02

Funadagbor da Ampars & P .
nzlmn l:::mum“ %/ Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA A L s do(a) Diretor(a)

FAPEAMAR

GEAL NUCB

No inicio de cadamés, a Gerénciade
Apoio Logistico (GEAL), envia o
reldtorio de consumo mensalem
formato de memorandoe viae-mail em
arquivo pdf.

Apds recebimento, verficamosa colunas
de estoque inicial,entrada de mercadoria ¢
saida de mercadoria e estoque atual.

Em seguidaa essaverficagdo
preenchemos os dados na planilha
setorial (MATERIALDE CONSUMO).
Apds o preencimento langamos no

sistema AFI/SEFAZ o total das Entradas
e Saidas ocorridas no més, atraves dos
respectivos eventos (540455 E 540456). Apds lancamento, arquivamos o
relatério juntoacapa com o
respectivo més e as duas notas de
langamento anexadas.0

v

v
FIM

Notas

Conector Conector Interface no EAm‘azen. Atividade
explicativas
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GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XXIl - CE ‘.TIDAO NEGATIVA DE DEBITOS - RFB
Procedimento: CERTIDAO

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM NEGATIVA DE DEBITOS - RFB

FAFEAM SETOR Versao:02

Fintell 5 deb e M i & P ie ] =
do Ertade do lmun-::“ wc%ﬁm Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA ‘Assessora de Nikleo de Contabiidacs do(a) Diretor(a)

. FAPEAMAM

NUCB

( INiCIO )

y

Ir até acpégina “Emisséo de
Certidao”, no site RFB.

Informar. 0 CNPJ da FAPEAM e o
cbdigo de werificacao.

Clicar emc“;EmiS§z§p de Nova

ertidao’ l

Salvar e renomear o0 arquivo em
formato .PDF, e deixar 0 arquivo
na pasta de certiddes na rede.

Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda Atividade Decisdo C_ Terminal ] Externo O Interno l__,_|DocumentoD Sistema E Interno proposta] explicativas + Conector 1000
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ANEXO XXIIl - CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS - FTGS
Procedimento: CERTIDAO

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM NEGATIVA DE DEBITOS - FGTS

FAPEAM SETOR Versao:02

Fistall 5¢ &b e A i a4 P i
da F1lsda do u.nm’f' Céﬁvr/ Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA P | ot TR do(a) Diretor(a)

. HAPEAWAN

NUCB

( INiClO )

Ir até a pagina “Consulta de
Regularidade Empregador”

Informar o CNPJ da FAPEAM, UF
“AM” e o cédigo de verificagao.

Clicar em “Certificado de
Regularidade do FGTS — CRF”

Salvar e renomear o arquivo em
formato .PDF, e deixar 0 arquivo
na pasta de certiddes na rede.

Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda Atividade Decisdo C_ Terminal ] Externo O Interno I__,_lDocumentoD Sistema I]j Interno proposta] explicativas + Conector 1000
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ANEXO XXIV — CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS FALENCIA - TIAM

- N Procedimento: CERTIDAO NEGATIVA
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM DE DEBITOS FALENCIA - TJAM

FAPEAM SETOR Vers&o:02

Fustelsi, b dit Aigaid & P 34 —_—m
do Ertade do Am.m:' ). Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA oo Wm0 Conta do(a) Diretor(a)

FAPEAMIAM

NuUCB

( INIiCIO )

Informar no campo “Comarca’ —
Manaus, e no campo “Modelo” —

A aAnci 5
Faléncia d%rggi(t:gpera(;ao de Para download da certiddo, informar o
Ir até 3 pagina “Emissao de ; » codigo ea data do pedido, na area de
Certidao™, ho site do TJAM. Download de certidao’
A 4 3 K
Clicar em “Certidées de 1° Informar os dados referentes a forsni‘gﬁ‘{ _%§£°g"gg{xg,agq§r'gﬁi\gmna
rau FAPEAM pggacceanc?gggo do pedido pasta de certiddes na rede.
v
A
Clicar em “Cadastro de Pedido de Informar o e—inmsegluggg% o envo das
ertidao”

Conector Conector Interface no Armazen. Atividade| Notas 0000 de
: [ Ativi <Decisdao D i — mel - -
Legenda Atividade Decisdo Terminal U Externo - Interno Docu nto ) Sistema E Interno propostal explicativas * Conector 1000
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ANEXO XXV - CERTIDAO NEGATIVA TRABALHISTA - TST

N R Procedimento: CERTIDAO
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM NEGATIVA TRABALHISTA - TST.

FAPEAM SETOR Versédo:02

Fintell 5 deb e A i 4 P 4
da F1lsda do a.,m’f' - %/ Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA Asvesorada ke ds Coraoriacs do(a) Diretor(a)
. tAPEAMMAM

NUCB

( INIiCIO )

»| Clicar em “Emitir certidao”
Salvar e renomear o arquivo
X em formato .PDF, e deixar o
»| arquivo na past:é de certiddes
Ir até a pagina da Justi aDo narede.
Trabalho, no site do

A

Informar_os dados referentes a
FAPEAM e o codigo de
v verificag&o.

Clicar na guia “Servigos”
FIM
A
Para download da certid&o, clicar
4 em “Emitir Certidao”
Clicar_em “Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas
Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: L Atividade <> Deciséio C Terminal J Externo = Interno _JDocumento (7) Sistema E Interno proposta] explicativas v Conector 1000
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ANEXO XXVI —..CERTIDAO NEGATIVA SEFAZ/AM

X A Procedimento: CERTIDAO
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM NEGATIVA SEFAZ/AM.
FAPEAM SETOR Verséo:02
h-l-l: :_-:I:::I-N'H Pﬂ:nn!-l Guiom:éa _%,aéh,,, Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA ‘“j“'a“EWE'::E‘,’;;“"‘””"””“' do(a) Diretor(a)
NUCB

@ Clicar em “Certidéo Negativa — n&o

.| Para download da certiddo, clicar

A4

contribuinte

A

Ir até & pagina da SEFAZ/AM

X A

Na aba de Acesso Répido, clicar em A AM
S ertibes Naligagao". Informar os dados referentes & FAPEAM

em “Emitir Certidao”

A

Salvar e renomear o arquivo em
formato .PDF, e deixar o arquivo na
pasta de certidGes na rede.

Legenda: [ Atividade <> Decis&io D Terminal [] Externo < CDocumento () gctorma

Interno

Conector Conector Interface no Armazen. Atividade| Notas 0000 de
ﬂj Interno propostal] explicativas

v Conector 1000
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ANEXO XXVII - CERTIDAO NEG SEMEF — ELABORACAO DE OFICIO

~ R Procedimento: CERTIDAO NEG
FUNDACAO DE AMPARO A PE ISA DO AMAZONAS - FAPEAM - P
U CAO o SQUIS © ONAS SEMEF - ELABORACAO DE OFICIO

FAPEAM SETOR Versédo:02

Fustd i b dit A ard i Poaquiss .
8 Extado do Amassaay %/ Carimbo e Assinatura

Guiomay randola

FLUXOGRAMA ssessora de Nikieo de Contabiidars do(a) Diretor(a)

.. HAPEAMAM

NUCB

( INiCIO )

A

No documento novo, alterar a sua Digitalizar o documento e

) ) numeracao em ordem crescente e salvar na pasta do setor para

Para a certiddo de regularidade da informar a data de validade da ser anexado posteriormente
SEMEF, deve-se fazer Oficio ao Ultima certiddo emitida. no site da SEMEF.
6rgdo requerendo a sua emisséo.

