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AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Fundacis do Ampars § Pesquiss
do Extsds do Amarseay

3 FAPEAM MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Assunto: MANUAL DE PROCEDIMENTOS DO
DEPARTAMENTO DE ANALISE DE PROJETOS - DEAP
Data da Elaboracio 10/12/2024 | DA da 1 5y 5050y5 | Datada 2025
Aprovacao Vigéncia
Versao 02 Responsavel | Keliene Ferreira dos Santos

Anexo 1 — Instrugdo de Trabalho 001
Anexos Anexo 2 — Instru¢@o de Trabalho 002
Anexo 3 — Instrugdo de Trabalho 003

1. Finalidade

Este manual tem por objetivo estabelecer procedimentos padronizados para o Departamento de
Andlise de Projetos (DEAP) da Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas
(FAPEAM). Em que pese a importancia deste instrumento, o Manual visa orientar a equipe
técnica e demais colaboradores envolvidos nos processos internos relacionados a analise,
enquadramento, avaliagdo técnica e financeira, implementagdo e gestdo de projetos e bolsas,

garantindo eficiéncia, transparéncia e conformidade com as normas vigentes.

2. Abrangéncia

O presente manual € aplicado a todos os analistas técnicos e Chefia do Departamento de Analise
de Projetos (DEAP), abrangendo os seguintes programas:
e Programas Gerais;

e Programas Institucionais:
o Programa de Apoio a Iniciacdo Cientifica do Amazonas (PAIC);
o Programa Institucional de Apoio a P6s-Graduagao Stricto Sensu (POSGRAD));

o Programa Ciéncia na Escola (PCE);
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e Programas de Cooperagdo Interinstitucionais e Internacionais (COOPINT).
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Quanto aos procedimentos, este Manual abrange:

1. Elaboracdo e Aprovacdo de Minuta de Edital

Langamento de Edital e Submissao de Propostas

Etapa de Enquadramento

Resultado Preliminar da Etapa de Enquadramento

Atendimento das diligéncias (propostas enquadradas com condicionante)
Pedido de Reconsideracao

Analise de Mérito

® N kv

Analise Or¢amentaria
9. Resultado Final
10. Consulta de Adimpléncia Financeira
11. Consulta de Adimpléncia Técnica
12. Implementacdo do Auxilio-Pesquisa
13. Implementacdo de Bolsa
Quanto aos Departamentos, este Manual abrange:

DITEC (Diretoria Técnico-Cientifica)

e Deliberacao acerca:
o Do enquadramento preliminar;
o Dos pedidos de reconsideracdo ao enquadramento;
o Do resultado final do enquadramento;
o Do resultado final das propostas aprovadas;
o Implementagao de bolsas (Saldo remanescente/Prorrogagao de Bolsa);
o Reabertura de sistema no ambito dos Programas Institucionais;
o Andlise de elegibilidade no ambito da COOPINT;
o Designacdo para participacdo em eventos realizados pela FAPEAM ou
demandados por outras institui¢des;
DEQOF (Departamento de Operacoes e Fomento)

o Auxilio/Bolsa: Gestdo e implementa¢do de auxilios financeiros e bolsas aos
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e Adimpléncia Financeira: Solicitada por meio de Memorando para que o DEAP
proceda com os tramites para implementac¢do de auxilio-pesquisa e bolsas.
» NUPC (Nucleo de Prestacao de Contas)
e Anidlise Orcamentaria: Responsavel pela andlise dos itens orgcados nas
propostas enquadradas (Material de Consumo/Custeio/Passagens/Diarias).
DEAC (Departamento de Avaliacdo e Acompanhamento)
o Adimpléncia Técnica: Solicitada por meio de Memorando para que o DEAP
proceda com os tramites para implementacao de auxilio-pesquisa, tendo em vista
o critérios estabelecidos no edital.
o Implementacao de bolsas: Apds a implementacdo, as bolsas seguem para o
DEAC para conhecimento e acompanhamento.
DAF (Diretoria Administrativo-Financeira)
» NUPA (Nucleo de Planejamento e Administracio)
e Analise Orcamentaria: Responsavel pela analise dos itens orgados nas
propostas enquadradas (Material Permanente/Capital).
CONVENIO
e Acordos: Gestio e supervisdo de acordos e parcerias firmadas com outras entidades e
agéncias de fomente, para aditivagdo, homologagdo dentre outras tratativas.
ASJUR (Assessoria Juridica)
e Consulta de Documentac¢iao em Situacées Excepcionais: Analise e orientagdo juridica
em casos excepcionais que requerem documentagdo especifica.
e Aprovacio de Intrumentos Juridicos: Chancela do Edital, Termo de Outorga e Termo
de Compromisso de Bolsista.
DECON (Departamento de Comunicac¢ao e Difusdo do Conhecimento)
o Divulgacio dos Resultados: Publicacdo dos resultados de enquadramento (preliminar
e final) e resultado final dos aprovados.
OUVIDORIA

e Denuncia de Acimulo de Bolsas: Recepcdo e investigagdo de denuncias sobre
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acumulo indevido de bolsas.
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¢ Outros Questionamentos Pertinentes por Parte dos Usuarios da FAPEAM:
Atendimento e resolugdo de dividas e questdes levantadas pelos usudrios que sejam
pertinentes ao DEAP.
DEPLAVI (Departamento de Planejamento e Avaliacao Institucional)
e Encaminhamento de Dados para o Relatorio de Gestao: Coleta e envio de

informacdes necessarias para a elaboracao do relatério de gestao da instituicao.

3. Base Legal e Regulamentar

Lei n® 13.243/2016 (Lei de estimulo ao desenvolvimento cientifico, a pesquisa, a

capacitacdo cientifica e tecnoldgica e a inovagdo — Novo Marco Legal da Ciéncia,

Tecnologia e Inovagao);

e Lein®10.973/2004 (Lei que dispde sobre incentivos a inovagdo € a pesquisa cientifica
e tecnoldgica no ambiente produtivo);

e Lein®14.133/2021 (Lei que regula o processo licitatorio);

e Lein®12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagao);

e Lei Estadual n° 3.095/2006 (Lei que dispde sobre incentivos a inovagao € a pesquisa
cientifica e tecnologica no ambiente produtivo no ambito do Estado do Amazonas);

e Lei Estadual n® 2.794/2003 (Lei que regula o processo administrativo no ambito da

Administragdo Publica do Estado do Amazonas);

e Lein® 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢dao de Dados Pessoais — LGDP).

4. Conceitos

AUXILIO-PESQUISA — Toda e qualquer concessio de recursos destinados a pesquisadores
individuais e/ou instituicdes que tenham tido propostas aprovadas pela FAPEAM. O auxilio
pesquisa destinam-se ao financiamento das atividades de pesquisa cientifica, tecnologica e /ou
de inovagdo por meio da aquisi¢do de bens e material de consumo, incluindo, eventualmente,
despesas com a infraestrutura, conforme programa de fomento.
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BOLSAS — Concessao concedida na forma de modalidade de auxilio individual, diretamente a
pesquisadores de diferentes niveis de formacao, destinadas a dar suporte adicional as atividades
de capacitagdo, de pesquisa cientifica, tecnologica e/ou de inovagao realizadas no ambito dos
programas de fomento da FAPEAM. Possuem diferentes modalidade com perfis, critérios e
valores, regidos por resolucao propria e definidos pelo Conselho Superior da FAPEAM.

DILIGENCIA — Sio providéncias que o proponente deve realizar para manuten¢io do
enquadramento da proposta, tendo em vista que proposta foi considerada enquadrada com
condicionante. Geralmente sdo solicitados documentos complementares ou esclarecimento de
situagdo especifica.

ENQUADRAMENTO - Andlise da proposta de projeto ou bolsa pela equipe técnica do
Departamento de Analise de Projetos — DEAP quanto aos critérios estabelecidos nas chamadas

publicas, editais, resolugdes ou cartas convites. A proposta podera ser considerada
ENQUADRADA, ENQUADRADA COM CONDICIONANTE OU NAO ENQUADRADA.

PROGRAMA DE FOMENTO - As ag¢des de financiamento e incentivo a pesquisa cientifica,
tecnologica e /ou de inovagdo sdo reguladas por meio de editais que definem em seu escopo,
objetivo, perfil, piblico e abrangéncia financiadas com recurso do Governo do Estado do
Amazonas ou por meio de parcerias institucionais, em nivel estadual, nacional e/ou
internacional.

PROPOSTA ENQUADRADA - Sdo propostas submetidas as chamadas publicas, editais,
resolugdes ou carta convites que atenderam aos critérios estabelecidos.

PROPOSTA ENQUADRADA COM CONDICIONANTE - Sio propostas submetidas as
chamadas publicas, editais, resolugdes ou carta convites que atenderam parcialmente aos
critérios estabelecidos, sendo necessario o atendimento de diligéncia para manutencdo do
enquadramento da proposta.

PROPOSTA NAO ENQUADRADA — Sio propostas submetidas as chamadas publicas,
editais, resolugdes ou carta convites que ndo atenderam aos critérios estabelecidos.

PROPOSTAS — Toda e qualquer submissdo efetuadas a FAPEAM, atendendo as chamadas
publicas, editais, resolucdo ou carta convites para participagdo em programa de fomento a
pesquisa cientifica, tecnoldgica e /ou de inovacao.

PROPOSTAS NAO RECOMENDADAS - Sio aquelas que, apds analise técnica,
documental e/ou de mérito, nao atenderam aos critérios estabelecidos no edital ou apresentaram
inadequacdes que inviabilizam sua aprovagdo. Essas propostas ndo sdo indicadas para
recebimento de apoio financeiro, podendo ser desclassificadas por insuficiéncia de mérito,
descumprimento de requisitos formais, inconsisténcias documentais ou outros motivos
previstos nas normas do programa.
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PROPOSTAS RECOMENDADAS ALEM DO LIMITE ORCAMENTARIO — Refere-se
as propostas que, embora tenham sido avaliadas positivamente e consideradas aptas para apoio,
ndo foram contempladas dentro do limite orcamentério disponivel para o edital ou chamada.
Essas propostas compdem uma lista de espera, podendo ser financiadas caso haja ampliacao de
recursos ou desisténcia de propostas inicialmente aprovadas.

