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Anexos:

1. FINALIDADE

O objetivo deste manual ¢ apresentar subsidios, apoio e orientacdo da Chefia do
Gabinete no que se refere & programacfo, coordenagfio, supervisio e execucdo das
atividades e representagdo politica, administrativa e social da Diretora-Presidente da
FAPEAM, no exercicio de 2019/2020.

2. ABRANGENCIA

Todos os setores da estrutura organizacional da Fundagfio de Amparo Pesquisa do
Estado do Amazonas - FAPEAM.

3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

As atividades da Chefia do Gabinete tém como base juridica a Lei Delegada n.°
116/2007, inciso 1, art.13.

4. CONCEITOS

* Manual De Procedimentos: documento que estabelece os procedimentos a serem
adotados, objetivando a padronizagio na execugio de atividades e rotinas de trabalho.

* Sistema Administrativo: conjunto de atividades afins, relacionadas as funcdes
finalisticas ou de apoio, distribuidas entre os diversos setores da Institui¢io e executadas

sob a orientagdo técnica do respectivo gestor, com o objetivo de atingir determinado
- resultado.



* Fluxograma: demonstracio grifica das rotinas de trabalho relacionadas a cada
sistema administrativo, com a identificacfio dos Setores de Execugio.

*  Setor De Execucio: Setor da estrutura organizacional, responséavel pela definic¢do e
elaboragdo do Manual de Procedimentos, que se sujeita & observancia das rotinas de
trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos no Manual.

* Responsavel: Aquele que atua na gestio de cada sistema administrativo.
DESPACHO: Decisdo proferida sobre oficio, memorando, parecer, informacdo,
requerimento ou demais documentos submetidos pelas partes a seu conhecimento e solucdo.
Pode ocorrer também despacho de encaminhamento de um 6rgfo para outro. O despacho
pode constituir-se de uma palavra, de uma expressfo ou de um texto mais longo.

* Documento Digital: documento criado em sistema eletrdnico, sua informacéo €

registrada, codificada em digitos bindrios, acessada e interpretada através de sistema
computacional.

* Pedido De Reconsideragiio: destinado a Diretora-Presidente, em que se pede o
reexame da Decisfo do Conselho Diretora da FAPEAM, para que se dé uma outra solucdo.

* Cadastramento: insergo sistemdtica de informagdes basicas, origem e localiza¢do
de documentos, feita pelas unidades administrativas no sistema informatizado Sproweb.

* Autuacdo: ato pelo qual, mediante encaminhamento de unidade administrativa, um
documento ou conjunto de documentos registrados no SIGFAPEAM transforma-se em
processo/protocolo, recebem numeragfo propria e capa padronizada.

5. COMPETENCIA E RESPONSABILIDADE

* Chefia de Gabinete

Compete a chefia de Gabinete a coordenagfio, a supervisdo e a execucdo das

atividades de representagdio politica, administrativa e social da Diretora-Presidente, bem
como:



contribui para que os integrantes do gabinete executem suas fungdes com efetividade, em
concordancia com a missdo, visio e valores desta Fundacdo.

Figura 1 — Organograma da FAPEAM.
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A Chefia de Gabinete, vinculada  Presidéncia, é formada pelo cargo comissionado de
Chefe de Gabinete, cujas atribuicdes estdo relacionadas a Lei Delegada n.° 116/2007, inciso
I, art.13.

S#o atribui¢Ses da Chefe de Gabinete da Presidéncia:

v' Supervisionar as assessorias que compdem a sua estrutura;
v Organizar e controlar a agenda de compromissos da Diretora-Presidente;
v" Organizar a agenda de atendimentos internos e de despachos;



v" Acompanhar na FAPEAAM e em outros Orgdos, o andamento de assuntos de
interesse da Presidéncia;

v’ Assistir ao Presidente em suas relacdes com autoridades e com o publico em
geral;

v' Desenvolver as atividades relacionadas com a rotina da Presidéncia e
supervisionar as tarefas executadas pelos servidores lotados no Gabinete da Presidéncia;

