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3 FAPEAM MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Fusssdag s da l.-lip-ilo [ Ptmu
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Assunto: [Manual de procedimentos do Departamento de Operacdo de Fomento - DEOF

Data de elaboracéo: 16/04/2025 |Data de aprovacdo: 06/08/2025 Vigéncia: 2025
Verséao: 02 Responsavel: Any Gongalves da Silva Rodrigues
Apéndices:

| — Fluxograma do Manual de procedimentos do DEOF

I1 — Instrucdo de Trabalho - Atualizagdo das Informacdes dos Pesquisadores/Empreendedores
no sistema SIGFAPEAM, apds emissao de Parecer.

Il - Instrucdo de Trabalho - Atualizacdo do status de bolsas suspensa s no sistema
SIGFAPEAM

pelo periodo superior ao solicitado pelo setor demandante cujos pagamentos ocorreram com
recursos do Governo do Estado do Amazonas.

IV - Instrucdo de Trabalho - Referente a divergéncia entre a Relacdo de Bens indicada no
parecer do NUPC e Declaracdo de Incorporacdo de Bens emitida pela Instituicdo Executora
do projeto — Prestacdo de Contas Financeira Final — Recursos do Tesouro do Estado

\V - Instrucdo de Trabalho - Folha de Pagamento de Bolsista — Ordem Judicial - Bloqueio
mensal do valor de bolsa.

VI - Monitoramento dos bolsistas registrados no sistema SIGFAPEAM, cujos pagamentos sao
realizados pela Instituicdo Parceira Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior CAPES.

1. FINALIDADE

O presente Manual de Procedimentos tem como objetivo padronizar, sistematizar e
documentar todas as atividades operacionais sob responsabilidade do Departamento de
Operacdo de Fomento (DEOF), relacionadas a implementacdo financeira dos Auxilios
Pesquisa e Bolsas aprovadas no ambito dos programas da Fundacéo de Amparo a Pesquisa
do Estado do Amazonas — FAPEAM.
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A sistematica apresentada contempla a preparacdo dos processos para efetivacdo dos
pagamentos pela Diretoria Administrativo-Financeira (DAF), bem como a coordenagédo e o
acompanhamento financeiro dos projetos, sua execugdo e prestacdo de contas junto ao
Nucleo de Avaliacdo e Prestacdo de Contas Financeira (NUPC). O manual também orienta
a prestacdo de informacbes e assessoramento técnico a Diretoria Técnico-Cientifica
(DITEC) nos assuntos inerentes a sua area de competéncia.

Além disso, o documento busca assegurar a transparéncia, rastreabilidade e conformidade
legal dos procedimentos adotados, promovendo a integracdo entre as areas técnicas e
administrativas envolvidas no fluxo operacional da Fundacéo.

Este manual também é um instrumento de capacitacdo interna e orientacdo técnica, voltado
a servidores e colaboradores, com vistas a execucdo adequada, eficaz e segura das atividades
atribuidas ao DEOF.

2. ABRANGENCIA

2.1 Diretoria Técnico-Cientifica (DITEC), Departamento de Analise de Projetos (DEAP),
Departamento de Operacdo de Fomento — DEOF, Departamento de Acompanhamento e
Avaliacdo (DEAC), Nucleo de Avaliagdo e Prestacdo de Contas Financeira (NUPC), Nucleo
de Convénios (NUCV).

2.2 Diretoria Administrativo Financeira (DAF), Geréncia de Orcamento — GEOR, Geréncia
de Financas — GEFI, Nucleo de Patriménio — NUPA.

2.3 Gabinete da Presidéncia: Departamento de Planejamento e Avaliacdo Institucional —
DEPLAVI e Ouvidoria.
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3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

3.1 Normas Internas da FAPEAM

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS. Manual de

Instrucédo para Utilizacdo e Prestacdo de Contas. Manaus: FAPEAM.

FUNDA(;AO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS. Instrumento
Convocatorio e Juridico. Manaus: FAPEAM.