PROPOSTAS RECOMENDADAS — S3o aquelas que, ap6s a andlise e avaliagdo conforme
os critérios do edital, foram consideradas aptas e priorizadas para receber o apoio financeiro,
respeitando o limite orcamentario previsto. Essas propostas atendem plenamente aos requisitos
técnicos, documentais e de mérito, estando aptas para seguir para a etapa de implementagao,
conforme orientagdes do manual.

PROPOSTA RECOMENDADA COM RESTRICAO - E aquela proposta de projeto ou
bolsa que, ap6s analise técnica, orgamentaria e/ou de mérito, foi considerada apta para receber
apoio, porém apresenta ajustes técnicos que precisam ser sanados pelo proponente antes da
implementagdo. Essas restrigdes podem envolver ajustes na documentagdo, adequagdes
or¢amentarias ou esclarecimentos adicionais, sendo a implementacdo condicionada ao
atendimento dessas exigéncias dentro do prazo estabelecido.

IMPLEMENTACAO - Refere-se ao conjunto de procedimentos administrativos realizados
para efetivar a concessdo do auxilio ou bolsa, ap6s a aprovagao e o atendimento de todas as
exigéncias previstas no edital e no manual. A implementacao inclui a formalizagdo do termo de
outorga, a inclusdo dos dados bancarios, o cadastro no sistema e a liberagdo dos recursos para
execugao do projeto ou inicio do pagamento da bolsa.

SUBSTITUICAO - E o procedimento que permite a troca de bolsista, coordenador ou membro
da equipe originalmente aprovado em uma proposta, em virtude de impedimentos,
desligamento ou outras justificativas aceitas pela FAPEAM. A substitui¢do deve ser
formalmente solicitada e justificada, estando sujeita a analise e aprovacdo do DEAP e de
instancias superiores, € deve observar os critérios e condi¢des estabelecidos no edital.

SUSPENSAO - Consiste na interrup¢io temporaria do pagamento da bolsa ou do auxilio
concedido, motivada por situagdes excepcionais, como afastamento do bolsista, problemas de
satide ou necessidades institucionais. A suspensdo pode ser solicitada pelo beneficidrio ou
determinada pela FAPEAM, e o retorno do pagamento estd condicionado a regularizagao das
pendéncias ou ao término do motivo que originou a suspensao.

INTERRUPCAO PREVENTIVA - Trata-se da paralisagdo temporaria das atividades do
projeto ou da bolsa por iniciativa da FAPEAM, como medida cautelar, diante de indicios de
irregularidades, descumprimento de normas ou necessidade de averiguacdes adicionais. A
interrupcao preventiva visa preservar a correta aplicacdo dos recursos publicos enquanto sao
realizadas andlises ou investigacdes, podendo resultar na retomada ou no cancelamento
definitivo do apoio, conforme o resultado das apuragoes.
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SIGFAPEAM - Sistema de Integragcao e Gestao da FAPEAM.

5. Competéncias e Responsabilidades

Cargo Resposabilidades

. Deliberar com a Diretoria Técnico-Cientifica;

. Elaboragao dos Editais (em parceria com o técnico designado para
o Edital);

3. Requisicao e controle de bolsas no SCBA e PICC;

4. Acompanbhar as atividades dos técnicos;

N —

Chefe

. Analisar a documentacao submetida em editais da FAPEAM;
. Organizar as propostas enquadradas e ndo enquadradas nas
planilhas de controle;
Organizar as propostas para analise de mérito;
Realizar o ranqueamento das propostas com base nas notas e
Analistas Técnicos pareceres dos Ad Hoc;
(Bolsistas) Orientar as propostas aprovadas;
Orientar a implementagao de bolsas;
Realizar a implementacao de bolsas;
Elaborar despachos e memorandos;
. Organizar dados para levantamentos;
O Atender os pesquisadores;

N —

W

S R

6. Procedimentos

6.1. Elaboracao de Edital

6.1.1. A abertura dos tramites administrativos para cada Edital ¢ iniciada na presidéncia, por
meio de processo e numero no Sistema de Gestdo Eletronica de Documentos - SIGED
especifico (processo-mae), a qual determina que a Diretoria Técnico-Cietnifica - DITEC
através do DEAP providencie as minutas da Resolu¢ao/Edital juntamente com as minutas do
Termo de Outorga e Termo de Compromisso e Responsabilidade do bolsista.

6.1.2. O DEAP deve encaminhar, por mensagem eletronica, as minutas ao Departamento de
Acompanhamento e Avaliacdo - DEAC e ao Departamento de Operagdes e Fomento - DEOF
para apontamentos pertinentes aos departamento.

6.1.3. As versdes finais das minutas sdo encaminhadas a DITEC que encaminha a Diretoria
Administrativo-Financeira - DAF para verificagdo de disponibilidade orcamentaria, com
posterior encaminhamento a Assessoria Juridica - ASJUR para anélise juridica e chancela da
Resolugdo, do Termo de Outorga, Termo de Compromisso e Responsabilidade do Bolsista e
por fim, retornam ao Gabinete da Presidéncia.
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6.2. Aprovacio da minuta do edital

6.2.1. Apos o envio dos pareceres da Geréncia de Orcamento - GEOR informando haver
disponibilidade orcamentéaria e da ASJUR informando que as minutas apresentam todos os
requisitos legais obrigatorios em conformidade com a legislacio vigente e principios
norteadores da Administragdo Publica. A minuta ¢ encaminhada a Presidéncia e posteriormente
a Secretaria dos Conselhos para apreciagdo e deliberacdo do Conselho Diretor da FAPEAM.
6.2.2. A minuta aprovada pelo Conselho Diretor ¢ publicada no site da FAPEAM
(www.fapeam.am.gov.br), com nimero da Resoluc¢ao e numero do Edital.

6.3. Criacio de programa no Sigfapeam

6.3.1.Caso seja a primeira edigdo do PROGRAMA, ¢ necessario cria-lo no SIGFAPEAM. Com
base no Plano Plurianual do Governo em exercicio, para vincular este programa a uma linha de
acdo. Neste caso, a indicagdao da Linha de Acao deve ser feita ou pela chefia imediata ou pela
DITEC.

6.3.2.Para criacdo do Programa: > Modulos > Programas > Criar programa (canto superior
direito) > No campo de “DADOS”, preencher as informagdes > Nome e sigla do Programa,
conforme Edital, > E-mail responsavel: deap@fapeam.am.gov.br; > Objetivo e Descri¢ao
(preencher conforme o Edital) > Habilitar o programa clicando em “Ativo”. > No campo
“ANEXOS” nao precisa preencher; No campo “RECURSOS”, preencher: > Tipo: Tesouro >
Nome do Termo Juridico: Ex: PPA 2020-2023: FOMENTO A PROJETOS DE CIENCIA,
TECNOLOGIA E INOVACAO (confirmar com a Chefia imediata) > Buscar, selecionar e
inserir o recurso.

6.3.3. Os Editais direcionados a mulheres, ndo necessitam criar programa, considerando que
possuem um PROGRAMA chamado “Linha de agdo Meninas e Mulheres na Ciéncia e no
Empreendedorismo Cientifico”, cujo recurso atual ¢ o tesouro “PPA 2024-2027: Linha - 2737
- Mulheres e Meninas na Ciéncia, Tecnologia e Inovacao”.

6.4. Criacao de Edital no Sigfapeam

6.4.1. A criacdo do Edital no SIGFAPEAM ¢ realizada em todas as edigdes do Programa, pelo
caminho: Modulos > Editais > Criar Edital (canto superior direito), caso seja uma nova edigao
de um programa, ndo ¢ necessario criar um novo programa para o edital, apenas vincular ao
programa ja existente no sistema;

6.4.2. Na aba “Dados” ¢ inserido o nome, sigla, nimero do edital. Além disto, em “tipo de
formulario” selecionar a opgao “Projeto”. No campo “Texto de chamada” inserir o texto inicial
conforme edital.

6.4.3. Abaixo, em “Durag¢do da proposta” deve ser inserido a vigéncia das propostas, conforme
0 que preconiza o edital em referéncia. E no campo “Faixa” adicionar as faixas a serem
financiadas, caso esteja previsto no edital em referéncia, clicando em “adicionar faixa”, inserir
nome da faixa (Ex: A, B, C) e inserir o valor minimo (1,00) e o valor méximo para cada faixa
(figura 4).

6.4.4. Ainda na aba “Dados”, um campo importante ¢ o de configuragdes do Edital, nele sera
selecionada incialmente a op¢do “Edital Especial. Apenas pesquisadores escolhidos podem
enviar propostas.”, para que seja verificado se ha erros na criacdo do edital e evitando a
liberagdo do edital no SIGFAPEAM para todos os pesquisadores. Serdo vinculados como
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pesquisador especial o(a) chefe do Departamento e 2 técnico(a)s, sendo um deles o técnico(a)
do programa.

6.4.5. Na aba “Chamadas” deve ser inserido as datas e prazos em que o Edital estara disponivel
para determinadas ag¢des, como submissao de proposta, envio de pedido de reconsideracao,
envio de formulario de avaliagdo dos consultores Ad hoc.

6.4.6. Na aba “Modelos” >> “Arquivos obrigatorios” devem ser vinculados os anexos do edital,
sdo arquivos em word com modelo ou descri¢des dos documentos que deverao ser enviados no
ato da submissao da proposta, como modelo de carta de anuéncia, descrigdo do Curriculo Lattes,
descricao do Diretério do Grupo de Pesquisa, entre outros

6.5. Submissiao da proposta

6.5.1. Os editais normalmente tem prazo de submissdo de propostas de 45 dias, a depender da
deliberagao da Presidéncia e DITEC.