A 4

A 4

A 4
FIM
. O modelo de oficio esta na pasta Imprimir o oficio e levar para o
Administrativo”, dentro da pasta do gestor do nucleo assinar.
setor na rede.
L. . . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: L Atividade <> Deciséio C Terminal — Externo = Interno _JDocumento (7) Sistema E Interno proposta] explicativas v Conector 1000
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ANEXO XXVIIl - CERTIDAO NEG SEMEF — REQUERIMENTO PORTAL SEMEF

- N Procedimento: CERTIDAO NEG
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM SEMEF - REQ. PORTAL SEMEF

FAPEAM SETOR Vers&o:02

Fustel s ey i Asigard & Pa i o
do Extads do m’r G"‘°%/ Carimbo e Assinatura

mapfe-Hirandota

FLUXOGRAMA A Cotai do(a) Diretor(a)

NuUCB

INiCIO

No campo “Motivo”, informar a solicitagéo da
certidao positiva com efeito de negativa em

A 4

Realizar login no sistema da SEMEF para

) » formalizar o processo digital e preencher o razdo da existéncia de debitos pendentes de
No portal da SEMEF Atende, clicarem formulario. de requisigéo da Certidao, liberag&o pelo orgéo.
“SEMEF”, em seguida no médulo
“Empresa”.
l ‘
N ~ Marcar os campos “CNPJ", Contrato
. . ey ) No formulario, preencher com a opg&o “com Social”, Comgrovante de endereco” e que
Clicar em “Certidoes” e sem seguida rocuracado” e anexar a portaria de deseja receber as informacdes sobre o
Certiddo Positiva com efeito de esignacdo do gestor do setor como, andamento do processo.
Negativa”. procuradora para requisicao da certiddo
Clicar em “incluir’ e salvar o nimero de
Y processo que sera gerado para
) « . » ] - . acompanhamento.
Clicar em “Formalizar Processo No campo “Boletim”, anexar o oficio.
A
FIM
Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
: T Ativi < Decisa i : o
Legenda Atividade Deciséio C_ Terminal U Externo - Interno [_JDocumento O Sistema E Interno proposta] explicativas * Conector 1000
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ANEXO XXIX - CERTIDAO NEG SEMEF - ACOMPANHAR PEDIDO

N R Procedimento: CERTIDAO NEG
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM SEMEE - ACOMP PEDIDO

FAPEAM SETOR Versédo:02

Fﬂxuﬁmalolhmu 23

do Erlada do cuioni R Sanots Carimbo e Assinatura

FLUXOGRAMA Assussorado koo de Coniabitas do(a) Diretor(a)

. FAPEAWAM

NUCB

INICIO O detalhamento sobre o processo

Clicar em “Consultar”, na parte de

A 4

Processo Fazendano »| deve ser salvo em formato .PDF
na pasta do setor.
No portal da SEMEF Atende, clicar em
EMEF", em seguida no 'médulo
“Empresa”.
A
v
FIM
Na proxima tela, no campo “Numero”,
informar o nimero de processo
\ 4 gerado no pedido da certidao e
pesquisar.
Clicar em “Consulta de Processo”
Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
— f g
Legenda: Atividade Deciséo O Terminal [ Externo Interno _—Documento () Sistema E Interno propostal explicativas v Conector 1000
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ANEXO XXX = PLANILHA DE EXECUQAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

~ N Procedimento: PLANILHA DE
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM EXECUCAO ORG/FINANCEIRA

FAPEAM SETOR Versédo:02

Fuotdag ion it Assgar & Peiquiss B - -
da Futads do Amarsaan Gm%;/w Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA ‘s e i i Con do(a) Diretor(a)

. FAPEAMAM

NUCB DAF
O preenchimento da Planilha
realiza-se com os dados extraidos

das telas de atuconvenio do
sistema AFISEFAZ junto com v

extratos de conta corrente e )

aplicag&o. Em segulga I_ang_amc_)s os fatos
contabeis, finceiros e

orgamentarios ocorridos no més

vigente, assim como receitas e ¢

despesas nos devidos campos
destinados.

Apobs o preenchimento das
Planillhas segue para analise e
assinatura do chefe imediato. l

Encaminha-se a DAF para
encaminhamento aos setores

interressados .
FIM
Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
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ANEXO XXXI - PLANILHA CONSOLIDADA DE CONVENIOS (SERIRA)

~ N Procedimento: PLANILHA
FUNDACAO DE AMPARO A PE ISA DO AMAZONAS - FAPEAM
v CAO o SQUISADO ONAS CONSOLIDADA CONV. (SERIRA)

FAPEAM SETOR Versao:02

Fimtal i o b mpar b Posquisa
do [xlado do Amarcaan

Carimbo e Assinatura
do(a) Diretor(a)

FLUXOGRAMA

NUCB DAF

( INICIO )

. . . Encaminha -se a DAF para
Apo6s termino do preenchimento da encaminhamento e Copia para o

Incia- se a planilha com base nos planillha, seggﬁﬁ;‘;aai%nei!ggoe assinatura Nucleo de Convénio (NUCV) aos
extratos de conta corrente e rendimentos ' setores interressados.

dos convénios vigentes .

FIM
A

. L Apbs insergad dos valores, verifa-se se 0s

Em seguida langamos os fatos contabeis, saldos de cada conta da planilha conferem
finceiros e orgamentarios ocorridos no com os saldos financeiros informados nos

mes Vlgente. extratos
Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: [ Atividade <= Decisdo D Terminal J Externo ) Interno [1Documento O Sistema E Interno propostal explicativas + Conector 1000
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ANEXO XXXII - DEPRECIAC}AO ACUMULADA

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM ;rg;g‘ilr_”em“ DEPRECIACAO
FAPEAM SETOR Versdo: 02
'ﬁx RI::’:M" Nm“ Gw%ﬂﬁm Carimbo eAssinatura
FLUXOGRAMA i T do(a) Diretor(a)

NUPA NUCB

INICIO

O Ncleo de Patriménio (NUPA),
envia via e-mail o relatério de

depreciacdo mensal extaido do
sistema Ajuri em documento pdf, _ _ y _ i
até o dia 10 de cada més. IApOs o recebimento via e-mail,

0 documento é impresso e
encadernado para posterior
lancamento.

O langamento é realizado no
sistema AFI/SEFAZ, através
de uma nota de langamento
constando o evento 540445 e
0 valor depreciado no més
conforme relatorio.

Em seguida ao langamento é
feita uma conferencia na conta
1238101000000 - (-)
Depreciacdo Acumulada, para a
verificacdo do saldo lancado

A

FIM

0000 de
1000

Notas
explicativas

Conector Conector Interface no Armazen. Atividade
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ANEXO XXXIIl = MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS MENSAIS - TCEAM
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“5 ) AMAZONAS

1. ORGANIZAGAO DAS INFORMAGOES NECESSARIAS PARA PRESTAGCAO
DE CONTAS MENSAIS - PCM
1.1.REALIZAR LEVANTAMENTO DAS PUBLICAGCOES DA FAPEAM NO
DIARIO OFICIAL
1.1.1. Solicitar os jornais do DOE junto ao Gabinete da Presidéncia e conferir
se os cadernos repassados estdao de acordo com as datas do més em
analise;
1.1.2. Verificar as publicagbes referentes a FAPEAM informadas no DOE;
1.1.3. Feito o levantamento, cadastrar na planilha de controle setorial as
informacdes obtidas, que esta na pasta do setor na rede;
1.1.4. Entrar no site da Imprensa Oficial e baixar o jornal em .PDF dos dias
das publicag¢des identificadas, com o numero do caderno do diario;

1.1.5. Devolver os jornais ao setor de origem.

1.2.SOLICITAGAO DE DOCUMENTOS JUNTO A DAF.

A DAF disponibiliza os arquivos digitalizados referente aos Termos de
Outorga na pasta publica do setor de contabilidade (NUCB), na pasta “DAF —
Termo de Outorga”. Nessa pasta, os Termos de Outorga estao separados por
projetos.