v" Coordenar e supervisionar a elaboraciio dos atos e despachos que por sua
peculiaridade, devam ser submetidos & apreciagdo do Presidente;

v' Assistir & Diretora-Presidente na preparacdo de viagens e visitas oficiais de
interesse da FAPEAM;

v' Redigir, transmitir e distribuir as ordens de servicos e determina¢bes do
Presidente;

v Estabelecer a ligagdo entre a Presidéncia, os Conselheiros ¢ demais autoridades
governamentais/institucionais;

v/ Assessoria no que concerne as fungdes de representagio oficial e social.

* Secretaria da Presidéncia

Secretaria da Presidéncia, unidade de assisténcia direta ¢ imediata & Diretora —
Presidente da FAPEAM, integrada & Chefia de Gabinete tem por finalidade fortalecer o
relacionamento interno e externo da Presidéncia, executar servicos administrativos, assistir
a Presidente no despacho de seu expediente e cumprimento da agenda de trabalho.

S#o atribui¢des da secretaria do Gabinete:

v" Recepcionar parceiros institucionais;

v" Controlar o fluxo das correspondéncias enviadas diariamente pelo servigo de
correios eletrdnico;

v" Realizar contatos telefonicos;

v' Prestar informaces sobre assuntos do Gabinete da Presidéncia;

v" Receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e Processos
administrativos;

v' Produzir e digitar documentos;
v" Organizar e manter arquivos;
v' Desenvolver outras atividades tipicas do Gabinete;

v Programar, organizar e supervisionar as solenidades, comemoragdes € Recepcbes da
Diretora-Presidente; '

v" Expedir convites para cerimdnias e solenidades

6. PROCEDIMENTOS

* Autuacio de Processo Administrativo

v' O processo/protocolo sera recebido, estando este com o despacho de
encaminhamento, numerado, com capa em condigdes adequada. Os documentos em
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suportes como cd, minutas, termos, deverdo constar como pegas do processo.

v Identificar o setor de Origem do documento;

v' Mapeamento do Processo/Protocolo se estd ou nfio encaminhado e/ou recebido
via SPROWEB;

v Inserir na Planilha de Documentos e Processos as devidas descri¢des e seus
devidos movimentos;

v Instruir devidamente os processos com documentos solicitados considerando a
ordem cronolégica;

v Verificar se ha data limite para iniciar a execuco do trabalho priorizagio e
limitagéo na otimizagfo e execugdo da atividade solicitada;

v" Anélise que consiste em identificar possiveis solugdes para cada caso analisado;

v" Elaboragfo de Despachos, Oficios com seus devidos encaminhamentos para cada
setor de destino;

v" Juntada de documentos;
v" Andlise e Elaboracio de Despacho;
v" Encaminhar processos por solicitacio/SPROWEB.

*  Contratos

Na autuagdo dos processos, dentro do Gabinete da Presidéncia, deverio ser
observados os seguintes procedimentos:

v" Receber no SPRO-WEB para verificar e acompanhar a tramitagdo do processo e/ou
documentagdo correta.

v’ Inserir o Processo na planilha de controle do Gabinete

v" Da instrugfo dos processos de Contratos

v' Os processos sdo instruidos com documentos, informacdes, relatérios, pareceres
Juridicos, pareceres técnicos, notas técnicas, notas juridicas, Projetos basicos, Termos de
referéncias, minutas dos contratos analisadas e chanceladas pelo setor juridico despachos de
autorizo e assinatura da Diretora Presidente.

v" O servidor incumbido da instrugfio do processo deve:

v Ler 0s processos com a maxima aten¢do, verificando, inclusive, a numeracio e
sequéncia cronoldgica dos documentos;

v' Procurar, quando tiver duvida sobre qualquer procedimento, seu superior para
receber instrugdes;

v Analisar se os documentos restringem-se ao parecer juridico, parecer técnico, nota
técnica, nota juridica, notas de auditoria ou relatério apenas ao assunto tratado no Projeto
base e Termos de Referéncia.