3.2 Legislagéo Federal

BRASIL. Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicao Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica.
Diario Oficial da Unido: secdo 1, Brasilia, DF, 22 jun. 1993.

BRASIL. Lei n° 10.973, de 2 de dezembro de 2004. Disp&e sobre incentivos a inovagdo e a
pesquisa cientifica e tecnoldgica no ambiente produtivo. Diério Oficial da Unido: secéo 1,
Brasilia, DF, 3 dez. 2004.

BRASIL. Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011. Lei de Acesso a Informagdo (LAI).
Diario Oficial da Unido: se¢do 1, Brasilia, DF, 18 nov. 2011.

BRASIL. Lei n° 13.243, de 11 de janeiro de 2016. Dispde sobre estimulos ao
desenvolvimento cientifico, a pesquisa, a capacitacao cientifica e tecnoldgica e a inovacéao.
Diéario Oficial da Unido: secdo 1, Brasilia, DF, 12 jan. 2016.

BRASIL. Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021. Nova Lei de Licitacbes e Contratos

Administrativos. Diario Oficial da Unido: se¢do 1, Brasilia, DF, 1 abr. 2021.
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BRASIL. Decreto n° 9.283, de 7 de fevereiro de 2018. Regulamenta a Lei n°® 13.243/2016.
Diéario Oficial da Unido: secdo 1, Brasilia, DF, 8 fev. 2018.

BRASIL. Secretaria do Tesouro Nacional. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico (MCASP). Brasilia: STN, ultima edicdo vigente.

3.3 Legislacédo Estadual

AMAZONAS. Lei Estadual n°® 2.794, de 22 de janeiro de 2003. Dispde sobre 0 processo
administrativo no &mbito da Administracdo Publica do Estado do Amazonas. Diario Oficial
do Estado do Amazonas, Manaus, AM, 23 jan. 2003.

AMAZONAS. Lei Estadual n® 3.095, de 17 de novembro de 2006. Dispde sobre incentivos
a inovacao e a pesquisa cientifica e tecnoldgica no ambiente produtivo no ambito do Estado

do Amazonas. Diario Oficial do Estado do Amazonas, Manaus, AM, 20 nov. 2006.

4. CONCEITOS

4.1 Instrumento Convocatério: € a lei interna das licitacdes, pois além de exteriorizar o ato
convocatorio, vincula todos os envolvidos a este. Nele constam todas as normas e critérios
aplicaveis a licitacdo. E por meio do instrumento convocatdrio que o Poder Plblico chama
0s potenciais interessados em contratar com este e apresenta o objeto a ser licitado, o
procedimento adotado, as condi¢Oes de realizagdo da licitacdo, bem como a forma de
participacdo. Nele devem constar os critérios de aceitabilidade e julgamento das propostas,
bem como as formas de execuc¢do do futuro instrumento juridico. Sdo exemplos: Chamada

Publica, Edital, Resolucdo ou Carta Convite.

4.2. Instrumento Juridico: é a formalizacdo dos termos e condi¢des pactuados ou ajustados

entre as partes envolvidas numa relacdo juridica e que estabelecem direitos e obrigacoes para
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ambas as partes. Sao exemplos: Contratos, Termo de Outorga, Termo de Compromisso e

Responsabilidade do Bolsista.

4.3 Auxilio Financeiro: é a despesa na forma de auxilio-pesquisa concedido a pesquisadores
para o desenvolvimento de pesquisas cientifica, tecnoldgicas e de inovagdo, organizacdo de
eventos de natureza cientifica ou académica, participacdo em eventos académicos ou

cientificos e publicagdo de obras, conforme instrumento juridico de cada programa.