1.2.1. Conferir se os Termos de Outorga identificados no levantamento ja se
encontram na pasta “DAF — Termo de Outorga” para serem anexados ao
‘e-Contas”, devendo constar a chancela da Assessoria Juridica
(ASJUR) e assinatura do(a) Diretor(a)-Presidente;

1.2.2. Caso o arquivo ja esteja na pasta, deve-se copia-lo para a pasta de
“‘Arquivo Prestacdo De Contas Mensais”, conforme a competéncia da
prestacao a ser feita;

1.2.3. Apds a copia do arquivo, deve-se renomear com a sigla “TOU” seguido
do numero e do ano do termo. (Ex.: TOUO001 2019)

1.2.4. Caso o arquivo ndo esteja disponivel ainda ou se verificado algum
outro erro no termo, requisitar a DAF a sua correg¢ao e/ou digitalizagdo do

termo.

Av. Prof. Nilton Lins, N°® 3279-
{Universidade Nilton Lins), Bloco K-Flores
CEP: 69058-030 — Manaus-AhM




GOVERNO DO ESTADO

1.3.SOLICITAGAO DE ARQUIVOS EM FORMATO “.REM” REFERENTE A
FOPAG (GEPE), COMPRAS (GEAL), CONTRATOS (NUCT), TERMOS DE
DOAGAO (NUPA) E SOLICITAGOES EVENTUAIS JUNTO A OUTROS
SETORES.

O portal e-Contas utiliza como modelo de arquivo o .REM para
importagao na plataforma. Com isso, alguns arquivos podem ser obtidos junto
a outros setores, como a FOPAG, os arquivos referentes as compras e aos
contratos firmados pela FAPEAM na competéncia. Ja outros arquivos
precisam ser editados e formatados para o formato .REM, como os termos de

doagao, termos de outorga, entre outros.

1.3.1. FOLHA DE PAGAMENTO - GEPE
1.3.1.1. Solicitar a Geréncia de Pessoal — GEPE, via e-mail, os arquivos
da folha de pagamento da competéncia da prestagcdo de contas, em
formato .REM;
1.3.1.2. Caso ocorra algum erro na importacdo dos arquivos na
plataforma do e-Contas, deve-se informar ao GEPE para a devida

correcao.

1.3.2. COMPRAS - GEAL
1.3.2.1. Solicitar a Geréncia de Apoio Logistico — GEAL, via e-mail, os
arquivos das compras efetuadas pela FAPEAM na competéncia a se
prestar contas, em formato .REM;
1.3.2.2. Caso ocorra algum erro na importagdo dos arquivos na
plataforma do e-Contas, deve-se informar a GEAL para a devida

correcao.

1.3.3. CONTRATOS - NUCT
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1.3.3.1. Solicitar ao Nucleo de Contratos - NUCT, via e-mail, os arquivos
dos contratos e dos empenhos firmados pela FAPEAM na
competéncia a se prestar contas, em formato .REM,;

1.3.3.2. Caso ocorra algum erro na importagdo dos arquivos na
plataforma do e-Contas, deve-se informar ao NUCT para a devida

correcao.

1.3.4. TERMOS DE DOAGAO - NUPA
Da mesma forma que a DAF, o Nucleo de Patriménio disponibiliza os
arquivos digitalizados referente as doacgdes efetuadas pela FAPEAM, na
pasta de arquivos publicos da NUPA, na pasta “Termos de Doagao Finalizado
2019".
1.3.4.1. Conferir se os Termos de Doacéo identificados no levantamento
ja se encontram na pasta “Termos de Doacéao Finalizada 2019” para
serem anexados ao “e-Contas’;
1.3.4.2. Caso o arquivo ja esteja na pasta, deve-se copia-lo para a pasta
de “Arquivo Prestacdo De Contas Mensais”, conforme a
competéncia da prestacao a ser feita;
1.3.4.3. Apds a coépia do arquivo, deve-se renomear com a sigla “TD”
seguido do numero e do ano do termo. (Ex.: TD001 2019)
1.3.4.4. Caso o arquivo ndo esteja disponivel ainda ou se verificado
algum outro erro no termo, requisitar ao NUPA a sua corregado e/ou
a digitalizag&o do termo.
1.3.4.5. Para edicédo dos arquivos .REM dos termos de doacgao, deve-se
observar o disposto na sec¢ao 2.1 — CADASTRO DE CONTRATOS
NA PLATAFORMA “ARQUIVOS TCE”.

1.3.5. REQUISICAO DE DOCUMENTOS JUNTO A OUTROS SETORES
1.3.5.1. Caso surja a necessidade de se inserir algum documento que
nao esteja em poder dos setores da DAF, GEPE, GEAL, NUCT ou

NUPA, deve-se pesquisar no sistema SPROWEDB, pelo numero do
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processo, em qual setor ele se encontrar e requisitar por e-mail o

envio desse arquivo digitalizado.

2. EDIGAO DE ARQUIVOS PARA A PLATAFORMA E-CONTAS
2.1.CADASTRO DE CONTRATOS NA PLATAFORMA “ARQUIVOS TCE”

2.1.1. Na area de trabalho, clicar no icone “Arquivo TCE”;
P rUROCTGE
2.1.2. Em seguida, nessa plataforma, clicar na opg¢ao “Contratos”, e

novamente no icone “+ novo contrato” (no canto superior direito da tela).

| AdesioaAta || ltem deAdesdoaAta |
| Contratos || Nota de Empenho de Contrato ‘
[ : ( . : [
‘ Convenios || Participantes Convenios |‘ Nota de Empenho de Convénio |
Licitagfes ! Itens Licitag3o |! Cotacdes H Certiddes H Participantes licitagdo |! Publicagio H Transferéncia Voluntaria
1

| ConvenenteTV |! CertidioTV |

| Transferencia TV empenho ‘

Contratos =+ Novo Contrato [J& Remesss | [ Vizuatizar Contratos -
Contratos pendentes de exportacdo ks Bl Q
Nimero do Contrato Valor do Contrato Nimero do Processo Licitatério Nome do Contratado Tipo do Contrato Competéncia

2.1.3. Entéo, sera aberta uma tela (Novo Contrato) que deve ser preenchida
com os dados referente ao contrato em tela (termo de contrato, termo
aditivo de contrato, termo de outorga, termo aditivo de outorga, termo de

doacao, termo de distrato de contrato, entre outros).

Novo Contrato

Céd. unid. orgamentaria Ndmero do contrato ou aditivo Valer do contrato ou aditivo Codigo da moeda utilizada para o valor

Selecione a moeda... s

Tipo do contrato Contrato decorrente de licitagdo Nimero da Ata
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2.1.4. Para cada campo aberto na tela acima indicada, deve constar a
informacdo adequada conforme dispde o modelo do layout TCE 2019
(até presente data);

2.1.5. Para cada tipo de contrato existe um modelo de siglas para cadastro,
dos quais os mais frequentes sado: termo de contrato - TCT, termo aditivo
de contrato - TACT, termo de outorga - TOU, termo aditivo de outorga -
TAOU, termo de doacéo - TD, termo de distrato de contrato — TDC,;

2.1.6. Na janela “Novo Contrato”, no campo “Numero do contrato ou aditivo”,
deve-se observar além das siglas, a numeragdo do contrato. Se for o
contrato primitivo, coloca-se a sigla do contrato que esta sendo
registrado, seguido do seu numero de contrato e ano de contrato. Ex.:
Contrato 01 de 2019 — TCT001 2019; Termo de Outorga 100 de 2018 —
TOU100 2018. Caso ele seja referente a um aditivo, o numero do aditivo
tem de ser colocado antes da sigla do contrato, seguido de seu numero e
ano de contrato. Ex.: Primeiro Termo Aditivo do Termo de Outorga 01 de
2019 — 1°TAOUO01 2019; Terceiro Termo Aditivo ao Termo de Contrato
752017 — 3°TACTO075 2017.