v Elaborar Despacho com a transcrigio dos dispositivos legais que citar em relatérios,
notas técnicas, notas juridicas, pareceres juridicos, notas de auditoria e pareceres técnicos
em conformidade com o Projeto basico e termo de referéncia.

v' Evitar repeticdo de informagfio j& prestada por outro servidor, nio deixando,
contudo, de fazer as referéncias aos mesmos quando for o caso;

v" Instruir o processo de maneira a possibilitar a rapida solucdo do mesmo, nio o
retendo por tempo superior ao desejado;

v" Observar os principios éticos que devem ser dispensados as informagdes contidas
nos documentos, mantendo absoluta discrigio sobre eles.

v' Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, observando cuidados de
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higiene no seu manuseio, fazer os furos centralizados e as dobras necessarias com simetria,
utilizar material adequado, como cola apropriada, evitar uso de grampos metalicos e clipes;

v' Preservar informacdes ja existentes ao apor novos elementos ao documento, tais
como carimbos, termos, etiquetas, evitando escrever nos documentos ou rasura-los;

* Do pedido de vista e/ou cépias

Ao conceder cOpias, deve-se obedecer aos seguintes procedimentos:

v’ Identificar o interessado por meio da Carteira de Identidade e procuracio, se este for
um representante do interessado no pedido de c6pia;

v’ caso alguma unidade administrativa queira copia de documento que esteja no
arquivo, devera solicitar por escrito, através de correspondéncia interna (e-mail e
despacho) ao responsavel pelo setor do NUAQ.

¢ Homologacio de Prestacio de Contas Técnica e Financeira Final — 4mbito da
Presidéncia.

Na autuacdo dos processos, dentro do Gabinete da Presidéncia, deverfio ser
observados os seguintes procedimentos:

v" Receber no SPRO-WEB para verificar e acompanhar a tramita¢do do processo
¢/ou documentagio correta.

v" Inserir o Processo na planilha de controle do Gabinete

v" Da instrugio dos processos de Prestacio de contas Técnica e financeira Final —
Homologagio.

V' Os processos deverdo vir instruidos com documentos, informacGes, relatérios,
pareceres técnicos do DEAC e notas técnicas, Pareceres Financeiros do NUPC, Notas e
Relatérios Técnicos, Despacho da DITEC encaminhando para apreciacdo da Presidéncia,
que analisa se contém todos os Pareceres e notas técnicas necessarias conforme orientado no
manual de prestagéo de contas da FAPEAM, elaborado o despacho assinado pela Diretora-
Presidente da FAPEAM encaminhando para a Secretaria dos Conselhos para andlise e
homologacio pelo Conselho Diretor.

v' Tramitar o Processo via SPRO-WEB para a Secretaria dos Conselhos
encaminhando para tramita¢do do processo correta.

V" Dar saida do Processo na planilha de controle do Gabinete, protocolar no livro de
Protocolos e enviar para o setor competente.

e Correio Eletronico Institucional

V' Analisar o conteudo da mensagem, interessado (a), a demanda (administrativa,
representagéo, social), documentagio comprobatéria; valor documental;

v' Categorizar a mensagem eletrénica para acompanhamento e controle interno;

v" Imprimir a mensagem eletronica com seus anexos e links, na integra, para andlise
e considerag@o superior;

v" Encaminhar para despacho da Diretora-Presidente para andlise e deliberacdo;
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Protocolar a mensagem eletronica via SPROWEB, em casos administrativos;
Encaminhar ao setor competente para procedimentos administrativos;
Retornar ao Gabinete da Presidéncia para consideragfo superior;

Resposta ao interessado (a);

Confirmar e/ou justificar auséncia em casos de representatividade/reunides.
Arquivar demanda.