6.5.2. Para verificar os status de submissao, acesse Modulos > Propostas, selecione o programa
e edital, deixar em branco coordenador/titulo/etc, selecionar a opg¢do “sob enquadramento” ou
“em edi¢ao” e buscar. O SIGFAPEAM mostrara as propostas, mas no canto direito mostrara a
quantidade. Apds o encerramento da submissdo € necessario exportar a planilha das propostas
submetidas.

6.5.3. Apds o encerramento das submissdes se inicia a fase de enquadramento.

6.6. Enquadramento

6.6.1. Analise das Propostas - Fase de Enquadramento

6.6.1.1. Com o encerramento da submissdo das propostas, inicia-se o periodo de
enquadramento, que consiste em analisar a documentacdo na proposta submetida. A analise
ocorrera conforme os critérios de elegibilidade e os documentos especificados no edital. A
analise ¢ realizada por meio de formulario de enquadramento previamente feito pelo técnico.
6.6.1.2. A analise das documentagdes ¢ realizada pelo técnico responsavel do programa/edital.
Entretanto, outros técnicos podem participar da andlise, caso o numero de projetos submetidos
seja alto e o prazo para analise seja curto. Salientamos que a participacao de outros técnicos €
deliberada pela chefia.

6.6.1.3. Os projetos serdo categorizados em ENQUADRADOS (documentagdao correta),
ENQUADRADOS COM CONDICIONANTE (documentacdes incompletas passiveis de
ajuste) ou NAO ENQUADRADOS (auséncia de documentagdes ou documentos divergentes
dos critérios de elegibilidade).

6.6.1.4. O enquadramento deve seguir conforme preconiza o edital em seus critérios de
elegibilidade do proponente, bem como na listagem de documentagao a ser apresentada.
6.6.1.5. Apos o encerramento do enquadramento, a planilha com o resultado deve ser partilhada
com a chefia, que deliberara o seu resultado com a DITEC.

6.6.2. Resultado do Enquadramento

6.6.2.1. Apos a delibirecao com a DITEC acerca do enquadramento das propostas, com base
nos apontamentos da DITEC, sdo feitas as correcdes necessarias na situacao do enquadramento.
6.6.2.2. O DEAP elabora o despacho do Resultado Preliminar do Enquadramento para
encaminhar a DITEC via Processo-Mae no SIGED e deve inserir em pasta publica na rede o
anexo do quadro do Resultado Preliminar do Enquadramento.
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6.6.2.3. Apos apreciagao da DITEC, o resultado ¢ encaminhado para anuéncia da Presidéncia
que posteriormente encaminhard ao DECON para publica¢do na pagina da FAPEAM.

6.6.2.4. Apos a divulgagdo do resultado no site da FAPEAM, deve-se enviar as mensagens
eletronicas aos proponentes com o resultado do enquadramento.

6.6.2.5. Prioritariamente, deve-se enviar as mensagens aos proponentes com propostas
consideradas NAO ENQUADRADAS informando os motivos do nio enquadramento devido
ao prazo para pedido de reconsideracao.

6.6.2.6. Em seguida, sdo encaminhadas por mensagens eletronicas para os proponentes cuja as
propostas foram consideradas ENQUADRADAS COM CONDICIONANTES, devido ao prazo
de atendimento de diligéncia (dois dias tteis).

6.6.2.7. Por ultimo, sdo enviadas as mensagem para 0s proponentes com propostas
ENQUADRADAS.

6.6.2.8. Apods o envio das mensagens, deve-se mudar a situagao dos projetos no SIGFAPEAM.
As propostas enquadradas e enquadradas com condicionante devem ficar com a situagdo
“Proposta de projeto Enquadrada” e as propostas nao enquadradas devem ficar com a situagdo
“Proposta de projeto Nao Enquadrada”.

6.6.3. Pedido de Reconsideracao

6.6.3.1. O pedido de reconsideracdo tem prazo de 5 (cinco) dias tteis, a ser especificado no
edital, a contar do primeiro dia util seguinte a divulgac¢do do resultado, conforme orientagao
constante no MEMORANDO N° 389/2023-DEAP/FAPEAM.

6.6.3.2. Ao fim do prazo do pedido de reconsideragdo, faz-se necessdrio extrair do
SIGFAPEAM a quantidade e os proponentes que solicitaram o pedido de reconsideracdo ao
resultado do enquadramento preliminar, para que seja elaborado um despacho com a finalidade
de informar a DITEC dos pedidos.

6.7. Analise de Mérito

6.7.1. As propostas enquadradas seguem para a analise de mérito, que consiste na analise dos
projetos pelos consultores Ad hoc ou comité de especialistas.

6.7.2. Criar o formulério de avaliagdo dos consultores no SIGFAPEAM, seguir o caminho: >
Servigos > Form. De Avaliacao

6.7.3. Com o formulério pronto ¢ necessario, inseri-lo no edital, seguir o caminho: > Mo6dulos
> Edital . Buscar o edital e clicar na aba formularios e selecionar o formulario especifico do
edital. Ainda no edital ¢ necessario alterar a data limite de aceite e de entrega dos pareceres
emitidos pelos consultores.

6.7.4. Apos a indicacdo dos consultores, € necessario vincular os consultores as propostas (2
consultores por proposta). No caso do Programa Ciéncia na Escola - PCE, os consultores 4d
hoc sdo bolsistas “em andamento” dos outros programas da FAPEAM (POSGRAD, POSGFE,
PRODOC ¢ PRODUTIVIDADE).

6.7.5. Para vincular os consultores, deve-se seguir o caminho: > Pessoas > Consultores >
Convite > projeto. Escolher o edital, inserir o nome do coordenador, clicar em selecionar.
6.7.6. Na darea do edital, selecionar a obrigatoriedade de assinatura do Termo de
Confidencialidade.
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6.8. Analise Or¢camentaria

6.8.1. Concomitantemente a analise de mérito é necessario fazer a analise or¢camentaria. Sao
enviados memorandos ao DEOF (NUPC) e a DITEC (que envia para DAF e esta para o NUPA).
6.8.2. Os formuldrios para andlise orcamentdrias devem ser feitos para cada proponente (2
formulérios — 1 NUPC e 1 NUPA).

6.8.3. Os formularios devem ser inseridos na pasta > Publico > DEAP > Formularios de analise
or¢amentaria > ano > nome do programa, uma pasta para o NUPC e outra para o NUPA.
6.8.4. Apenas os consultores podem cortar itens da proposta, o DEAP pode cortar apenas bolsas
em nao conformidade com o edital/faixa, o NUPC e NUPA orientam e sugerem remanejamento
de itens em nao conformidade com o Manual de Prestacao de Contas (Edicdo 2018 e suas
alteragdes) ou retirada de marcas.

6.9. Resultado Final

6.9.1. Apos a consolidagdao da planilha, ja com os ajustes de cortes pelos consultores e as
sugestoes de ajustes or¢camentarios pelo NUPC e NUPA, ¢ possivel ter um RESULTADO
FINAL e a planilha com o resultado deve ser partilhada com a chefia, que deliberara o seu
resultado com a DITEC/Presidéncia.

6.9.2. As propostas serdo classificadas em aprovadas/recomendadas (R), recomendada com
restricdo (RR) e ndo recomendada (NR), sdo encaminhadas ao Conselhor Diretor, o resultado
final, entdo, sai por meio de Decisdo pelo Conselho Diretor.

6.9.3. Apds a divulgacdo do resultado final, deve-se enviar as mensagens eletronicas aos
proponentes acerca do resultado. A priori, deve-se enviar as mensagens dos nao recomendados
com o parecer de ndo recomendagdo do consultor (informar o prazo do pedido de
reconsideragdo), em seguida dos recomendados com restricdo técnica e/ou orcamentaria (ja
com todas as informacgoes de ajustes) e por ultimo dos recomendados.

6.9.4. As mensagens eletronicas devem ser enviadas, se possivel no mesmo dia da divulgagao.
ApoOs o envio das mensagens, deve-se mudar a situagdo dos projetos. As propostas
recomendadas (R) devem ficar com a situacdo “Aprovado em Fase de Contrata¢dao”, as
recomendadas com restricdo (RR) devem ficar com a situagdo “Sob Adequacao Or¢camentaria”
(para os proponentes realizarem os ajustes) e as propostas ndo recomendadas (NR) devem ficar
com a situagao “Proposta de projeto nao aprovada”.

6.9.5. Ha casos de propostas serem recomendadas, no entanto ndo foram aprovadas (nio
constam na lista do resultado final), tendo em vista o ranqueamento de acordo com a
disponibilidade orcamentaria ou por terem pedidos de reconsideragdo indeferidos (se couber),
nesses casos a situagdo da proposta deve ficar com situagao de “Proposta nao contratada mas
aprovada no mérito”, estas sdo as propostas que ficaram além do limite orcamentario ou de
contratagdo do edital e/ou da decisao.

6.10. Pedido de Reconsiderac¢ao ao Resultado Final

6.10.1. Apos a divulgagdo do resultado final, o proponente tera prazo de 05 dias Uteis, a contar
do dia seguinte a divulgacao, sendo feito via SIGFAPEAM. Os pedidos de reconsideracao serao
iniciados pela Secretaria dos Conselhos, que abrird processo para cada proponente, sendo
enviado a DITEC e depois ao DEAP.
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6.10.2. O DEAP devera encaminhar ao Responsavel pelos Consultores Ad Hoc, a lista com os
os projetos que pediram reconsideragdo aos consultores. Para isso, devera solicitar indicacao
dos consultores, encaminhando mensagem, com o pedido de reconsideragdo, parecer anterior €
formulario de avaliagdo em word, bem como informar do prazo para envio de parecer.

6.10.1. Apds os procedimentos descritos e retorno do parecer do consultor, deve-se elaborar um
despacho para DITEC com o resultado da analise realizada, informando o parecer e se houve
alterac¢ao na nota do proponente. O despacho deve ser acompanhado do formulario de avaliagao,
lembrando sempre de ocultar o nome do consultor para o envio.