2.1.7. Com relacado ao prazo final de cada contrato, verificar as disposi¢oes
de cada termo e/ou aspectos informados no edital de cada projeto. Caso
surja alguma duvida, entrar em contato com a DITEC.

2.1.8. Apos o cadastro do contrato, deve-se selecionar os arquivos a serem
exportados, clicando no lado direito da tela de cada registro, e que serao
posteriormente importados na plataforma do e-Contas; e entio clicar no
icone “Remessa” (canto superior direito, ao lado do icone “+ novo

contrato”);

Contratos

Informe a busca Q

Ndmero do Valor do Nimero do Processo
Contrato Contrato Licitatério Nome do Contratado Tipo do Contrato Competéncia B

1°TAOUO052 2018 0 0 Charles Roland Clement Termo aditive de Outorga 9/2019 :w- 5]

TOUO085 2019 8335440 0 Edmar vaz de Andrade Termo de Qutorga 9/2019 :3>@
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2.1.9. Feito esse procedimento, sera baixado um arquivo em formato .REM
que sera importado na plataforma e-Contas.

2.1.10. Caso o contrato seja termo aditivo, marcar o icone “marcar esta
opcgao se for aditivo”, e seu preenchimento deve ser de acordo com o

layout do TCE/AM (https://suporte.tce.am.gov.br/wp-

content/uploads/2018/12/layout econtas 2019.pdf);

Marcar esta opgdo se for aditive

Namero do contrato superior Nlmero sequencial do termo aditive Tipe do aditive
Selecione o tipo do aditivo...

Tipo do valor do aditivo CNPJ da UG do contrato original

Selecione o tipo... = 1]

3. DOWNLOAD DE ARQUIVOS DO SISTEMA AFI
3.1.DEMONSTRATIVO DOS CREDITOS EMPENHADOS - RELEMPELIQ
3.1.1. Na aba “Acesso Rapido”, pesquisar por “RELEMPELIQ”;

Acmsen v [ &

LISUAR

DETACONTA ATUCONCILTACAO RELCONUG N[

Aviso Importante

Acesse 0s demais exercicios do sistema AFT; gD‘\E_?Z

oR=umACH

Manual de configuracdo de leitor de cédigo de barras Modelo ELGIN(Flash) - Baixe Aqui! =

3.1.2. Em seguida, a guia do relatério deve ser preenchida com as
informagdes da UG e da competéncia a ser analisada. Importante: nao
preencher os espagos referentes a despesa
empenhadalliquidadal/paga, conforme figura abaixo;

I;:' P Incluir | (=7 Alterar I.;g:l Excluir " Limpar [é Impri. (2L proc. ﬁ Voltar m Cale.

Unidade Gestora 016301-FUNDACAQ DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS il
Gestdo 00003-FUNDACAQ ¥
Mas Referéncia [09 - Setembro v]

Tipo de Administragio Y

Fonte de Recurso \d

Crador (Empenhado/Liquidado/Pago)}

| | Despesa Empenhada | ' Despesa Liquidada | | Despesa Paga
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3.1.3. Clicar em “Imprimir” e baixar o arquivo em formato excel para posterior

comparagao com relatério do e-Contas (Empenhos/Liquidagcdo de
Despesa/Empenhos Pagos).

3.2.DEMONSTRATIVO DOS CREDITOS SUPLEMENTARES -
RELDEMCRESPLIQ
3.2.1. Na aba “Acesso Rapido”, pesquisar por “RELDEMCRESPLIQ”;
3.2.2. Em seguida, a guia do relatério deve ser preenchida com as

informagdes da UG e da competéncia a ser analisada, conforme figura
abaixo;

I;-' | Incluir  +=7 Alterar (L3 Excluir | Limpar [é Impri. | Proc. % Voltar Calc.

i g DEMCRESPLIQ - Dam: tes doc Citine s TS

Unidade Gestora 016301-FUNDACAQ DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS hd
Gestdo 00003 - FUNDACAD o
Més Referéncia 09 - Setembro Lt

Fonte de Recurso consolidada

0Obs.: Para Impressao Consolidada, deixe UG/ Gestdo em Branco.

3.2.3. Clicar em “Imprimir”, salvar o arquivo para preencher posteriormente as
alteracbes orcamentarias ocorridas no més no e-Contas, na aba

“Informagdes Complementares” => “Altera¢cdes Orgamentarias”.

3.3.CONCILIAGAO BANCARIA - RELCONUG
3.3.1. Na aba “Acesso Rapido”, pesquisar por “RELCONUG”;
3.3.2. Em seguida, preencher a guia do relatério com as informagdes da UG e

da competéncia a ser analisada, importante: ndao se deve preencher o
campo referente a conta contabil;

_ | Inchuir j’“.’i\}terae' Iéi.lExr_Iuir |jt|. Limpar Impri. ';_-,;{1 Proc. % Voltar mﬂ Calc.

CONCIBANCARIA - RELCONUG - Relatorio de Condiliacdo por UG
Unidade Gestora

[015301-FUNDACZO DE AMPARD A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONA! ¥ |
Gestiio [o0003 - FUNDACAD v ]
Conta Contabil |

Domicilio {(Banco - Agéncia - | v |
c.C.)

Més [09 - Setembro bl

3.3.3. Clicar em “Processar”;
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3.3.4. Entao, aparecerao todas as contas bancarias e suas conciliagoes, que

deverao ser baixadas, somente quando estiverem com status
“VALIDADO?”, clicando no icone de impressora;

Conta Contabil
0g9- : - i
016301 L - Enviada 1111119010000 237-03739-328014 Validado @ ﬁ = |
0158301 e Enviada 1111119053000 001-03563-83887
Setembro

Validado @ @‘ '*‘.{In'npr'rmirionciliagén

3.3.5. Ap6s o download, as conciliagdes devem ser renomeadas com o

numero da conta bancaria a que se referem, incluindo-se o digito. Ex.:
32801-4.

3.3.6. Esses arquivos serdao anexados ao e-Contas posteriormente, na aba de

“Informagdes Complementares” => Conciliagdo Bancaria.

3.4.BALANCETE MENSAL
3.4.1. Na aba “Acesso Rapido”, pesquisar por “BALANALITI”;

3.4.2. Em seguida, preencher a guia do relatério com os dados conforme a

imagem. Importante: os valores do balancete devem ser MENSAIS;

4 ncluir 19 Alterar I.;IEchuir "l Limpar .___i__il Impri. [ Proc. % Voltar m Calc.

Tipo Relatorio:

Geral Orgdo/Gestio * UG/ Gestdo

Gestio Poder
Orgdo | v
Unidade Gestora | 016301-FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS v
Gestio 00003-FUNDACAC i
Poder v

Més Referéncia 09 - Setembro

Valores do

Bolirats M - No Més Y || saldos Zerados E_unsull'dado

3.4.3. Em seguida, clicar em “Imprimir” e salvar o arquivo em .PDF.
3.4.4. O arquivo deve ser renomeado como “Balancete Mensal’;

3.4.5. Por fim, ele sera inserido em “Informagbées Complementares” =>
“Balancete Mensal’.

4. PORTAL E-CONTAS

4.1.Ao logar no e-Contas, selecionar o médulo “Prestacdo de Contas Mensal’.
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Maodulos

E

Prestagdo de Contas de Transferéncia Voluntaria

>
Prestagao de Contas Mensal

T i

Area Administrativa

Prestagdo de Contas Anual

Atos de Pessoal

-
Tele Auditona

4.2.Em seguida, aparecerdo os modulos a serem trabalhados dentro da

competéncia.