Pedido de Reconsideragdo (Protocolo)

O documento ¢ protocolado na FAPEAM;

Registrar via Sproweb;

Encaminhar ao Gabinete da Presidéncia;

Analisar o documento;

Realizar juntada do documento ao processo;

Encaminhar a consideragio superior para a admissibilidade do pedido;
Pedido indeferido, cientificar o (a) interessado (a);

Pedido deferido, encaminhar & Secretaria dos Conselhos para deliberacdo do

Conselho Diretor.

Termo de Outorga

v" Setor de Origem: Assessoria Juridica (ASJUR)
v" O Termo de Outorga é encaminhado pela ASJUR para o Gabinete da Presidéncia.

Os itens analisados sio:

v" Chancela, contendo a data e assinatura do Assessor Juridico desta FAPEAM;
v" Rubricas do Outorgado (a), Instituigdo Executora, etc.;
v’ Assinaturas do Outorgado (a), Institui¢do Executora, Testemunhas, etc.;

Ap6s, analisado os itens acima listados, é realizado uma conferéncia dos dados

contidos no Extrato a ser publicado na Imprensa, Jjuntamente com o adesivo inserido pela
ASJUR na primeira folha do Termo de Outorga e dados inseridos no proprio Termo.

AN NN N NN

Os itens analisados sdo:

Nome Completo do Outorgado(a);

Numero do CPF do Outorgado(a), somente em Extratos que ndo sdo unificados;
Numero do Termo de Outorga;

Numero do CNPJ da Instituicio Fxecutora;

Nome da Institui¢io Executora;

Numero da Nota de Empenho;

Valor da Nota de Empenho;

Realizados todos estes procedimentos, o Termo de Outorga ¢ datado conforme a data

inserida no Extrato a ser enviado para a Imprensa, carimbado com o carimbo da Diretora-
Presidente e encaminhado para assinatura da mesma.
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Com o Termo de Outorga, devidamente analisado e instruido, ¢ realizada a clpia e
entregue a Janaina Barbosa, que ird realizar o envio do Extrato a Imprensa Oficial e depois
de publicado encaminhard o Termo de Outorga para a Institui¢io Executora.

Setor Destino: Diretoria Administrativo-Financeira (DAF)

O Processo ¢ encaminhado 4 DAF para providéncias subsequentes quanto ao registro
do Oficio encaminhado & Imprensa e pagamento ao Outorgado, contendo o Termo de

Outorga assinado pela Diretora-Presidente, Extrato Assinado, Oficio de encaminhamento do
Extrato para Imprensa.

e Homologacio da Prestacio de Contas
Setor de Origem: Diretoria Técnico-Cientifica (DITEC)
O Processo ¢ encaminhado pela DITEC para o Gabinete da Presidéncia.

Para fins de Homologagdo da Prestagdo de Contas, conforme as regras do Edital, o
processo precisa vir instruido contendo o Parecer Técnico, emitido pelo Departamento de
Acompanhamento e Avaliagdo (DEAC) e o Parecer Financeiro, emitido pelo Nucleo de
Avaliagdo de Prestagdo de Contas (NUPC).

Quando existe aquisicdo de bens permanentes, também se faz necessirio a
Patrimonializagio dos bens adquiridos com o Capital do Projeto e emissdo do Relatério pelo
Nicleo de Patrimonio (NUPA), possibilitando posteriormente a doacio dos bens.

Os itens analisados sdo:
v" Parecer Técnico e Despacho pelo DEAC;
v" Parecer Financeiro e Despacho pelo NUPC;
v" Relatério de Patrimonializagio e Despacho pelo NUPA;
Setor Destino: Secretaria dos Conselhos
Nos casos de Aprovagdo dos Pareceres Técnico e Financeiro, o processo ¢é

encaminhado para a Secretaria dos Conselhos, para apreciagio dos autos pelo Conselho
Diretor, a fim de Homologag&o da Prestacdo de Contas.