6.11. Consulta de adimpléncia

6.11.1. Apos o resultado final, ¢ necessario solicitar a adimpléncia técnica e financeira dos
aprovados pela decisdo. A adimpléncia ¢ solicitada por meio de memorandos (devendo cria-los
no SIGED) ao DEAC (adimpléncia técnica) e ao DEOF (adimpléncia financeira), no qual ¢
inserida a listagem dos aprovados com nome ¢ CPF.

6.11.2. Em casos de indicag@o de inadimpléncia técnica e/ou financeira, 0 Memorando referente
a respectiva consulta devera ser encaminhada a Diretoria Técnico-Cientifica — DITEC,
indicando os proponentes que estdo em situacdo de inadimpléncia, para ter deliberacdo sobre
os tramites a serem cumpridos.

6.12. Implementacio de auxilio

6.12.1. Apos a realizacdo dos ajustes técnicos e or¢amentarios, 0 DEAP abrird o processo de
implementagdo do auxilio-pesquisa.

6.12.2. Cada proponente deve ter um processo de pagamento de auxilio, criado no SIGED. O
processo deve conter o despacho e os documentos pertinentes anexados.

6.12.3. Apos aprovagao da Chefia, o processo sera encaminhado ao DEOF.

6.12.4. O processo de pagamento de auxilio segue as seguintes tramitagdes: DEAP > DEOF >
DITEC > DAF > GEOR (empenha com nota de empanho) > DEOF (emissao do T.O, assinatura
do proponente e abertura de conta) > DITEC > ASJUR (faz o extrato do T.O) > Gabinete da
Presidéncia, que assina o T.O e manda publicar no DOE. E a partir da data de assinatura do T.O
pela Presidéncia que temos o inicio da vigéncia do projeto e deve orientar os coordenadores
para implementar as bolsas, mesmo sem haver o pagamento.

6.12.5. O DEAP ndo recebe notificacdo da assinatura, portanto o processo deve ser
acompanhado via SIGED.

6.12.6. E necessario mudar a situagio da proposta para “proposta em andamento” e inserir a
vigéncia do projeto, caso contrario o coordenador ndo conseguird solicitar a bolsa.

6.13. Implementacio de bolsas

6.13.1. As requisigdes de bolsa devem ser feitas pelos proponentes até o dia 10 de cada més,
com a implementagdo no més subsequente.

6.13.2. Apos o dia 10, cada técnico deve verificar no SIGFAPEAM, se ha alguma
requisi¢ao/substituicdo de bolsa nos programas do qual acompanha.

6.13.3. SIGFAPEAM>Pessoas > Bolsistas >Enquadramento > Escolher solicitacdo de bolsa ou
substituigao.
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6.13.4. Deve-se verificar se a documentagdo esta completa e correta. Os documentos sdo: RG
(aceitamos CNH, carteira de trabalho, documento com foto e podendo ter tanto os niumero de
RG e CPF. O novo documento de registro geral ndo ha nimero de RG, apenas CPF). Deve-se
inserir o CPF, titulo de eleitor com os comprovantes de voto e/ou certiddo de quitagdo eleitoral,
comprovante de residéncia (se em nome de terceiro, deve vir acompanhado de declaragdo de
residéncia e RG do titular da conta), comprovante bancario (bradesco ou Next, ambos sao
bradesco), curriculo lattes, diploma (a depender da modalidade de bolsa), termo de
compromisso ¢ declaragdo de ciéncia.

6.13.5. Apos a analise das documentagdes, os candidatos sem pendéncias e os candidatos que
sanaram as pendéncias, devem ser inseridos no memorando de implementacao de bolsa (criar
memorando no SIGED). O DEAP precisa enviar os memorandos de implementac¢do de bolsa
ao DEOF (Departamento de Operagdes e Fomento) até o dia 20 de cada més.

6.13.6. Apds o envio dos memorandos de implementacao/substituicdo de bolsas ao DEOF, ¢
necessario esperar a notificacdo do DEOF autorizando o enquadramento das bolsas no
SIGFAPEAM, por meio de mensagem eletronica.

6.13.7. SIGFAPEAM>Pessoas > Bolsistas >Enquadramento > solicitagcdo de bolsa.

6.13.8. Incluir na orientacdo de implementacao de bolsa enviada via e-mail que o Comprovante
Bancario, no caso da apresentacdo do cartdo, ¢ para apresentar frente e verso, SEM aparecer
legivel o codigo de seguranca e se caso vier aparecendo, o DEAP ndo ira se responsabilizar.

6.14. Dos Programas Institucionais

6.14.1. PAIC/AM e POSGRAD sao programas lancados anualmente, a cada nova edi¢do o
DEAP envia um e-mail aos coordenadores vinculados a coordenacao da Resolucao anterior, a
fim de confirmar a continuidade da coordenagdo. Caso haja alteracdo na coordenacdo, ¢
solicitado o envio da Portaria que indique o novo coordenador. A confirmagdo da coordenagao
deve ser encaminhada em periodo anterior ao langamento do edital.

6.14.2. No ambito do PAIC/AM e POSGRAD, sao elaborados editais para: 1) Bolsa e 2)
Auxilio-pesquisa

6.14.3. Para a concessao de bolsas, sao elaborados editais especificos para cada institui¢ao. Por
exemplo, na Decisdo N° 070/2024 do PAIC/AM, foram disponibilizadas bolsas para 16
institui¢oes distintas, resultando na criacao de 16 editais diferentes.

6.14.4. No POSGRAD, a Decisao N° 069/2024 contemplou a concessdo de cotas de bolsas de
mestrado (MS) e doutorado (DR) para cinco instituigdes: FIOCRUZ, IFAM, INPA, UEA e
UFAM. Isso implica na criagdo de 05 editais especificos, cada um destinado a uma das
institui¢des vinculadas ao programa.

6.14.5. Os coordenadores de cada curso da Fundacao Oswaldo Cruz - FIOCRUZ, Instituto
Nacional de Pesquisas da Amazonia - INPA e Instituto Federal do Amazonas - IFAM atuam de
forma descentralizada, sendo responsaveis pela administracdo de seus respectivos projetos de
bolsa e pela requisi¢do das bolsas. Em contrapartida, para a Universidade do Estado do
Amazonas - UEA e Universidade Federal do Amazonas - UFAM, embora existam
coordenadores de curso, também ha uma Coordenacdo Institucional que centraliza a
administracdo do projeto e requisi¢cao das bolsas da institui¢ado.
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6.14.6. Diferentemente do edital de bolsa, que ¢ criado para cada instituigao, o edital de auxilio-
pesquisa ¢ gerado como um Unico edital na plataforma SIGFAPEAM, vinculando todos os
responsaveis financeiros.

6.14.7. Para vincular os pesquisadores especiais, acesse a se¢ao de "Pessoas" e selecione
"Pesquisador Especial Projeto". Em seguida, escolha a op¢do "Vincular o Pesquisador". Apos
concluir essa etapa, ¢ importante enviar um e-mail aos coordenadores informando sobre a
abertura do sistema, incluindo o calendario e a disponibilizagdo da Resolu¢do, Instrucao
Normativa e Decisao da edigdo vigente.

6.14.8. No dia do lancamento do edital, deve ser enviado um e-mail aos coordenadores
(opcional: com copia para a instituicdo) comunicando a abertura do sistema para a submissao
das propostas de bolsas, anexado a Resolugdo, Instrugao e Decisdo.

6.15. Casos Restritos ao POSGRAD

6.15.1. solicitacao de remanejamento de quotas podera ser apresentada ao DEAP por meio de
e-mail ou pelo sistema SIGED. Caso a solicitagdo seja recebida por e-mail, o procedimento
devera ser formalizado no SIGED. As diretrizes relativas ao remanejamento estdo descritas na
Resolugdo pertinente.

6.15.2. O DEAP procedera com a suspensao da bolsa dos bolsistas que ndo estiverem indicados
em ATA, no momento da renovagao da bolsa. A suspensdo deve ocorrer por meio de processos
pelo SIGED.

6.15.3. Apos a solicitagdo da DITEC para manifestacdao sobre a transformagdo da modalidade
de bolsas, ¢ imprescindivel que o DEAP verifique a disponibilidade de cotas para essa
transformagdo. Apds a manifestacdo, devera aguardar a deliberacdo da DITEC antes de
proceder com a alterag@o na planilha de controle de bolsas. Essa abordagem assegura que todas
as mudangas sejam realizadas de acordo com as diretrizes estabelecidas e a disponibilidade de
cotas do curso interessado.

6.16. Da Cooperacao Internacional

6.16.1. Apds a assinatura e adesao a Chamada Internacional, o CONFAP entra em contato com
a equipe técnica do DEAP/COOPINT para disponibilizagdo do Memorando de Entendimento
e Termo de Adesao assinado, e a minuta da Chamada Internacional a ser langada.

6.17. Dos Prazos

Procedimento Prazo
Elqborac;ao e Aprovacao de Minuta de Entre 3 a 10 dias Gteis
Edital
Lancamento de Edital e Submissao de Entre 45 2 90 dias cortidos
Propostas
Etapa de Enquadramento Entre 10 a 15 dias uteis
Resultado Preliminar da Etapa de Entre 5 a 10 dias uteis ap0s a finalizagdo do
Enquadramento enquadramento

Atendimento das diligéncias (propostas
enquadradas com condicionante)
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Procedimento Prazo

5 dias uteis apos a divulgacao do resultado
preliminar do enquadramento.

Entre 15 a 30 dias corridos apds a indicagdo
Analise de Mérito dos consultores Ad Hoc, a depender do
quantitativo de propostas a serem analisadas.
Entre 10 a 15 dias tteis, a depender da

Pedido de Reconsideracao

Analise Or¢amentaria demanda dos setores envolvidos (NUPC e
NUPA).
Entre 10 a 15 dias uteis, a depender do
Resultado Final quantitativo de propostas analisadas e

consolidagdo dos pareceres de mérito.