“ Prestagdo de Contas Mensal

Maodules

S

Transferéncias Voluntarias Falha de Pagamento Infermes Complementares

Competéncia Verificar Pendéncias

4.3.IMPORTANTE: a PCM observa o calendario informado pelo Tribunal de
do

pode

TCE

sofrer

Contas para o0 seu envio, disponivel no site

(https://suporte.tce.am.gov.br/suporte/?page id=4083), o qual

alteracdes no decorrer do exercicio.

PRESTACAQ DE CONTAS MENSAL
DATA-LIMITE
EXERCICIO (2019) AR BNVIE
Janeiro 01/04/2019
Feverairo 30/04/2019
Marco 31052019
Abril 01/07/2019
Maio 317072019
Junho 02092019
Julho 30092019
Agosto 311072019
Setembro O2012/201 9
Outubro 02/01/2020
MNovembro 3170172020
Deszembro 02/03/2020
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5. IMPORTAGAO DE ARQUIVOS FORMATO .REM E .PDF NO E-CONTAS
5.1.MODULO “ATO JURIDICO”
No mdédulo “Ato Juridico” sao informados os contratos e compras efetuados
pela UG conforme competéncia.

5.1.1. DISPENSA/INEXIGIBILIDADE
5.1.1.1.1. Para inserir o arquivo.REM das dispensas/inexigibilidades, deve-
se clicar em “+importar novas dispensas”;
5.1.1.1.2. Na nova tela, deve-se inserir o arquivo .REM de acordo com o

campo indicado ao lado esquerdo da tela. O arquivo referente as

dispensas/inexigibilidades, no campo
“ARQUIVO:LICITACAODISPENSA”, 0S itens da
dispensalinexigibilidade em

“‘“ARQUIVO:ITEMLICITACAODISPENSA.REM?, e assim por diante;

Y  Prestagio de Comtas Mensal > Atos Juridicos > Dispensa/Inexigibilidade > Importar Novas Licitagdies |

1 - Selecionar Arquivas 2 - Confirmar Dados

[ Documeto Obrigatério Arquivo
ARQUIVO: LICITACAODISPENSAREM Nio Nenhum arquive seleciona
ARQUIVO: ITEMLICITACAODISPENSA.REM Nio Nenhum arquivo seleciona
ARQUIVO: CERTIDAD.REM Nio Nenhum arquive seleciona
ARQUIVO: LICITACAOEMPENHO.REM Nio r 2rauivo

Nenhum arcuivo selecions:

a8 & 2
& 8 85 5

5.1.1.1.3. Em seguida, clicar em “Validar Arquivos”. Caso surja alguma
divergéncia, deve-se informar a GEAL para a adequacao;

5.1.1.1.4. Feita a importacdo, deve-se inserir o arquivo em formato .PDF
que trata da dispensal/inexigibilidade (RDL), fornecido pela GEAL.
Apods selecionar o processo de dispensa, clicar em “Anexar Edital

de Licitacdo” e importar o arquivo digitalizado.

5.1.2. ADESAO A ATA
5.1.2.1. Para inserir o arquivo .REM das adesdes, deve-se clicar no
campo “+importar adesdes a ata”;
5.1.2.2. Na nova tela, deve-se inserir o arquivo .REM de acordo com o

campo indicado ao lado esquerdo da tela. O arquivo referente as
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adesbdes, no campo “ARQUIVO:ADESAOATALICITACAO.REM”, os
itens da adesdao em “ARQUIVO:ITEMADESAOATA.REM”, e assim

por diante;
ﬁ > Prestag8o de Contas Mensal » Atos Juridicos » AdesBoaAta » |mportar Arquivos
1-Selecionar Arquivos 2 - Confirmar Dados
| Documento Obrigatério Arquivo
ARQUIVO: ADESADATALICITACAQ.REM sim Nenhum arquive selssionado
ARQUIVO: TEMADESAOQATA REM Sim Escalhsr arquivo | Menhum arquive selscionado
AROQUIVG: ADESAOATAEMPENHO.REM Nao Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

5.1.2.3. Em seguida, clicar em “Validar Arquivos”. Caso surja alguma
divergéncia, deve-se informar a GEAL para a adequagao.

5.1.2.4. Feita a importagcdo, deve-se inserir 0 arquivo em formato .PDF
que trata da adesdo, obtido no Portal E-compras. (https:/www.e-

compras.am.gov.br/publico/registropreco _atas.asp). Apos selecionar o

processo de compra, clicar em “Anexar Adesdo a Ata” e importar o

arquivo digitalizado.

5.1.3. CONTRATOS
5.1.3.1. Para inserir o arquivo .REM dos contratos, deve-se clicar no
campo “+importar contrato”;
5.1.3.2. Na nova tela, deve-se inserir o arquivo .REM de acordo com o
campo indicado ao lado esquerdo da tela. O arquivo referente aos
contratos, no campo “ARQUIVO:CONTRATO.REM”, e o de
empenho, no campo “ARQUIVO:CONTRATOEMPENHO.REM”;

)  Prestagio de Contas Mensal » Atos Juridicos > Contratos > Importagio Contratos

1 - Selecionar Arquivos 2- Confirmar Dados
| Documento Obrigatdria Arquivo
ARQUIVO: CONTRATO.REM NEo Escalher arquivo | Nenhur arquive seletionado
ARQUIVD: CONTRATOEMPENHO.REM N&o Escolher arquivo | Nenhur arquivo selecionado
Velidar Arquivos

5.1.3.3. Em seguida, clicar em “Validar Arquivos”. Caso surja alguma
divergéncia, deve-se informar o NUCT para a adequacgao ou conferir

o cadastro que foi feito no “ArquivosTCE?”;
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5.1.3.4. Feito a validagado dos arquivos, deve-se inserir os empenhos e
os contratos digitalizados em cada contrato que foi inserido. Para o
empenho, deve-se selecionar o contrato. Em seguida, ir até o campo
“+Adicionar Empenho”. Na proxima janela, inserir o numero do
empenho, clicar em “pesquisar” e selecionar o empenho informado
no contrato;

5.1.3.5. Para anexar o contrato digitalizado, deve-se clicar em
“+Adicionar Anexo”. Na proxima guia, no primeiro campo, selecionar
o tipo de contrato a ser anexado, se é termo de contrato ou aditivo
de contrato. No campo “anexar arquivo”, selecionar a pasta na qual
estda o arquivo com o contrato digitalizado. Por fim, clicar em

“Salvar”.

5.2.MODULO “INFORMAGOES COMPLEMENTARES”
5.2.1. FUND. LEGAL DA ALT. ORGAMENTARIA
5.2.1.1. Primeiramente, conferir no relatério “Alteragdes Orcamentarias”
do e-Contas (obtido no mdédulo “Relatérios” => “Dados da PCM” =>
“Alteragdes Orcamentérias”), se constam as mesmas informagdes
sobre o orcamento que estdo dispostas no Relatério
‘RELDEMCRESPLIQ” (AFI), conforme indicado na secdo 3.2 —
ALTERACOES ORCAMENTARIAS - RELDEMCRESPLIQ;
5.2.1.2. Em seguida, entrar no moédulo “Informagdes Complementares”
=> “Fund. Legal da Alteracdo Orgamentaria”;

5.2.1.3. Clicar em “Cadastrar Fundamento Legal’
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Formulério de Cadastro

Tipo Fun. Legal : — SELECIONE O FUNDAMENTO LEGAL — v

Num. Fun. Legal -

Num. Didrio Oficial :

Data Fun. Legal

Descrigio -

5.2.1.4. Selecionar o tipo (se € lei, decreto, portaria...); 0 nUmero dessa
norma seguido do ano da elaboragao; o numero do DOE e a data; e

na descricao indicar o fundamento da norma. Ex.:

Detalhe de Informages

Tipo de Fun. Legal- | DECRETO
.Num. Fun. Legal : 413232019
.Num. Digrio Oficial - | 34094

Diata Fun. Legal : 27/08/2019

Arguivo em Anexo :

LEIN® 4745, DE 31 DE DEZEMBRO DE 2018

Descrigéo :

5.2.1.5. Apos o cadastro, o sistema da a possibilidade de visualizar como
ele foi feito (1° icone), alterar alguma informacgéo incorreta (2° icone)
ou excluir esse cadastro (3° icone). Para isso, basta clicar nos

icones dispostos ao lado direito da tela, em “Opg¢des”.