4.4 Auxilio Financeiro na Forma de Subvencao Econémica: € o apoio financeiro concedido
a empresas, na forma de subvencdo econémica para custeio de atividades de pesquisa,
desenvolvimento e inovacgéo (P, D & 1), de acordo com a Lei Federal n° 10.973, de 02 de
dezembro de 2004 (Lei da Inovacdo), bem como com as alteragdes promovidas pela Lei
Federal n° 13.243, de 11 de janeiro de 2016 (Marco Legal da Ciéncia, Tecnologia e
Inovagéo), regulamentadas pelo Decreto n° 9.283/2018, de 07 de fevereiro de 2018.

4.5 Auxilio Financeiro a Estudantes (Bolsas): é a despesa na forma de concesséo de bolsas
de estudo, dentro ou fora do estado do Amazonas, a estudantes vinculados a instituicdes de
pesquisa ou ensino, desde o ensino fundamental até o pos-doutorado, conforme as
modalidades previstas na Resolugédo vigente do Conselho Superior da FAPEAM, com vistas

ao desenvolvimento de estudos e pesquisas de natureza cientifica, tecnoldgica e de inovagao.

4.6 Sistema de Gestdo Eletronica de Documentos - SIGED: é o sistema por meio da qual a
Fapeam cria processo, adiciona documentos, assina digitalmente, tramita e arquiva

documentos.

4.7 Sistema de Administracio Financeira Integrada — AFI: E um sistema com processos
informatizados na gestdo dos recursos publicos, fornecendo a Administracdo Estadual
informacBes gerenciais de planejamento, tomada de Decisdo, execu¢do dos recursos

financeiros e do or¢camento estadual, atendendo a toda legislacéo pertinente.
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4.8 Cadastro - SOLCREDOR - Solicitacdo de Credor no AFI: é a funcdo do AFI que o DEOF
acessa para cadastrar os dados bancérios dos beneficiarios contemplados com recursos da
Fapeam para que seja possivel a realizagdo do pagamento. Esses dados bancarios séo

homologados pela Secretaria de Estado da Fazenda do Amazonas - SEFAZ.

4.9 Cadastro de Inadimplentes da Fapeam - CADIF: é o assentamento relativo a prestacdo
de contas de Pesquisadores, Empresas, Instituicdo beneficiarios de recursos financeiros
publicos, com o objetivo de possibilitar a Administracdo da FAPEAM o acompanhamento e

controle daqueles que se encontram na situacao de inadimplentes.

4.10 Sistema de Informacdo e Gestdo de Projetos da Fapeam — SIGFAPEAM : é o sistema

que a Fapeam utiliza para receber, avaliar, implementar e acompanhar projetos.

5. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

5.1 Do Departamento de Operacdo de Fomento — DEOF

Compete ao Departamento de Operacdo de Fomento (DEOF) a implementacdo financeira
dos Auxilios Pesquisa e Bolsas aprovadas no ambito dos programas da FAPEAM. Isso inclui
0 preparo dos processos, coordena¢do e acompanhamento financeiro dos projetos, bem como
0 apoio na prestacdo de contas junto ao Nucleo de Avaliacdo e Prestacdo de Contas
Financeira (NUPC). Cabe ainda ao DEOF a prestacdo de informacdes e 0 assessoramento
técnico a Diretoria Técnico-Cientifica (DITEC) nas matérias de sua competéncia.

5.2 Do Gestor de Departamento
Compete ao Gestor do DEOF:
e Coordenar a equipe e supervisionar 0s procedimentos operacionais;

e Garantir a legalidade e conformidade dos processos;
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e Emitir notas técnicas e pareceres;
e Validar relatorios e projecdes financeiras;
e Representar o DEOF institucionalmente;

e Encaminhar a DITEC situacdes que exijam deliberagdo superior.

5.3 Hierarquia
O DEOF esté hierarquicamente subordinado a Diretoria Técnico-Cientifica (DITEC), a qual
presta assessoramento continuo e submete decisdes que envolvam interpretacdo normativa,

excecoes ou defini¢do estratégica.