5 a 10 dias uteis, a depender do setor
responsavel (DEOF)

5 a 10 dias uteis, a depender do setor
responsavel (DEAC)

5 a 15 dias uteis ap6s a divulgacdo do
Resultado Final. Ressalta-se que a
implementagdo depende do resultado da
consulta de adimpléncia financeira e técnica.
A orientacao para implementagdo ocorre apos
a assinatura do termo de outorga por todas a
partes envolvidas. Devendo ocorrer entre 2 a
5 uteis apos a assinatura. Apos, as bolsas
serdo implementadas seguindo o cronograma
da FAPEAM, podendo ser solicitadas até o
dia 10 de cada més, para implementagao e
pagamento no més subsequente.

Consulta de Adimpléncia Financeira

Consulta de Adimpléncia Técnica

Implementa¢do do Auxilio-Pesquisa

Implementacao de Bolsa

7. Consideracoes Finais

O presente Manual visa consolidar e uniformizar os procedimentos, fluxos e
responsabilidades inerentes a gestdo de bolsas e auxilios no ambito do DEAP/FAPEAM,
promovendo a eficiéncia, a transparéncia e a conformidade com as normas vigentes. Ao
estabelecer diretrizes claras para todas as etapas dos processos, desde a submissao de propostas
até a prestacdo de contas, o manual busca orientar pesquisadores, gestores e demais envolvidos,

minimizando dividas e prevenindo inconsisténcias.
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Ressalta-se que a observancia rigorosa das orientagdes aqui dispostas ¢ fundamental
para garantir a integridade dos projetos apoiados e a correta aplicagdo dos recursos publicos.
Recomenda-se, ainda, a constante atualizacao e consulta deste manual, tendo em vista eventuais
alteragdes normativas e aprimoramentos institucionais.

Por fim, reafirma-se o compromisso do DEAP/FAPEAM com a exceléncia na gestao

do fomento a pesquisa, reiterando que este documento deve ser utilizado como referéncia
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8. Fluxogramas

1. Elaboragao de Edital
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pertinentes
1 1
A minuta € encaminhada a
AveraboBnal das salntas Secretaria dos Conselhos
s&o encaminhadas a DITEC para apreciacao s
DITEC solicit DEAP a elab = deliberagdo do Conselho
- " o soicita go R 1 aea E)é.a(;?o Diretor da FAPEAM. O DEAP cadastra o chamada/edital no
PRESIDENCIA Abertura dos Tramites semibitas de Resougso. ColE), | SIGFAPEAM conforme o cronograma e
Termo de Outorga e Termo de 1 7 especificagdes
c 7
RINREORLSSE DITEC encaminhas as A minuta aprovada pelo
minutas a DAF para Conselho Diretor & publicada
verificagao de no site da FAPEAM, com
disponibilidade numero da Resolugéo e
orgamentaria numero do Edital.
l 1
Apos a verificagéo as A DITEC notifica o DEAP da
minutas seguem para a - decisao do CD para
ASJUR, para anélise juridica providéncias
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2. Criar programa e edital no SIGFAPEAM

| SIGFAPEAM l——-| Médulos l—*l Programas I—-I Criar Programa

Recursos

SIGFAPEAM I—‘| Médulos I—-I

Inserir nome, sigla e
numero do Edital

Edital I—-I Criar Edital
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Clicar em Tipo de Formulario e
selecionar Projeto/Evento

Inserir periodo de

Alterar a data parao
langamento do edital

Liberar o SIGFAPEAM para
submissdes

submissao )
Modalidades d
Fone:{92) 3878-4000
Av. Praf. Milton Lins, 3279
(Universidade Nilton Lins) Bloco K 6 FAPEAM

— Flares | Manaus - AM

facebook comfapeamazonas CEP: 62053-030
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3. Enquadramento

"4

& AMAZONAS
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Extrair dados no

SIGFAPEAM

) || Apenas propostas
SIGFAPEAM sob enquadamento

Elaborar a planilha para Elabarar & Daspacho de

analise

Engudramento

Os projetos serao categorizados em
ENQUADRADOS (documentacao correta),
ENQUADRADOS COM CONDICIONANTE
{documentagdes incompletas passiveis de
ajuste) ou NAC ENQUADRADOS (auséncia de
documentagbes ou documentos divergentes
dos critérios de elegibilidade).

Aprovada a
analise

DITEC

—= Resultado Preliminar do —

Anuéncia da
Presidéncia

Divulgagao pelo
DECON

Deliberagao da

Caso a DITEC ndo
Aprove & Necessanio
realizar as alteragoes
solicitadas pela
diretoria

—_

4. Divulgacdo do Resultado do Enquadramento

Mudar status no SIGFAPEAM

Eriqadiados: [y para “Proposta Enquadrada™

|| Encaminhar para analise de

mérito e orgamentaria

Proposta segue para analise

O status da proposta &

alterado para “Proposta

de mérito e orgamentaria

Enquadracoscem || Enquadrada” O proponente

condicionante G it
recebe dois dias Uteis para

sanar a pendéncia

Alterar status para “Froposta

Ndo Enguadrada”

(——l
: Encaminhar mensagem
RESULTADO DO gl
: 1  eletronicaparaca |
ENQUADRAMENTO aprovagos
_
p—

N&o enquadrado
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5. Pedido de Reconsideracao

Deferido DEAP solicita a documentagao Apos o envio segue para analise
PEDIDO DE Deve ser submetido no do proponente de mérito e orgamentaria
gmusmgmqio 1 SIGFAPEAM pelo Anélise pela DITEC
proponente

£
-

\ AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Alterar status para “Proposta
Nao Enquadrada”™

Indeferido

6. Analise de Mérito e Orcamentaria

As propostas enquadradas
seguem para a analise de merito,
que consiste da analise dos —
projetos pelos consultores Ad hoc
ou comité de especialistas.

Selecionar a
obrigatoriedade de
assinatura do Termo de
Confidencialidade.

Alterar a data limite de
- aceite e de entrega dos
pareceres emitidos
pelos consultores.

Criar o formulario
de avaliagdo dos
consultores no
SIGFAPEAM

Mérito —

Consolidagéo do
Resultado Final
pelo técnico do

Programa

ANALISE DE MERITO
E ORGAMENTARIA

Os formulérios
para analise
orgamentérias
devem ser feitos
para cada
proponente

o tari Sao enviados memorandos ao
reamentaria ™, pEOF (NUPC) e a DITEC (que envia
para DAF e esta para o NUPA). 1

Apenas os consultores podem cortar itens da
proposta, o DEAP pode cortar apenas bolsas em nao
— conformidade com o edital/faixa, o NUPC e NUPA
orientam e sugerem remanegjamento de itens em nao
conformidade com o Manual de Prestagao de Contas
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7 Resultado Final

b

RESULTADO FINAL

Apods a consolidagéo da planilha, ja com
0s ajustes de cortes pelos consultores e

& AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

O resultado final
sai por meio de
Deciséo pelo

as sugestdes de ajustes orgamentarios
pelo NUPC e NUPA, é possivel ter um
RESULTADO FINAL e a planilhacom o
resultado deve ser partilhadacom a

Conselho Diretor.

chefia, que deliberara o seu resultado
com a DITEC/Presidéncia.

CONSULTA DE
ADIMPLENCIA

8. Consulta de Adimpléncia

A adimpléncia é solicitada por
meio de memorandos (devendo
cria-los no SIGED) ac DEAC
(adimpléncia técnica)

Técnico ||
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Apods a divulgagdo
do resultado final,
deve-se enviar as
mensagens
eletrénicas aos
proponentes
acercado
resultado.

Alterar o status das

(5 )Faream

propostas no
SIGFAPEAM
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GOVERNO DO ESTADO

INSTRUCAO DE TRABALHO — DEAP/DITEC/FAPEAM

Termo de Confidencialidade

SETORES
ENVOLVIDOS

ATIVIDADE

a)
b)

a)

b)

¢)

DEAP d)
DITEC

a)

b)

¢)

d)

1. Esta instrugao aplica-se:

Aos bolsistas vinculados a FAPEAM;
Aos consultores Ad Hoc vinculados ao SIGFAPEAM para andlise de
propostas.

2. Para Bolsistas:

No momento do ingresso, todos os bolsistas deverao assinar o Termo de
Compromisso e Responsabilidade do Bolsista, que contém uma clausula
especifica sobre confidencialidade;

Este termo deverd ser assinado manualmente pelo bolsista e pela
Diretora Técnico-Cientifica da FAPEAM;

O termo assinado serd arquivado na pasta do bolsista no SIGFAPEAM
e no processo administrativo correspondente no SIGED;

A clausula estabelece que o bolsista compromete-se a nao divulgar,
compartilhar ou utilizar informagdes confidenciais obtidas durante sua
participagdo no programa para fins alheios as atividades previstas no
projeto.

3. Para Consultores Ad Hoc

No momento da vinculagao do consultor no SIGFAPEAM, sera enviado
automaticamente pelo sistema o Termo de Confidencialidade.

Este termo sera gerado automaticamente no sistema quando o consultor
aceitar o convite para avaliacdo da proposta.

O aceite do convite para avaliacio pelo consultor implica na
concordancia com os termos de confidencialidade estabelecidos pela
FAPEAM.

O termo ficard registrado no SIGFAPEAM como parte do historico do
consultor.

www fapeam.am.gov.br

Fone:(92)3872-4000

Instrug¢ao de Trabalho aprovada por:

) - K Secretaria de
instagram.com/ffapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 —
twitter comfapeam (Universidade Nilton Lins)Bloco K e If_.‘ﬁrf_ﬂhl::ﬂ :::&m: n::::la
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facebook.comfapeamazonas CEP: 69058-030
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INSTRUC[&O DE TRABALHO - DEAP/DITEC/FAPEAM
Reabertura do SIGFAPEAM

SETORES
ENVOLVIDOS

ATIVIDADE

DEAP
DITEC

O SIGFAPEAM sera reaberto diante da perda de prazo por parte dos
pesquisadores/coordenadores, nas seguintes ocasides:

1. A reabertura do sistema ocorrerd, excepcionalmente, mediante
solicitacdo e deliberagdao da DITEC.

2. No ambito do POSGRAD, a solicitacao deve ser feita via Oficio e
encaminhada a DITEC:

a) Para auxilio-pesquisa a solicitacdo deve proceder, prioritariamente,
da Coordenacao Institucional da Institui¢ao. Contudo, solicitagdes
referentes ao auxilio-pesquisa também serdo acatadas se
provenientes da Coordenac¢ao dos Programas de Pos-Graduagao.

b) Para implementacdo de bolsas, das instituicdes UFAM e UEA a
solicitacdo deve proceder da Coordenagdo Institucional. Para as
demais institui¢des, o Coordenador do Programa de Pés-Graduacao
podera realizar a solicitagao junto a DITEC.