¢ Inadimpléncia na Prestacio de Contas

Setor de Origem: Diretoria Técnico-Cientifica (DITEC)

v" O Processo ¢ encaminhado pela DITEC para o Gabinete da Presidéncia.
11



v' Para fins de subsidiar as Decisdes da Diretora-Presidente, nos Processos que
constam inadimpléncias Técnicas, Financeiras ou ambas, conforme as regras internas desta
FAPEAM, o processo devera ser encaminhado a este Gabinete apos as devidas notificagdes
pela DITEC, realizando a cobranca da Prestacfio de Contas, tendo em vista que tais
providéncias sio de extrema importincia com vistas ao saneamento preliminar da
irregularidade, e apés esgotadas todas as medidas administrativas e no obtido o devido
saneamento da irregularidade caber4 a instauragio de Tomada de Contas Especial.

Os itens analisados sio:

v" NotificagBes ao pesquisado r(a) quanto a sua inadimpléncia, bem como
notificagfo da Instituigio corresponsavel.

Setor Destino: Assessoria Juridica (ASJUR)

v Em casos de Inadimpléncia na Prestacdio de Contas, o processo é encaminhado

para a ASJUR, para andlise dos autos e manifestacio as providéncias pertinentes 3
devolugdo do recurso.

v" Cancelamento de Bolsa

Setor de Origem: Diretoria Técnico-Cientifica (DITEC)

O Processo ¢ encaminhado pela DITEC para o Gabinete da Presidéncia.

Para fins de subsidiar as Decisdes da Diretora-Presidente, nos Processos que constam
solicitagBes/sugestdes de cancelamento, o processo devera ser encaminhado a este Gabinete
apos manifestagGes das justificativas do DEAC e despacho favoravel da DITEC.

Os itens analisados sio:

v Despacho do DEAC;
v" Despacho da DITEC;

Setor Destino: Assessoria Juridica (ASJUR)

Em casos de Cancelamento de Bolsas, o processo é encaminhado para a ASJUR, para
analise dos autos e manifestagdo as providéncias pertinentes.

Anexos da Portaria n. 014/2013-FAPEAM

Termo de Outorga

v' A Assessoria Juridica - ASJUR encaminhars o processo devidamente instruido ao
Gabinete da Presidéncia, contendo uma via do Termo de Outorga e trés vias do extrato para
assinatura da Presidéncia e posterior encaminhamento ao DOE;

v' Apés o encaminhamento ao DOE, o Gabinete da Presidéncia deverd anexar ao
processo uma via do Termo de Outorga, do Extrato e encaminhi-lo & DAF para
providéncias subsequentes, contendo a informacéo da data da publicag¢do, com excegio dos
Termos de Outorga do Programa de Apoio & Participacio em Eventos Cientificos e
Tecnologicos — PAPE, que deverfio ser encaminhados diretamente 3 Geréncia de Apoio
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Logistico - GEAL;

Apés a publicacio do Termo o Gabinete da Presidéncia adotari as seguintes
providéncias:

v" Enviar uma via do Termo de Outorga, mediante Oficio da Chefia de Gabinete, 4
Institui¢do para arquivo da instituigdo e que seja providenciado uma copia para o outorgado;

v Termos de Contrato/Convénio/Cooperacio.

v' A ASJUR encaminhard o processo devidamente instruido 2o Gabinete da
Presidéncia, contendo as vias necessarias do Termo, para assinatura dos interessados, e trés
vias do extrato para assinatura da Presidéncia e posterior encaminhamento a0 DOE para
publicacdo;

v" Apbs o encaminhamento a0 DOE, o Gabinete da Presidéncia devera anexar ao
processo uma via do Termo, do Extrato ¢ encaminha-lo 2 DAF para providéncias
subsequentes, contendo a informac#io da data da publicagio;

V' Apés a publicagdo do Termo, o Gabinete da Presidéncia adotar as seguintes
providéncias:

v' Enviar uma via do Termo, mediante Oficio da Chefia de Gabinete, aos
interessados para conhecimento;

v" Encaminhar uma via do Termo 4 ASJUR para registro.

e Termos De Cessao De Uso de Bens Méveis.