6. PROCEDIMENTOS

6.1. Solicitagdo de pagamento e acompanhamento financeiro do auxilio pesquisa e
subvencéo econémica

6.1.1 Solicitacdo e recebimento de documentos e cadastro da conta corrente no
AFI/SOLCREDOR e SIGFAPEAM

6.1.1.1 O DEOF acompanha a publica¢do das Decisdes de Resultado do Conselho Diretor
da Fapeam.

6.1.1.2 Apds a publicacao da Decisdo de Resultado o DEOF emite a carta para auxiliar a
abertura da conta corrente especifica.

6.1.1.3 Solicita a apresentacdo dos documentos pessoais: RG, CPF, Comprovante de
Residéncia e Bancario.

6.1.1.4 Nao havendo a apresentagdao, o DEOF reitera a solicitacao.

6.1.1.2 Nao havendo a apresentagdo, o caso ¢ encaminhado para deliberagdo da DITEC.
6.1.1.3 Havendo a apresentacdo dos documentos, o DEOF faz andlise, ¢ ndo havendo

inconsisténcia, cadastra os dados bancarios no AFI/SOLCREDOR.
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6.1.1.4 Monitora a homologagao do cadastro pela SEFAZ, e apds a homologacao da conta
pela SEFAZ insere os dados no SIGFAPEAM.
6.1.1.5 Caso a conta ndo seja homologada, ¢ feito um novo cadastro, com a corre¢do

necessaria.

6.1.2 Solicitacdo de Empenho do Recurso

6.1.2.1 O DEAP encaminha o processo com a solicitacdo de implementacdo do auxilio-
pesquisa, certificando que esta tecnicamente apto para pagamento € com as documentagdes
necessarias a implementacao do auxilio (Exemplos: Resolucdo, Edital, Decisdo, consultas
de adimpléncias técnica e financeira do pesquisador, andlises orcamentarias e projeto do
beneficiario).

6.1.2.2 Nao havendo inconsisténcias, o DEOF instrui o processo com a juntada dos
documentos e da imagem da conta homologada no AFI/SOLCREDOR.

6.1.2.3 Emite a solicitacdo de empenho do recurso a DITEC para providéncias junto a
DAF/GEOR.

6.1.2.4 Ap6s a emissao da nota de empenho a GEOR insere os dados da nota de empenho no

SIGFAPEAM e encaminha o processo ao DEOF para providéncias.

6.1.3 Emissdo do Termo de Outorga e Solicitacdo de Pagamento

6.1.3.1 O DEOF recebe da DAF/GEOR o processo com a nota de empenho.

6.1.3.2 Gera o Termo de Outorga no SIGFAPEAM e o encaminha para o interessado para
providéncias de assinatura e apresentacao 8 FAPEAM.

6.1.3.3 Nao havendo a apresentagdao, o DEOF reitera a solicitacao.

6.1.3.4 Nao havendo a apresentacdo do documento ap0s reiteracao, o caso ¢ encaminhado
para deliberacdo da DITEC.

6.1.3.5 Havendo a apresentacdo dos documentos, o DEOF faz andlise, ¢ ndo havendo

inconsisténcia, instrui o processo com a inclusdao do Termo de Outorga e o encaminha a
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DITEC para tratativas de assinatura do documento pela Presidéncia, Publicagao do Termo

de Outorga e Pagamento.

6.1.4 Acompanhamento do Pagamento do Auxilio Financeiro

6.1.4.1 O DEOF Recebe da DAF/GEFI o e-mail encaminhado ao pesquisador informando
a data e valor do auxilio-pesquisa liberado.

6.1.4.2 Recebe da DITEC o processo com as informagdes sobre o pagamento.

6.1.4.3 Salva o Termo de Outorga publicado no SIGFAPEAM.

6.1.4.4 Encaminha o processo ao NUPC para que realize a orientacdo ao pesquisador quanto

de execucao do auxilio recebido.

6.1.5 Analise de Remanejamento de Recursos

6.1.5.1 O DEOF recebe a demanda do DEAC e procede com analise a partir dos documentos
juridicos que regem o programa, especialmente sobre os itens financidveis e ndo
financidveis.