3. No ambito do PAIC, a solicitagio deve ser feita via Oficio e
encaminhada a DITEC:

a) Para auxilio-pesquisa e implementacdo de bolsas a solicitagdo deve
proceder, exclusivamente, da Coordenacao Institucional da
Institui¢do, com exce¢dao da UEA (no ambito do PAIC as unidades
do interior sdo descentralizadas), a solicitacdo deve proceder,
prioritariamente, da Coordenagdo Institucional da Instituicdo.
Contudo, solicitagdes referentes ao auxilio-pesquisa também serao
acatadas se provenientes dos Coordenadores de Curso em polos
descentralizados.

4. No ambito do PCE:
a) O técnico responsavel pelo Programa deve verificar se todas as
bolsas foram solicitadas;
b) Caso identifique que sera necessario requisitar bolsas, o técnico
deve comunicar a chefia imediata e posteriormente a DITEC;

www fapeam.am.gov.br

Fone:(92)3872-4000
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¢)

Serd permitido que o coordenador da proposta se manifeste
diretamente ao DEAP, para solicitar a dilatagdo de prazo para
requisicao de bolsas;

d) Apos deliberacdo junto a DITEC, o sistema sera reaberto para

requisicao de bolsas.

5. Emcaso de Ajuste Orcamentario, apos a aprovagao do Resultado Final
pelo Conselho Diretor, poderdo ser realizados ajustes orcamentarios nas
propostas, observando os seguintes procedimentos:

a)

b)

d)

g)

h)

A adequacdo orcamentéria e técnica serda feita com base nas
orientacdes fornecidas e encaminhadas via mensagem eletronica
por este DEAP ao proponente.

O prazo para envio dos ajustes serd deliberado pela Chefia do
DEAP, em consonancia com o cronograma estabelecido no edital.
O DEAP verificara se os ajustes realizados estdo em
conformidade com os pareceres do NUPA e NUPC, assim como
os apontamentos dos consultores Ad Hoc e com as diretrizes do
edital.

Caso os ajustes ndo estejam adequados, o proponente sera
notificado para realizar novas corre¢des dentro do prazo
estabelecido.

O sistema SIGFAPEAM sera reaberto exclusivamente para
ajustes orcamentarios;

Durante a reabertura, o proponente poderd realizar apenas as
alteracdes indicadas na mensagem eletronica enviada pelo DEAP.
Nao serd permitido incluir novos itens or¢amentdrios, apenas
reajustar aqueles ja existentes;

Apos o término do prazo para ajustes, o DEAP realizard uma
conferéncia final da proposta ajustada, comparando-a com a
versao original. Caso os ajustes estejam corretos, a proposta sera
encaminhada para implementagao;

Em caso de pendéncias ndo sanadas, a proposta poderd ser
desclassificada, mediante deliberagdo da DITEC;

Propostas com ajustes aprovados serdo encaminhadas para a fase
de implementac¢do de auxilio ou bolsas, conforme os tramites
descritos no Manual de Procedimentos do DEAP.

www fapeam.am.gov.br
instagram.com/ffapeam
twitter comfapeam

youtube comfapeam
facebook comfapeamazonas

lha: 422

Fone:(92)3878-4000
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INSTRUCAO DE TRABALHO - DEAP/DITEC/FAPEAM
Orientacdes sobre prote¢do de dados brancarios
SETORES
ATIVIDADE
ENVOLVIDOS
Apbs a assinatura do Termo de Outorga, este DEAP deve orientar os
. pesquisadores (as) sobre a implementagao de bolsas (caso o edital tenha previsto i
- c
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Qi 5§ c) Contrato de abertura de conta corrente. 0w S '<£(
niz , . O
Wb £ d) O comprovante bancdrio deve ser exclusivamente de conta E=0
o . A . < -0
°5 S corrente no Banco Bradesco, conforme exigéncia do programa. o 3C
oy 00
O x z O @
% & = < u
0 o , , . - ><a
< % € 4. O técnico responsavel devera verificar se os comprovantes bancarios 2z
[a) O . .. . -
2% < enviados atendem aos requisitos estabelecidos. S <9E m
e zZ Z
0 Z
nw< w=uw
wuw= oo
a2 < . . . . N . ~ . . ~ < W
I¥F 5. Caso sejam identificadas inconsisténcias ou auséncia de informacoes, o ¥ I X
§ § § proponente sera notificado por e-mail para corre¢cdo ou complementagdo §L § §
888 da documentagio. 88
mn )
0n u n 0 u n
© © © © © ®©
AN
O S
o LWL L
— L L
S OO
O MM
www fapeam.am.gov.br Fone:(92)3878-4000 Sacsntarta da res
& instagram.comffapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Du!n. :'I i 0 O O
S twitter comfapeam (Universidade Nilton Lins)Bloco K e FAPEAM " menta > N
s m e 4 Pt condmico, Ciéncia, L Lo
7 ¢ M youtube comfapeam — Flores | Manaus - AM o L
[ajalal . Tecnologia e Inovagso oo0o
CEoRS) facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 o W W
333 i
% % % A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
S SFolha: 424 https://edoc.amazonas.am.gov.br/CA9D.3348.FFD4.19C2/81DD5DFD

Cadigo verificador: CA9D.3348.FFD4.19C2 CRC: 81DD5DFD



[
=
o
[
2
=
=
(o))
L=}
S
o
s
=
©
1=
0
(2]}
@©
o
T
c
©
N
=
=
©
N
o
N
0
@
Lo
AN
o
N
(o8]
o
=
N~
o
=
()
*
X
X
X
X
X
X
*
()]
-
=
n
©)
=
Z
<
0
n
©)
(@]
0
L
-}
9
o
(@)
©)
o
<
o
[m)
Z
<
0
0
L
-
<
o}
o
o
T
©
£
0
0
©

Documento CA9D.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

Documento CA9D.33

assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021**++++xx em 07/08/2025 as 20:31 utilizando assinatura por login/senha.

'B’écumemo CA9D.3348!

-

AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

6. Sobre a responsabilidade do proponente:

a) O proponente ¢ responsavel pela exatiddo das informacgdes
bancarias fornecidas.

b) A FAPEAM nio se responsabiliza por depodsitos realizados em
contas equivocadamente cadastradas ou em contas de terceiros.

c¢) Em caso de duvidas sobre a validade ou veracidade dos
comprovantes bancarios, o técnico responsavel deve comunicar
imediatamente a chefia do DEAP.

d) Documentos que gerem duvidas poderdo ser avaliados pela
DITEC ou pela Assessoria Juridica (ASJUR).

Esta Instru¢do de Trabalho visa garantir a prote¢do dos dados bancarios e a
seguranca das informagdes enviadas pelos proponentes.

O descumprimento das orientagdes estabelecidas poderd acarretar na nao
implementa¢do da bolsa.

www fapeam.am.gov.br
instagram.com/ffapeam
twitter comfapeam

youtube comfapeam
facebook comfapeamazonas

lha: 425
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'B’écumemo CA9D.3348.

SETORES
ENVOLVIDOS

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

DEAP
DITEC

I. Criacdo do Programa: tem como finalidade vincular a linha a qual o
programa pertence e dessa forma, mostrara o recurso destinado a linha de agao,
seguindo os seguintes passos e conforme demonstrado abaixo:

1. Acessar a aba superior “Modulos” > “Programas’;
2. No canto superior direito, acessar “Criar Programa’;

3. No item “Dados” preencher os campos:
a) “Nome”: NOME DO PROGRAMA (por extenso);
b) “Sigla’: SIGLA DO PROGRAMA (definida no edital);
c) “E-mail (s) Responsaveis (eis)”: deap@fapeam.am.gov.br ou
outro especifico;
d) “Possui subprograma’: Deixar marcado “Nao”;
e) “Programa Pai”: Deixar escolhido “Nao possui”;
f) “Codigo”: Nao precisa preencher;
g) “Objeto’: Colocar o objetivo do edital;
h) “Descri¢ao”: Colocar o item 1 de contextualizacdo do edital;
1) “Ativo”: Deixar marcado;
j) Clicar em “Salvar”.

4. No item “Recursos” preencher os campos:
a) “Tipo’: selecionar “Tesouro”, “Ambos” e “Buscar’;
b) Localizar o Plano Plurianual - PPA e linha de a¢do designada ao
edital;
¢) Localizar a fonte do tesouro, marcar e “Inserir Recurso”;
d) Clicar em “Salvar” e “Finalizar”.