v" A ASJUR encaminhard o processo devidamente instruido ao Gabinete da
Presidéncia, contendo as vias necessérias do Termo, para assinatura dos  interessados, e
tr€s vias do extrato para assinatura do Diretor Administrativo Financeiro, conforme portaria
n° 022/2015, expedida via Gabinete da Presidéncia.

v' Apo6s assinatura o Gabinete da Presidéncia devera anexar ao processo uma via do
Termo, do Extrato e encaminhé-lo & DAF para providéncias subsequentes, contendo a
informagdo da data da publicaco;

V' Apbs o encaminhamento a DAF, o Gabinete da Presidéncia adotara as seguintes
providéncias:

v' Enviar uma via do Termo, mediante Oficio da Chefia de Gabinete, aos
interessados para conhecimento;

e Portarias

v" Designagfo de servidor para responder por Chefias e Geréncias nos afastamentos
legais do titular;

v' A Diretoria responsavel pelo Departamento ou Geréncia devera submeter a
autorizacdo da Presidéncia, a indicagfio de substituicio do titular do Departamento ou
Geréncia, por meio de Memorando;

v' Apos a anuéncia da Presidéncia, o Gabinete encaminhard o Memorando a DAF
para elaboragdo da Portaria;

v A DAF providenciard a expedigio da Portaria ¢ do extrato, em duas vias, e
encaminhara ao DOE para publicagéo;

v' Ap6s a publicagio a DAF encaminhard uma via ou copia da Portaria,
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companhada da publicagfo as partes interessadas para ciéncia;

v" Designagio de servidor para responder pela Presidéncia e Diretorias e assessorias
ligadas a Presidéncia, nos afastamentos legais do titular.

v" A Chefia de Gabinete devera elaborar a Portaria e extrato, em duas vias, para
assinatura da Presidéncia e posterior encaminhamento ao DOE para publicacgo;
Apbs a publicagio no DOE, o Gabinete da Presidéncia encaminhari copia da Portaria 3
DAF e DITEC para conhecimento ¢ providéncias pertinentes;

¢ Constitui¢ciio de Comités e Comissio

v" A Diretoria responsavel providenciaré a expedigdo de Portaria e extrato, em duas
vias, e encaminhara ao DOE para publicacéo;

v Apés a publicagiio no DOE a Diretoria responsavel providenciard a insercio de
copia da Portaria e publicagio no processo, para os trAmites subsequentes.

¢ Atribuiciio de Gratificacio de Atividades Técnico-Administrativas - GATA

v' A DAF devera submeter a apreciagdio da Presidéncia, via memorando, a minuta
de Portaria e Oficio, devidamente chancelados pelo Diretor;

v" Presidéncia expedird e assinard a Portaria, para posterior encaminhamento 3
Secretaria de Estado de Administragio e Gestiio — SEAD;

v' Apdés o encaminhamento 2 SEAD, o Gabinete da Presidéncia devolverd o
memorando despachado & DAF, contendo a c6pia do oficio para acompanhamento.

* Aprovacio de Escala Anual de Férias dos Servidores, Destaque de Crédito
Orc¢amentirio e Dispensa de Licitacdo

v" A DAF expedird e extrato da Portaria e encaminhara ao DOE para publica¢io;

Ap6s a publicagiio a DAF providenciara a inser¢do de copia da Portaria ¢ publicagio
a0 processo e/ou dard ci€ncia ao setor pertinente, para os trimites subsequentes.

v' Alteragfio de Quadro de Detathamento de Despesas — QDD;

v' A DAF encaminhar4 a minuta de Portaria juntamente com o anexo ao Gabinete
da Presidéncia;

v" A Chefia de Gabinete devera elaborar duas vias da Portaria e duas vias do extrato
para assinatura da Presidéncia e posterior encaminhamento ao DOE para publica¢do;

V' Apbs o encaminhamento ao DOE, o Gabinete da Presidéncia deverd encaminhar
uma via da Portaria & DAF para providéncias subsequentes, contendo a informagdo da data
da publicagio.