6.1.5.2 Caso o formulério de remanejamento contenha algum item novo que gere duvida, o
DEOF encaminha a solicitagdo a DITEC com sugestdo de consulta ao Nucleo de Patrimonio
— NUPA/DAF quanto a classificagdo do item.

6.1.5.3 Apos a manifestacio do NUPA/DAF, o DEOF conclui a analise da solicitacdo de
remanejamento, € encaminha o resultado a DITEC, sugerindo o deferimento ou

indeferimento do pedido.

6.1.6 Emissao de notas técnicas
6.1.6.1 O DEOF emite notas técnicas com o objetivo de esclarecer e analisar questdes
pertinentes ao pagamento de bolsas e auxilios e readequacdo orgamentdria.

6.1.6.2 O documento ¢ encaminhado a DITEC para apreciacao e deliberagao.
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6.2. Solicitacio de pagamento e acompanhamento financeiro de Bolsas

6.2.1 Recebimento de documentos e cadastro da conta corrente no AFI/SOLCREDOR
6.2.1.1 DEOF recebe do DEAP ¢ DEAC a solicitagdo de implementacdo, substituicao,
reativacdo, prorrogagdo, suspensao e cancelamento de bolsas.

6.2.1.2 Confere no SIGFAPEAM o documento dos novos bolsistas (CPF, dados bancérios).
6.2.1.3 Havendo inconsisténcias, solicita-se a correcdo ao DEAP ou DEAC, conforme o
caso.

6.2.1.4 Sanadas as inconsisténcias, o0 DEOF realiza o cadastro dos novos bolsistas no
AFI/SOLCREDOR.

6.2.1.5 Monitora a homologacao do cadastro pela SEFAZ.

6.2.1.6 Caso a conta ndo seja homologada, é feito um novo cadastro, com a corregdo

necessaria.

6.2.2 Enquadramento das solicitacbes no SIGFAPEAM

6.2.2.1 Apos o pagamento da folha do més no sistema SIGFAPEAM, o DEAP e DEAC sao
informados sobre a disponibilidade do sistema para o enquadramento das solicitacdes para
a Folha de Pagamento do més subsequente.

6.2.2.2 Apos os enquadramentos no SIGFAPEAM, o DEOF realiza a analise comparativa
entre as informagdes disponiveis no SIGFAPEAM e as que constam nos documentos
emitidos pelo DEAP e DEAC.

6.2.2.3 Havendo inconsisténcias, solicita-se a correcdo ao DEAP ou DEAC, conforme o

caso.

6.2.3 Incluséo e excluséo do bolsista na Folha de Pagamento
6.2.3.1 Nao havendo inconsisténcias, o bolsista sera excluido ou incluido da Folha de
Pagamento de bolsistas.

6.2.3.2 O registro da exclusdo ¢ feito no documento de solicitagdo de pagamento de bolsistas.
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6.2.3.3 A solicitacdo de pagamento de bolsistas contém as informagdes do sistema
SIGFAPEAM (Folha de Pagamento por programa) e as informagdes sobre o localizador de

cada bolsista (Folha de Pagamento elaborada pelo DEOF por programa e municipio?).

6.2.4 Solicitacao de pagamento de Bolsista

6.2.4.1 O DEOF gera no SIGED o documento solicitando o pagamento das bolsas por
programa e municipio. Este documento pode ser composto por: Chamada, Decisao,
Publicacgdes, Folha de Pagamento gerada no SIGFAPEAM, Folha de Pagamento elaborada
pelo DEOF por programa e municipio.

6.2.4.2 Encaminha o documento a DITEC para providéncias junto a DAF, quanto ao
pagamento das bolsas. Nos casos de bolsas vinculadas a acordos, termos e convénios, a
DAF/GEFI devera cientificar mensalmente o NUCYV sobre os pagamentos realizados.
6.2.4.3 Salva o arquivo de cada programa e municipio, no formato excel, na pasta PAGLIST,
para que a GEFI tenha acesso e realize os procedimentos inerentes a sua Geréncia, no tempo
oportuno.