II. Criacdo do Edital: ¢ feita para todo edital/resolu¢do/chamada
publica/acordo de cooperagdo técnica que seja necessario a submissdo de
proposta pelo pesquisador interessado, seguindo os seguintes passos e conforme
demonstrado abaixo:

1. Acessar a aba superior “Modulos” > “Editais”;

2. No canto superior direito, acessar “Criar Edital”;

3. Naaba de “Dados” preencher os seguintes campos:

www fapeam.am.gov.br
instagram.com/fapeam
twitter. com/fapeam
youtube.comfapeam
facebook comfapeamazonas
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a) “Titulo do Edital”: NOME DO EDITAL (por extenso);

b) “Ildentifica¢do do Edital”: SIGLA DO EDITAL,;

¢) “Edital Niimero/ano”: NUMERO/ANO;

d) “Programa”: Selecionar o programa do edital;

e) “Tipo de Formulario”: selecionar “Projeto” ou “Realizagdo de
Evento” (os mais utilizados). O nome do formuldrio mudara
automaticamente ao selecionar o tipo de formulario;

f) “Codigo da Unidade Administrativa”: Nao precisa preencher;

g) “Texto de Chamada”: incluir o texto presente no Edital/Chamada,
por exemplo: “O GOVERNQ DO ESTADQO DO AMAZONAS,
por_meio_da FUNDACAQO DE AMPARO A PESQUISA DO
ESTADO DO AMAZONAS — FAPEAM, convida ...”;

4. Para inserir e definir as faixas ¢ necessario:

a) Inserir a duragdo prevista no edital no campo “Duracdo da
proposta’;

b) Definir as faixas clicando em “Faixas: ADICIONAR FAIXA”;

¢) Inserir o nome clicando em “Nome”, uma vez que as faixas sao
nomeadas por letras (A, B, C, D, evento regional etc);

d) Inserir “Valor minimo”, que sera sempre “0”;

e) Inserir “Valor maximo”, que sera o valor maximo da faixa;

Obs: Se houver bolsa adicional ao valor da faixa, o valor maximo sera
acrescido com o valor total da bolsa. Tambeém ¢ possivel adicionar faixas ao
clicar em “Adicionar Faixa”.

III. Configuracoes do Edital: tem como finalidade tornar o edital apto a
receber submissdes bem como para inserir ¢ definir a Prestacdo de Contas,
seguindo os seguintes passos e conforme demonstrados abaixo:

1. Para configurar o edital, ¢ necessario:

a) Selecionar “Liberar o edital para submissdo de propostas na
home do pesquisador” e “O pesquisador pode enviar mais de uma
proposta para esse edital”;

b) Selecionar “O pesquisador do projeto pode receber bolsa”, se for
0 Caso;

¢) Obs 1: Para conferéncia do edital é necessario vincular os
colaboradores, para isso deve ser selecionado apenas a op¢do
“Edital especial, apenas pesquisadores escolhidos podem enviar
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d) Selecionar “Disponibilizar campo de geragdo de patente”,
“Disponibilizar ~ campo de inovag¢do  tecnologica” e
“Disponibilizar campo de autorizagdo ética’,

Obs 2: Os outros campos ndo sdo selecionados e a ultima caixa de texto ndo é
preenchida.
d) Clicar em “Salvar” e “Proximo Passo”.

2. Para configurar a chamada, ¢ necessario:

a) Na aba “chamadas”, clicar em “Adicionar Chamadas”;

b) Inserir a “Data de abertura”, “Data de fechamento”, “Hordrio
Inicial” e “Horario Final” conforme edital;

c) Inserir datas posteriores consecutivas em “Data limite para
submissdo de recurso para propostas ndao enquadradas”, “Data
limite para submissdo de recurso para propostas ndo aprovadas”,
“Data limite para aceitagdo de convites ad hoc” e “Data limite
para entrega de consultoria ad hoc”;

d) O campo “data limite para requisi¢dao de bolsa” fica em branco;

e) Clicar em “Salvar” e “Fechar”.

Obs: Em editais que possuem mais de uma chamada, descrever as
especificacoes no campo de informacgaoes adicionais.

3. Para verificar os recursos:
a) Clicar na aba “recursos”;

Obs: Ndo ¢ necessario preencher, tendo em vista que os valores de recursos
sdo vinculados automaticamente a linha de a¢do ao qual o programa estd
vinculado, conforme selecionado no item 4 na etapa I Criagcdo do Programa.

4. Para configurar a abrangéncia:
a) Clicar na aba “abrangéncia’;
b) Selecionar “Abrangéncia Nacional” ou “Abrangéncia no
seguintes estados”
¢) No editais locais selecionar o Estado “Amazonas”.

5. Para configurar os formularios:
a) Primeiramente vincular o formulario de avaliagdo de proposta;
Obs: A vinculagdo pode ocorrer apés o periodo de submissdo de proposta, ndo
sendo necessario para a submissao.
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b) Escolher os formularios para as prestacdes de contas técnicas e
financeiras no campo “Formularios Disponiveis”;
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¢) Clicar em “Salvar” e “Proximo Passo”.

6. Para configurar o or¢amento:
a) Clicar na aba “or¢amento”;
b) Selecionar os itens “Definir tipo de moeda estrangeira” e “Ddlar”;
¢) Em “Rubricas Disponiveis”, selecionar os campos pertinentes ao
edital/chamada;
d) Clicar em “Salvar” e “Proximo Passo”.

7. Para configurar as restrigdes:
a) Clicar na aba “restrigcoes”;
b) Selecionar apenas os campos pertinentes ao edital;
¢) Em “Nivel académico”, escolher o correspondente ao edital;
d) Em “Justificativas Obrigatorias”, habilitar tal qual as rubricas
disponibilizadas;
e) Clicar em “Salvar” e “Proximo Passo”.

8. Para configurar o plano de apresentagao:

a) Clicar na aba “Plano de Apresenta¢do”;

b) Habilitar os campos: “Experiéncia do coordenador”, “Objetivo
Geral”, “Objetivos Especificos”, “Metodologia”, ‘“Resultados
Esperados”, “Impactos Esperados”, “Riscos e Atividades”,
“Referéencia”, “O Estado da Arte da proposta e justificativa’;

c) Habilitar em “Estimativa de indicadores de produ¢do™ os campos:
“Produ¢do Bibliogrdfica”, “Produgdo Cultural”, “Produc¢do
Técnica ou Tecnoldgica” e “Difusdo da Ciéncia Tecnologia —
Participagdao em Eventos”.

9. Para configurar modelos:
a) Clicar na aba “Modelos”;
b) Inserir os arquivos obrigatorios para o edital/chamada;
¢) Clicar em “Salvar” e “Proximo Passo”.

10. Para configurar as bolsas:

a) Clicar na aba “Bolsas”;

b) Em “Tipos de Bolsas Disponiveis” adicionar as bolsas pertinentes
ao edital/chamada;

¢) Escolher a modalidade e nivel correspondente ao informado no
edital/chamada;

d) Inserir a quantidade total de bolsas concedidas;

e) Clicar em “Salvar”.
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11. Para os instrumentos juridicos:
a) Clicar na aba “Instrumentos Juridicos ”;
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b) Em “Termo” inserir o texto do Termo de Outorga;
c¢) Clicar em “Salvar” e “Proximo Passo”.

12. Para configurar os arquivos:
a) Clicar na aba “Arquivos ”;
b) Em “Texto do Edital” inserir o arquivo do edital (optativo);
¢) Clicar em “Salvar” e “Proximo Passo”.

13. Para as configuragdes especiais:
a) Clicar na aba “Configuracoes Especiais”;
b) Nao ha necessidade de alteragdes;
c) Clicar em “Salvar” e “Proximo Passo”.

Instru¢do de Trabalho aprovada por:

Diretora Técnico-Cientifica — DITEC

Chefe do Departamento de Analise de Projetos — DEAP
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INSTRUCAO DE TRABALHO - DEAP/DITEC/FAPEAM
Enquadramento das propostas submetidas nos Editais/Chamadas Publicas
SETORES
ENVOLVIDOS ATIVIDADE
Ap6s o encerramento de submissdo das propostas:
. o
g _ 1. O técnico responsavel pelo Programa/Edital/Chamada Publica devera :
S P p gr %
» < . 2
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o) 0 - =
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o (=2} Q n
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documentacdes ou documentos divergentes dos especificados
em edital/chamada);

f) Ao identificar um documento que gere duvidas quanto a sua
validade/veracidade, deve-se comunicar a chefia imediatamente.
Caso seja necessario, o documento precisara ser avaliado pela
DITEC ou Assessoria Juridica (ASJUR).

5. Apds a andlise documental, o técnico devera organizar a planilha de
controle geral para apresentar a Chefia e posteriormente a Diretoria
Técnico-Cientifica para anuéncia do resultado. Apds a apreciagdo da
DITEC sera realizado o despachado para a divulgacdo do Resultado
Preliminar do enquadramento;

6. Ao elaborar o despacho do Resultado Preliminar do Enquadramento, o
técnico devera descrever como ocorreu o enquadramento das propostas,
informando nimero de submissdes, se houve propostas
desclassificadas/repetidas, as propostas enquadradas, enquadradas com
condicionante e ndo enquadradas, bem como os respectivos quadros
(Anexo X do Manual de Procedimentos do DEAP);

7. O Resultado Preliminar do Enquadramento serd encaminhado a DITEC
e posteriormente ao Gabinete da Presidéncia para anuéncia e apos isso
divulgado na pagina oficial da FAPEAM:

a) O anexo para divulgacdo do Resultado Preliminar do
Enquadramento devera constar na pasta publica do DEAP
(Conforme o anexo II do Manual de Procedimentos do DEAP)

8. Concomitante ao envio do despacho do Resultado Preliminar do
Enquadramento, serdo elaboradas mensagens eletronicas aos
proponentes comunicando o resultado preliminar do enquadramento,
apos a divulgagdo do Resultado pelo DECON:

a) Prioritariamente, serdo enviadas as mensagens aos proponentes
com propostas consideradas NAO ENQUADRADAS
informando os motivos do nao enquadramento devido ao prazo
para pedido de reconsideracao (cinco dias Uteis, a contar do dia
seguinte da divulgacdo do resultado, conforme Memorando N°
389/2023-DEAP/FAPEAM);
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b) Em seguida, sdo encaminhadas por mensagens eletronicas para
0os proponentes cuja as propostas foram consideradas
ENQUADRADAS COM CONDICIONANTES, devido ao
prazo de atendimento de diligéncia (dois dias tteis);

c) Por fim, serdo enviadas as mensagens para os proponentes com

propostas ENQUADRADAS.

9. Finalizado o envio das mensagens, faz-se necessario mudar a situacao dos

projetos no SIGFAPEAM. As propostas enquadradas e enquadradas com
condicionante devem ficar com a situagdo ‘“Proposta de projeto
Enquadrada” e as propostas ndo enquadradas devem ficar com a situagao
“Proposta de projeto Nao Enquadrada”. A mudanga da situacao ¢
realizada manualmente e de forma individual por proposta.