e Dispensa de Licitaciio e de Inexigibilidade

v" A DAF encaminhari o processo devidamente instruido com trés vias da Portaria e
trés vias do extrato ao Gabinete da Presidéncia, a fim de ser ratificada pela Presidéncia;
3.6.2.Apo6s a assinatura da Presidéncia nas vias da Portaria e do extrato, o Gabinete
encaminhard ao DOE para publicagio;

v" Apds o encaminhamento ao DOE, o Gabinete devera anexar ao processo uma via
da Portaria, do Extrato e encaminha-lo a4 DAF;
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¢ Ad Referendum — Demandas externas de passagens/diarias/hospedagens

v" Com anuéncia da Presidéncia, a Chefia de Gabinete formalizara o processo;

v" Formalizado o processo, a Chefia de Gabinete devera elaborar trés vias da
Portaria e trés vias do extrato para assinatura da Presidéncia, e posterior encaminhamento ao
DOE para publicago;

Apos a publicagiio no DOE, o Gabinete da Presidéncia deverd adotar as seguintes
providéncias:

v' Anexar uma via da Portaria e do Extrato ao processo € encaminhé-lo & ASJUR,
contendo a informagao da data da publicacio, para providenciar Termo de Outorga;

v" A ASJUR devera encaminhar o processo devidamente instruido ao Gabinete da
Presidéncia, contendo trés vias do Termo de Outorga e trés vias do extrato, para assinatura
da Presidéncia e posterior encaminhamento ao DOE para publicagdo;

v" Apés o encaminhamento ao DOE, o Gabinete da Presidéncia devera anexar ao
processo uma via do Termo de Outorga, do Extrato e encaminhi-lo 3 DAF para
providéncias subsequentes, contendo a informagéo da data da publicagio.

v Encaminhar, mediante memorando da Chefia de Gabinete, um via da Portaria &
Secretaria dos Conselhos para providéncias;

* Ad Referendum - Passagens, Alimentagio e Hospedagem para Consultores Ad
hoc

v" A DITEC encaminhard o processo devidamente instruido ao Gabinete da
Presidéncia; ,

v" Com anuéncia da Presidéncia, a Chefia de Gabinete devera elaborar trés vias da
Portaria e trés vias do extrato para assinatura da Presidéncia e posterior encaminhamento ao
DOE para publicacio;

v" Apés o encaminhamento ao DOE, o Gabinete da Presidéncia devers anexar ao
processo uma via da Portaria, do Extrato e encaminha-lo a3 DAF para providéncias
subsequentes, contendo a informagio da data da publicag&o.

v Ap6s a publicagdo no DOE, o Gabinete da Presidéncia devera encaminhar,
mediante memorando da Chefia de Gabinete, uma via da Portaria e publicagfo a Secretaria
dos Conselhos para providéncias;

¢ Ad Referendum — Alteraciio de Cronograma de Edital

v A DITEC devera encaminhar o processo devidamente instruido, contendo a
minuta da portaria devidamente chancelada pelo Diretor (a), ao Gabinete da Presidéncia;

v" Com anuéncia da Presidéncia, a Chefia de Gabinete devera elaborar Portaria e
extrato para assinatura da Presidéncia, € posterior encaminhamento ao DOE para
publicagio;

v" Apbs o encaminhamento ao DOE, o Gabinete da Presidéncia devera anexar ao
processo uma via da Portaria, do Extrato ¢ encaminha-lo 4 DITEC para providéncias
subsequentes, contendo a informag&o da data da publicagio.

v' Ap6s a publicagdio no DOE, o Gabinete da Presidéncia devera encaminhar, via
memorando da Chefia de Gabinete, um via da Portaria e publicacdo a Secretaria dos
Conselhos para providéncias;
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e Manutencio e/ou implementacio de beneficio no ambito dos Programas da
FAPEAM atendendo as Resolucdes da FAPEAM

v' A DITEC expedira a Portaria e extrato para posterior encaminhamento ao DOE
para publicacéo;

v' Apods a publicagdo a DITEC providenciard a inser¢dio de copia da Portaria e
publicagéio ao processo e/ou dara ciéncia ao setor pertinente, para os trdmites subsequentes.