NUM. FUN. LEGAL | NUM. DIARIO OFICIAL TIPO FUNDAMENTAGAO DATA FUNDAMENTAGAO

oPGOES
411132019 34061 DECRETO 09/08/2019 e e e
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5.2.2. CONCILIACAO BANCARIA

5.2.2.1. Apds baixar e renomear os arquivos de conciliagdo bancaria de
cada conta no sistema AFI, conforme indicado na segédo 3.3 —
CONCILIACAO BANCARIA - RELCONUG, deve-se clicar no médulo
“Informagdes Complementares” => “Conciliagcdo Bancaria”;

5.2.2.2. Clicar em “Enviar Documentos”;

5.2.2.3. Na tela seguinte, indicar o nome do banco e o numero da conta
bancaria da conciliagdo bancaria, conforme exemplo, no campo

“Descricao”

Tipo de documento: Conciliaggo Bancaria

Descrigio*: [BANCO DO BRASIL Sia - 3432-4
Arquivo*: Estolher anquivo | Menhum arquivo selecionado

5.2.2.4. Em seguida, no campo “Arquivo”, selecionar o pdf que contém a

conciliagao da conta bancaria e clicar em “Salvar”;

5.2.2.5. Caso queira conferir o arquivo inserido em pdf, basta clicar em
“‘Download” na tela principal;

5.2.2.6. Caso se perceba algum erro no preenchimento ou no arquivo
anexado, esse cadastro da conciliagdo pode ser apagado do
sistema. Para isso, na tela principal, basta clicar no icone de lixeira,
no lado direito da tela.

‘h Prastacdo de Contas Mensal Informes Complementares Lista de Conciliagdo Bancaria

+ Enviar Documentos

Tipo de Documentos Desericio & DatadeEnvio & Competéncia & Arquive Excluir

CONCILIAGAD BANCARIA BANCO DO BRASIL S/A - 8851-X 13/1172019 201909 I download I -I

5.2.3. TEXTO EXPLICATIVO
5.2.3.1. O Texto Explicativo serve para informar as erratas ou outras
informacdes complementares a Prestacao de Contas;
5.2.3.2. Para inserir o Texto Explicativo, deve-se editar o arquivo no

Word e salva-lo em formato .PDF;
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5.2.3.3. Depois de editar o arquivo, entrar em “Informacgdes
Complementares” => “Texto Explicativo”;

5.2.3.4. Entao, na tela principal, clicar em “Enviar Documentos”;

5.2.3.5. No campo “Descri¢ao”, colocar o termo “Texto Explicativo”;

5.2.3.6. No campo “Arquivo”, inserir o arquivo em formato pdf e clicar em
“Salvar”;

Tipo de documento:  Texto Explicativo

Descrigao™: [Texto Explicativ]

Arquivo*: | Escolher amquivo | Nenhum arquivo sslesionada

5.2.3.7. Caso queira conferir o arquivo inserido em pdf, basta clicar em
“‘Download” na tela principal;

5.2.3.8. Caso se perceba algum erro no arquivo anexado, esse cadastro
do texto explicativo pode ser apagado do sistema. Para isso, na tela

principal, basta clicar no icone de lixeira, no lado direito da tela.

h > Prestagdo de Contas Mensal » Informes Complementares . Lista de Texto Explicativo

Tipo de Documentos Descricio O Data de Emvio & Competéncia & Arquiva Exclulr

TEXTO EXPLICATIVO Texto Explicativo 22/11/2019 201909

5.2.4. BALANCETE MENSAL

5.2.4.1. Apos baixar e renomear o Balancete Mensal da competéncia da
prestacdo de contas, conforme indicado na segdo 3.4 -
BALANCETE MENSAL, deve-se clicar no modulo “Informacgdes
Complementares” => “Balancete Mensal’;

5.2.4.2. Na tela principal, clicar em “Enviar Documentos”;

5.2.4.3. No campo “Descrigao”, colocar “Balancete Mensal’;

5.2.4.4. No campo “Arquivo”, inserir o arquivo com o Balancete Mensal e

clicar em “Salvar”.
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Tipo de documento: Balancete Mensal

Descrigdo*: Balancste Mensal|
Arguivo®: Escolhier arquivo | Nenhum arquivo sslecionado

Salvar

5.2.4.5. Caso queira conferir o arquivo inserido em pdf, basta clicar em
“‘Download” na tela principal;

5.2.4.6. Caso se perceba algum erro no arquivo anexado, esse cadastro
pode ser apagado do sistema. Para isso, na tela principal, basta

clicar no icone de lixeira, no lado direito da tela.

“ Prestagéo de Contas Mensal Informes Complementares Lista de Balancete Mensal

Tipo de Documentos Descrigio © Data de Envia O Competéncia &

Arquiva Ecluir
i B o

BALANCETE MENSAL

5.3.MODULO “FOLHA DE PAGAMENTO”

5.3.1. Na tela principal da Prestagdo de Contas Mensal, selecionar o moédulo
“Folha de Pagamento”;

ﬁ Prestagao de Contas Mensal

Modulos

g =

Atos Juridicos

Nnta Ficral
S B 54
Transferéncias Veluntarias Folha de Pagamenic Informes Complementares

Verificar Pendéncias

5.3.2. Em seguida, clicar em “Remessa’”;
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Folha de Pagamento

* Remessa

» Lista Remessa

5.3.3. Entdo, deve-se inserir os arquivos em formato .REM conforme os

campos indicados na tela de Remessa e clicar em “Salvar”;

‘ n > Prestagio de ContasMensal » Folha de Pagamento » Remessa

1 - Selecionar Arquives 2~ Confirmar Dadcs

ARQUIVO: FOLHADEPAGAMENTO.REM Sim Nenhum arquivo selecionado
ARQUIVO: SERVIDORREM sim Nenhum arquivo ssletionado
ARQUIVO: FOLHADEPAGAMENTOSERVIDOR REM Sim Nenhum arquivo sslezionado
ARQUIVO: DETALHEFOLHA.REM Sim Nesthum srquivo seletionado
ARQUIVO: EVENTOSFOLHA REM Sim Nenhum srquivo seletionado
ARQUIVO: BENEFICIARIOPENSAD.REM Sim Nenhum arquivo selecionado
ARQUIVO: CARGOSPLAND.REM Sim Nenhum arquivo selecionado
ARQUIVO: CARGDSPLANOFOLHA REM Sim Nenhum srquivo sslesionado
ARQUIVO: ATOSADMISSAOFOLHA.REM sim Nenhum srquivo selezionado

5.3.4. Caso surja alguma inconsisténcia, informar ao GEPE com o print da

tela via e-mail para correcéo;

5.3.5. Se nao houver erro, confirmar os dados da remessa.

5.4.MODULO “PENDENCIAS”