10. Apds o envio das mensagens eletronicas aos proponentes, cuja propostas

11.

12.

foram enquadradas com condicionante, ¢ necessario verificar se houve o
atendimento correto da diligéncia:

a) Ao atender a diligéncia, a proposta permanece como “Proposta de
projeto Enquadrada” e caso ndo atenda a diligéncia a proposta
ficard com situacao “Proposta de projeto Nao Enquadrada”;

b) Em caso de ndo atendimento da diligéncia, apos o encerramento
do prazo estabelecido, o proponente ¢ novamente comunicado por
meio de mensagem eletronica, acerca do ndo enquadramento da
proposta.

Ao fim do prazo do pedido de reconsideragdo, faz-se necessario extrair
do SIGFAPEAM a quantidade e os proponentes que solicitaram o pedido
de reconsideragdo ao resultado do enquadramento preliminar, para que
seja elaborado um despacho com a finalidade de informar a DITEC dos
pedidos;

Assim que a DITEC retornar o parecer sobre os pedidos de
reconsideragdo, os casos com pedidos deferidos e que tiverem sanado as
pendéncias deverdo ter seus formuldrios de analise orgamentaria
encaminhados ao NUPC, ao NUPA e ao Responsavel pelos Consultores
Ad hoc, para que os encaminhe aos consultores;
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13. Apos o encerramento dos prazos para as diligéncias e com o retorno das
analises dos pedidos de reconsideragao efetuadas pela DITEC, podera ser
elaborado o Resultado Final do Enquadramento (Anexo IV do Manual de
Procedimentos do DEAP). Esse resultado devera incluir:

a) As propostas enquadradas constantes do resultado preliminar;

b) As propostas enquadradas com condicionante que, apos as
diligéncias, passaram a atender aos requisitos;

¢) Os pedidos de reconsideracao deferidos pela DITEC.

14. O Resultado Final do Enquadramento serd encaminhado a DITEC e
posteriormente ao Gabinete da Presidéncia para anuéncia e apds isso
divulgado na pagina oficial da FAPEAM.

Instrucao de Trabalho aprovada por:

Diretora Técnico-Cientifica — DITEC

Chefe do Departamento de Analise de Projetos — DEAP
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INSTRUCAO DE TRABALHO — DEAP/DITEC/FAPEAM
Anadlise de Mérito, Analise Orcamentaria e Resultado Final das propostas enquadradas
SETORES
ATIVIDADE
ENVOLVIDOS
ANALISE DE MERITO
Apos a divulgacao do resultado preliminar do enquadramento:
1. O técnico responsavel pelo Programa/Edital/Chamada criard o
Formulario de Avaliagdo de Me¢érito no SIGFAPEAM através do
caminho: > Servi¢os > Formulario de Avaliacao;
2. Para criar um novo formulario, deve-se clicar no menu “novo” e escolher
“criar de um formulario existente”, que criard uma copia de um
formulario preexistente que contém caracteristicas semelhantes ao novo.
E possivel renomear o formulario, editar as questdes, os valores, ordem e
ao final salvar;
3. O DEAP devera elaborar uma planilha com as propostas enquadradas
DEAP . . , .
contendo somente o titulo do projeto, a area do conhecimento e duas
colunas para inser¢do do nome dos consultores.

a) A planilha deverd ser encaminhada ao Prof. Dr. Emidio
Cantidio, via mensagem eletronica, para indicacdo dos
consultores para avaliacao;

b) Apos o retorno da planilha preenchida, o técnico devera vincular
0s respectivos consultores a cada proposta;

4. Para vinculagdo dos consultores as propostas via SIGFAPEAM, devera
ser seguido o caminho: > Pessoas > Consultores > Convite >> Projeto. O
convite seguird os seguintes passos:

a) Passo 1: Devera ser selecionado o edital na aba editais, inserir o
nome do coordenador e clicar em “Selecionar Edital”.

b) Passo 2: O projeto aparecerd no quadro da esquerda e ao clicar
nele duas vezes, ele se deslocard para o quadro da direita, em
seguida deve-se clicar em “Selecionar Projeto”.
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c) Passo 3: Devera ser buscado o nome do consultor, que aparecera
no quadro de resultado de busca, em seguida deve-se clicar duas
vezes no nome do consultor. O nome do consultor migrara para
o quadro de “consultor(es) a ser(em) convidado(s)”. Apds inserir
todos os consultores indicados, clicar no final da pagina no item
enviar convite “a todos”.

5. Seré estabelecido com a chefia o prazo para andlise de mérito. Apds

conhecimento do prazo, o mesmo serd atualizado na Chamada do Edital

no SIGFAPEAM, seguindo o caminho Mddulos > Editais> Selecionar o

Edital > Editar > Chamadas > Editar Chamada;

a) No campo “Data limite para aceitacao de convites Ad hoc” alterar

a data para o pentltimo dia do encerramento do prazo € no campo

“Data limite para entrega da consultoria Ad hoc” inserir o dia do
encerramento das andlises via SIGFAPEAM.

6. Apos envio dos pareceres pelos consultores via SIGFAPEAM, os
formularios deverdo ser baixados e salvos na pasta do programa
correspondente;

a) Devera ser criada uma planilha com a nota, a recomendacao e o
parecer de cada consultor Ad hoc.

b) Para consolidacdo dos pareceres ¢ considerado se o consultor
indicou corte or¢gamentario ou ajuste técnico (complementacao de
informacdes), além disto, as propostas sao ranqueadas por ordem
decrescente de nota.

¢) Nesta mesma planilha também serdo inseridos os pareceres do
NUPA e NUPC quanto a anélise orgamentaria.
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ANALISE ORCAMENTARIA
DEAP . ) .
DITEC Propostas enquadradas em que o edital contempla auxilio-pesquisa também
DEOF passam por analise orgamentaria. Assim, concomitante a analise de mérito, o
NUPC DEAP enviara os formularios para a andlise orcamentaria ao NUPC e NUPA.
DAF
NUPA 1. O DEAP elaborara os formularios de andlise orgamentéria, os quais serao
preenchidos somente os campos: programa, edital, nome do proponente,
institui¢do executora, titulo do projeto e valor total da referida proposta.
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Serdo elaborados dois formuldrios para cada proposta, sendo 01
formulario para envio ao NUPC e 01 formulério para o NUPA:
a) O anexo para divulgagdo do Resultado Preliminar do
Enquadramento devera constar na pasta publica do DEAP
(Conforme o anexo I do Manual de Procedimentos do DEAP)

2. Serao elaborados memorandos para envio dos formuldrios ao DEOF
(NUPC) e a DITEC (para envio a DAF e esta para o NUPA) para fins
de analise orcamentaria:

a) No memorando deverd ser inserido o caminho para acessar aos
formularios em formato word na pasta da rede Publico > DEAP
> Formularios de analise or¢amentaria > ano > nome do
programa e o prazo para retorno das analises. Os formularios
nao serdo anexados ao memorando, e ficardo disponiveis
somente na pasta do publico.

3. Apos retorno dos memorandos, as informagdes da andlise orgcamentéria
deverdo ser consolidadas em conjunto com a andlise de mérito para
elaboragao do resultado final.

RESULTADO FINAL

1. O DEAP ird elaborar uma planilha com o resultado final que sera
partilhada com a chefia e que deliberara o resultado com a
DITEC/Presidéncia.

2. Apos deliberacao devera ser elaborado o despacho com o resultado final
DEAP e seus anexos. O resultado final saird por meio de Decisdo pelo Conselho
DITEC Diretor, onde as propostas serao classificadas em
aprovadas/recomendadas (R), recomendada com restricdo (RR) e ndo
recomendada (NR).

a) O resultado de propostas aprovadas e aptas a contratagcdo podera
ser 0 mesmo previsto nas diretrizes do edital, inferior ou ainda
superior ao edital (suplementagdo). Caso seja decidido pela
suplementagdo, a ser decidido pela Presidéncia, o despacho
devera indicar a sugestdo de se verificar a disponibilidade
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b) O ultimo anexo do despacho devera ser o resultado para
publicagdo em caso de deferimento. A planilha devera seguir o
modelo padrdo com cabecalho especifico, devera estar em
ordem alfabética, sem nota, e com uma observacao no final com
a seguinte frase: “As propostas aprovadas estdo sujeitas a
ajustes técnicos e/ou or¢amentarios a serem encaminhados pela
FAPEAM em momento oportuno.”

3. Apo6s a divulgagdo do resultado final, o DEAP enviard (se possivel na
mesma data) as mensagens eletronicas aos proponentes acerca do
resultado.

a) A priori, deverdo ser enviadas as mensagens aos pesquisadores
com propostas ndo recomendadas com o parecer de nao
recomendacao do consultor (devera ser informado o prazo do
pedido de reconsideracdo), em seguida das propostas
recomendados com restricdo técnica e€/ou orgamentaria
(contendo as informagdes de ajustes) e por ultimo das propostas
recomendados.

4. Apos o envio das mensagens, devera ser alterada a situagdo dos projetos:

a) Propostas recomendadas (R) deverdo ser alteradas para
“Aprovado em Fase de Contrata¢do”;

b) Propostas recomendadas com restricio (RR) deverdo ser
alteradas para “Sob Adequag¢do Org¢amentdria” para que oS
proponentes realizarem os ajustes;

c) Propostas ndo recomendadas (NR) deverdo ser alteradas para

“Proposta de projeto ndo aprovada”.

d) Nos casos de propostas recomendadas mas nao aprovadas (ndo
constam na lista do resultado final), tendo em vista o
ranqueamento de acordo com a disponibilidade orgamentaria ou
por terem pedidos de reconsideracdo indeferidos (se couber),
nesses casos a situacdo da proposta devera ser atualizada para
“Proposta ndo contratada mas aprovada no mérito”, estas sao
as propostas que ficaram além do limite or¢amentario do edital
e/ou da decisdo.
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