¢ Comissio de Sindicancia

v' A ASJUR devera encaminhar o processo devidamente instruido, para apreciacdo da
Presidéncia;

v' A Chefia de Gabinete devera elaborar Portaria e extrato para assinatura da
Presidéncia e posterior encaminhamento ao DOE para publicagdo;

v' Apbs a publicagdo no DOE, o Gabinete da Presidéncia providenciar a insergfio de
copia da Portaria e publicagdo e encaminhara o processo ao Presidente da Comiss#o, para
providéncias subsequentes.

¢ Despachos de Homologacao

v' A ASJUR deverd encaminhar o processo devidamente instruido ao Gabinete da
Presidéncia, contendo uma via do Despacho de Homologagio e trés vias do extrato, para
assinatura da Presidéncia e posterior encaminhamento ao DOE para publicagdo;

v' Apés o encaminhamento a0 DOE, o Gabinete da Presidéncia deverd anexar ao
processo uma via do Despacho de Homologagio e do Extrato, e encaminhé-lo 2 DAF para
providéncias subsequentes, contendo a informacgo da data da publicagdo.

* Das Resolugdes e Decisdes dos Conselhos Diretor/ Superior/Fiscal

v" A Secretaria dos Conselhos devera encaminhar, via memorando, duas vias do
extrato das Resolugdes e/ou Decisdes, devidamente assinadas pela Presidéncia, para
encaminhamento ao DOE para publicacgo;

v' Apés o encaminhamento para publicagio no DOE, o Gabinete da Presidéncia
devolvera o memorando & Secretaria dos Conselhos, contendo a informac@o da data da
publicagdo para acompanhamento e providéncias subsequentes.

* Das Resenhas de Autorizaciio de Viagem da Presidéncia

v" A Chefia de Gabinete formaliza processos de passagens e didrias e encaminha a
DAF para anexar dados da passagem e informagdes orcamentarias necessarias ao
preenchimento do formulério “Pedido de Concessdo de Passagem e Diaria — PCD”;

v 6.2. A DAF devolve os processos de passagem e didrias ao Gabinete da Presidéncia
contendo as informagdes necessarias para o preenchimento do PCD;

v" 6.3 O Gabinete da Presidéncia envia PCD a consideracdo da Controladoria Geral
do Estado — CGE;

v’ Apés autorizago do Controlador, o Gabinete da Presidéncia elabora a Resenha de
Autorizagdo de Viagem para assinatura da Presidéncia e posterior encaminhamento ao DOE
para publicacio;
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v" Apés o encaminhamento a0 DOE, o Gabinete da Presidéncia devera anexar aos

processos uma via da Resenha e encaminha-lo 3 DAF para providéncias subsequentes,
contendo a informagdo da data da publicagio.

* Das Resenhas de Autorizaciio de Viagem de Servidores:

v A Chefia de Gabinete encaminha documento autorizador 3 DAF para as
providéncias de formalizagdo dos processos necessarios para atender as necessidades
associadas a viagem do servidor (passagem, didria, inscricdo em eventos, cursos entre
outros), elaboragio e publica¢do da resenha de autorizagdo de viagem do servidor;

v" Apbs a publicagio a DAF devera anexar ao (s) processo (s) uma via da resenha e
da publicagdo e adotar as providéncias subsequentes no Ambito de sua Diretoria.

¢ Resenha de Declaraciio de Bens

v" A DAF expedira a Portaria e extrato para posterior encaminhamento ao DOE para
publicagio;

V' Apbs a publicacsio a DAF adotar4 as providéncias subsequentes no ambito de sua
Diretoria.

$\ - I
Warcid Perales Men a
Diretora Presidente
AM
Chefe de Gabinet FAPE
FAPEAM

Carimbo e Assinatura do Diretor (a)

Carimbo e Assinatura Chefe de
Gabinete

s VA e e, .
Data: (174 / 0% /.20 370 Data:
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