ﬁ Prestac8o de Contas Mensal

Ates Juridicos

Transferéncias Voluntarias

Verificar Pendéncias

5.4.1. PENDENCIAS IMPEDITIVAS/NAO IMPEDITIVAS

mﬁwﬂ-
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54.1.1. Esse moédulo serve para identificar possiveis pendéncias
constantes na prestacao de contas e que de alguma formar podem
impactar no seu envio ao Tribunal de Contas. Para identifica-las, na
tela principal da Prestacdo de Contas Mensal, clicar no icone
“Verificar Pendéncias”;

5.4.1.2. Em seguida, aparecera um pequeno resumo das pendéncias

(impeditivas e ndo-impeditivas) constantes na prestagédo de contas;

h » Prestacio de Contas Mensal . Relatérios . Lista de Pendéncias

Més Tipa Controle Informacao
o = Caso esse néo seja o ordenador stual, cadastre o novo ordenador no menu: Area

Setembro 0 Ordenador atual € MARCIA IRENE PEREIRA ANDRADE ? %

Administrativa > Gestor/Ordenador/Contador.
Setembro $ A M&o hs registros de licitagdes Azsinale 2 ndo houver ocarréncia de licitagdo no meés.
Setembro A M&o ha registros de transferéncias voluntarias Azsinale se ndo houver ocarréncia de transferéncias voluntarias no mas.

Informe o arguivo anexo no menu: Prestagio de Contas Mensal > Atas Juridicos »
Setembro 1 contratos sem arquivos anexados Contrats

tos

5.4.1.3. A pendéncia com o tridngulo amarelo ndo é impeditiva de envio
da prestagao de contas, entretanto, deve ser corrigida até a proxima
prestacdo de contas (30 dias). Ja a com o triangulo vermelho é

impeditiva e deve ser corrigida dentro da propria competéncia;

5.4.2. IDENTIFICAR PENDENCIAS
5.4.2.1. Para verificar quais sdo as pendéncias, clicar no icone na coluna
“Erros”, no lado direito da tela, conforme imagem. Em seguida,

automaticamente, a informacéo sobre a pendéncia sera baixada;

‘ ﬁ Prestacdo de Contas Mensal Relatérios  Lista de Pendéncias
‘ Més Tipa Controle Informagsa Emos
50 2552 N0 S 1 =1 " A
i A O Ordenador atusl & MARCIA IRENE PEREIRA ANDRADE 7 Caso esse ndo seja 0 ordenador atual, cadastre o novo ordenador no menu: Area
Administrativa > Gestor/Ordenador/Contador.
Setembro A N#o ha registros de licitagies Assinale se niio houver ocoréncia de licitagio no més.
e A\ MEobeericnpe e centrn o ol et caci v e e
Informe o arguivo anexo no menu: Prestagdo de Contas Mensal > Atos Juridicos =
Setembra 1 contratas sem arquivas snexados A

5.4.2.2. Constatada a pendéncia e apdés a sua correcdo, a informagao

acerca do erro ndo constara mais no relatorio em consulta posterior.
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= |
“ > Prestagio de Contas Mensal » Relatorios  Lista de Pendéncias
Més Tipo Controle Informago Eros
T & T ke T T B T T Caso esse ndo seja o ordenador atuel, cadastre o novo ardenador no menu: Area
Administrative > Gestor/Ordenador/Contador.
Setembro A N0 ha registros de licitagies Assinale se néo houver ocorréncia de ficitagéo no més.
Setembro A N80 ha registros de ransferéncias valumarias Assinale se nBo houver ocorréncia de transferéncias voluntérias no més.

TET ST RS \ X

5.5.MODULO “COMPENTENCIA”

» Prestagao de Contas Mensal

=

5

Obras

=z /
Transferéncias Volurntarias Infarmes Complementares

L S

Relatrios Competéncia Verificar Pendéncias

5.5.1. FECHAMENTO DE COMPETENCIA
5.5.1.1. O envio da prestacao de contas mensais ocorre a partir do
fechamento da competéncia no médulo “Competéncia” =>
“Fechar Competéncia”. Nesse sentido, ao final do prazo para
envio da prestagédo de contas, se ela nao for devidamente fechada,
a unidade estd em pendencia com o TCE, podendo recair

penalidade sobre a unidade.

* Fechar Competéncia

» Resbrir Competéncia

5.5.2. CONFIRMAGAO DE FECHAMENTO DE COMPETENCIA
5.5.2.1. Apods clicar em “Fechar competéncia’, o sistema pedira a

confirmagdo acerca das pendéncias impeditivas constantes no

sistema;
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> Prestagdo de Contas Mensal ~» Competéncia » Fechar Competéncia
Fechar competéncia Atual Historico de fechamento de competéncia
B de Pendéncias da competéncia: 9/2019
Tipo Controle Informagao Ermos =

Caso esse néo seja o ordenador stual, cadastre o novo ordenador no menu: Area Administrativa >

0 Ordenador atual & MARCIA IRENE PEREIRA ANDRADE 7
R S Gestar/Ordenador/Contador.

Mo ha registros de licitagiies [ Assinate se néio houver acerréncia de licitagéo no mes

BB B

Mo ha registros de transferencias voluntarias [0 Assinate se néio houver acorrencia de transfers luntarias no mes

5.5.2.2. Nem todos os fatos administrativos existentes dentro do sistema
obrigatoriamente ocorrerdo na competéncia, por exemplo, o
langamento de processo licitatério ou firmagéo de convénios. Com
isso, basta confirmacgao pelo responsavel de que tais casualidades
de fato ndo ocorreram e serem indicadas dentro da plataforma do
sistema, conforme a seguir. Com isso, as pendéncias impeditivas se

“tornam” ndo-impeditivas;

Fechar competéncia Atual Historico de fechamento de competéncia
a de Pendéncias da competéncia: 9/2019
Tipo Controle Informacdo

Caso esse ndo ssja o ordenador atual, cadastre o novo ordenador no menu: Area Administrativa =

. TR
0 Ordenador atual é: MARCIA IRENE PEREIRA ANDRADE 7 A

M#o ha registros de lichagées E Assinale se ndo houver ocoméncia de licitagio no més.

BB B>

Néo hé registras de transferéncias voluntarias E Assinale se ndo houver oconéncia de transferéncias voluntérias no més

Fechar Competéncia

5.5.2.3. Por fim, basta clicar em “Fechar competéncia” que a PCM sera
enviada.

5.5.2.4. IMPORTANTE: o envio da PCM ocorre somente apés o
fechamento da competéncia e ndao somente pelo vencimento do

prazo de envio ao TCE.

5.5.3. REABERTURA DE COMPETENCIA
5.5.3.1. Caso seja necessaria alguma retificagao na prestagao de contas
ap6s o fechamento da competéncia, ela pode ser reaberta, desde
que dentro do prazo para o envio da prestagao de contas. Logo,
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findando o prazo para o encaminhamento da PCM ao TCE, o e-
Contas inviabiliza a reabertura da competéncia;
5.5.3.2. Para tanto, na tela principal da PCM, clicar em “Competéncia” =>

“Reabrir competéncia”.

» Fechar Competéncia

» Reabrir Competéncia

6. COMPARAGAO DE DADOS DO E-CONTAS COM OS DADOS DO AFI
A SEFAZ encaminha ao Tribunal de Contas os arquivos da movimentagao
financeira e contabil ocorrida na competéncia anterior e que, depois de
processada pelo TCE, fica disponivel na forma de relatérios dentro do e-Contas,

no modulo “Relatoérios”.

It v CreTdese Th L e

Apesar dessa centralizagdo de atividade pela SEFAZ em enviar esses
arquivos, deve-se conferir os valores informados nesses demonstrativos e apontar
quaisquer inconsisténcia junto a SEFAZ ou TCE, via e-mail, de preferéncia.

IMPORTANTE: Os relatérios no e-Contas nao sao disponibilizados de forma
imediata apés o fechamento da competéncia no sistema; sendo liberados

somente apoés o processamento das informagoes da SEFAZ pelo TCE.

6.1.RELATORIOS DE “RELEMPELIQ - EMPENHOS DO MES” (AFl) COM
“EMPENHOS” e “EMPENHOS CANCELADOS” (E-CONTAS)
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6.1.1. No mddulo “Relatdério”, baixar os arquivos “Empenhos” e “Empenhos
Cancelados”. Em seguida, subtrair os empenhos cancelados do total
empenhado;

6.1.2. No relatério RELEMPELIQ (Secdo 3.1 — DEMONSTRATIVO DOS
CREDITOS EMPENHADOS), deve-se comparar o total do valor dos
empenhos da coluna “NO MES” com o saldo liquido de empenhos do e-

Contas.

—e [ GOVERNO DO ESTADO DO AMAZONAS ADMINISTRAC}.'C\O FINANCEIRA INTEGRADA|
- 3 Relagdo de Empenhos Liquidados e Pagos
Unidade Gestora - 016301 - FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO NAS
Gestao - 00003 - FUNDACAQ Dados Acumulados alté Setembro de 2019
Namero NE Credor N° Processo Finalidade/Agio
Data Emis. NE  UO PT Fonte MNatureza Emp. no Més Emp. até Més Lig. no Més Liq. até Més A Liquidar Pago no Més Pago até Més A Pagar|
2019NEO0DDT 02341467000120 - AMAZONAS DISTRIBUIDORA DE ENE 016301.00058312016
02/01/2018 16301 19122000120870001 01000000 33803843 0,00 83,400.03 1246783 76,289.28 711075 2278718 63,82145 12,467.83
2019NEDDDO2 10181964000137 - OCA VIAGENS E TURISMO DA AMA: D16301.001265/2018
02/01/2013 16301 19573324424600001 01000000 33303580 0,00 4141800 0,00 0.00 41418,00 a,00 ooo 0.00
2019NEODDDS 04407920000160 - PRODAM PROCESSAMENTO DE DAl 015301.000076/2018
02/01/2019 16301 19572324424650001 01000000 33504008 0,00 819198 0.00 0.00 819198 000 ooo 0.00
2013NEDDO0E 10161984000137 - OCA VIAGENS E TURISMO DA AMAZ 016301.000093/2018
6.2.RELATORIOS DE “RELEMPELIQ - LIQ. NO MES” (AFl) COM “DESPESA
LIQUIDADA” E “ANULAGCAO DE LIQUIDAGAO DE EMPENHOS (E-

CONTAS)

6.2.1. No médulo “Relatério”, baixar os arquivos “Despesa Liquidada” e
“‘Anulacédo de Liquidacdo de Empenhos”. Em seguida, subtrair as
anulacdes de liquidacido do saldo da despesa liquidada;

6.2.2. No relatério RELEMPELIQ (Segdo 3.1 — DEMONSTRATIVO DOS
CREDITOS EMPENHADOS), deve-se comparar o valor das liquidacdes
da coluna “NO MES” com o saldo de liquidagées do e-Contas.

GOVERNO DO ESTADO DO AMAZONAS ADMINISTRAGAO FINANGEIRA INTEGRADA
Relagdo de Empenhos Liquidados e Pagos

Unidade Gestora - n|m-rumg.in[£mmmimmmmmmmmm

Gestio : 00003 - FUNDACAD e Dados Acumuladas até Setembro de 2019
Numero NE Credor N° Processo Finalidade/Agao
Data Emis. NE =~ UQ PT Fonte Natureza Emp. no Més Emp. até Més Lig. no Més Lig. até Més A Liquidar Pago no Més Pago aié Més A Pagar|
2019NEQDOTT 02341467000120 - AMAZONAS DISTRIBUIDORA DE ENE 016301.00058302016
02/01/2018 16301 19122000120870001 01000000 33903943 0,00 83,400.03 1246783 76,289.28 711075 2278718 63,82145 12,467.83

2019NEDDOC2 10181964000137 - OCA VIAGENS E TURISMO DA AMA:  016301.001265/2018
02/01/2018 16301 18573324424600001 01000000 33303980 0,00 41,41800 0,00 0.00 41.418,00 0,00 0.00

2019NEQDOCS 04407920000180 - PRODAM PROCESSAMENTO DE DAl 016301.000078/2018
02/01/2018 16301 18572324424850001 01000000 33904008 0,00 8,19188 0,00 0.00 813198 0,00 0.00

2019NEDOOOE 10181964000137 - OCA VIAGENS E TURISMO DA AMA: 016301.000093/2018
02/01/2018 16301 18573324424600001 01000000 33903301 0,00 127,665 00 0,00 14,044 55 113.620,45 0,00 14,044 55
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6.3.RELATORIOS DE “RELEMPELIQ - PAGO NO MES” COM “EMPENHOS

PAGOS” E “ANULAGAO DE PAGAMENTO DE EMPENHOS (E-CONTAS)

6.3.1. No modulo “Relatorio”, baixar os arquivos “Empenhos Pagos” e
“‘Anulacdo de Pagamento de Empenhos”. Em seguida, subtrair as
anulagdes de pagamento do saldo de empenhos pagos;

6.3.2. O Relatério de “Empenhos Pagos” nem sempre apresenta os numeros
dos empenhos, mas constam a nota de langamento e a ordem bancaria.
A partir deles, pode-se encontrar no AFl o numero de empenho e realizar
a conciliacao;

6.3.3. No relatério RELEMPELIQ (Secdo 3.1 — DEMONSTRATIVO DOS
CREDITOS EMPENHADOS), deve-se comparar o valor de empenhos
pagos da coluna “NO MES” com o saldo liquido de empenhos pagos do

e-Contas;

Relacdo de Empenhos Liquidados e Pagos

GOVERNO DO ESTADO DO AMAZONAS ADMINISTRAGAO FINANCEIRA INTEGRADA|

Unidade Gestora : 016301 - FUNDAGAD DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS

Gestio : 0003 - FUNDACAD Dados Acumulados at Setembro de 2013
Nimero NE Credor W° Processo FinalidadeiAgio
DataEmis.NE U0 PT Fonte Natureza Emp. no Més Emp. até Més Lig. no Més Lig. até Més A Liquidar Pago no Més Pago até Més A Pagar

201SNE000G1 02341467000120 - AMAZONAS DISTRIBUIDORA DE ENE 016301.0005832016

02/01/2018 16301 19122000120670001 01000000 33903843 0,00 63,400.03 12.467,83 76,289.28 711075 22787,18 63,82145 12,467.63

2019NEDDO02  101B1964000137 - OCA VIAGEMS E TURISMO DA AMAZ 016301.001265/2018
02/01/2019 16201 19573324424600001 01000000 33903580 0,00 41,418.00 0,00 0.00 41.418,00 0,00 0.00

2019NEDDO0S  044D7920000180 - PRODAM PROCESSAMENTO DE DAl D16301.000078i2018
02/01/2019 16301 19572324424650001 01000000 33904008 0,00 8,191.98 0,00 0.00 8.191,98 0,00 0.00

2019NEDD00S 101B1964000137 - OCA VIAGENS E TURISMO DA AMA: D16301.000093/2018
02012019 16301 19573324424600001 01000000 33903301 0,00 127,665.00 0,00 14,044.55 11362045 0,00 14,044.55

6.3.4. IMPORTANTE: Caso surja alguma diferenca em algum dos
relatérios, refazer a conciliagao. Se ainda assim ela permanecer, entrar
em contato com a SEFAZ ou a Diretoria de Tecnologia — DITIN/TCE-AM.
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