6.2.4.4 Apos a solicitagao do pagamento das bolsas, os documentos recebidos pelo DEAP ¢
DEAC sdo respondidos com a informacao da providéncia realizada pelo DEOF.

6.2.4.5 Disponibiliza ao DEPLAVI o banco de dados das folhas de pagamentos elaboradas

pelo DEOF por programa e municipio.

6.2.5 Acompanhamento do pagamento de bolsas

6.2.5.2 O DEOF tem conhecimento dos casos em que o bolsista ndo recebeu, por meio da
DAF/GEF], a partir do e-mail encaminhado ao bolsista informando a impossibilidade de
pagamento em virtude de inconsisténcia bancaria, cuja regularizagdo é acompanhada pela

GEFL

! Conforme tratativas no MEMO N2 300/2024-DEOF/FAPEAM por meio do qual a Fapeam deliberou pela a
elaboragdo de uma folha de pagamento para cada municipio de cada programa.
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6.2.5.1 O pagamento das bolsas ocorre de acordo com o Calendario do Governo do Estado

do Amazonas.

6.3. Resumo mensal da Folha de Pagamento de bolsistas

6.3.1 O DEOF emite mensalmente um documento a DITEC, encaminhando uma relagao
com todos os documentos gerados para o fechamento da Folha de Pagamento. Nesta relagao
consta informagdes como o numero do documento, nome do programa, municipio,

quantidade de bolsistas e valor. No documento, sugere-se o envio do arquivo ao DEPLAVI.

6.4. Indicadores mensais de bolsas e auxilios pesquisa e subvenciao econdmica

6.4.1 O DEOF emite mensalmente um documento a DITEC, contendo informagoes
quantitativas quanto as solicitagdes de pagamento de bolsas por modalidade. No documento
constam informagdes como: modalidades de bolsas, quantidade de bolsistas, bolsas e valor.
6.4.2 O DEOF emite mensalmente um documento a DITEC, contendo informagdes
quantitativas quanto as solicitacdes de pagamento auxilios pesquisas e subvengao econdmica
encaminhados para empenho. No documento constam informagdes como: nome do

programa, quantidade de solicitacdes de empenho e valor.

6.5 Levantamentos de dados quanto ao pagamento de bolsas e auxilios
6.5.1 O Levantamento de dados quanto ao pagamento de bolsas e auxilios ¢ realizado
conforme demanda. Para emissdo do resultado este DEOF consulta as informagdes no

Sistema SIGFAPEAM, Folhas de Pagamento, Processos e outros controles gerenciais.

6.6 Acompanhamento do prazo de devolucdes de bolsas
6.6.1 O DEOF recebe a demanda da DITEC, a partir da emissdao de um documento enviado

ao bolsista, no qual constam o valor, dados bancérios, e prazo para a devolugdo da bolsa.
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6.6.2 O DEOF, apos o prazo estabelecido para devolugao da bolsa, informa a DITEC se o
bolsista cumpriu o que foi solicitado no documento emitido pela DITEC.
6.6.3 Havendo a devolucao do recurso, o DEOF sugere a DITEC que seja feita a confirmagao

da devolugao junto a DAF/GEFI.

6.7 Coordenacio e acompanhamento financeiro dos projetos junto ao Nucleo de
Avaliacio e Prestacio de Contas Financeira (NUPC)

6.7.1 O DEOF se manifesta e colabora com o NUPC a partir da analise dos processos quanto
ao resultado de analise da prestacdo de contas, analise or¢amentdria, consulta de
adimpléncia, entre outros.

6.7.2 O resultado das andlises ¢ manifestado ao proprio NUPC ou a DITEC.

6. 8 Operacionalizacio do CADIF — Cadastro de Inadimplentes da Fapeam

6.8.1 O DEOF ¢ o gestor operacional do CADIF no sistema SIGFAPEAM quanto a inclusdo
e exclusdo de Pesquisadores, Empresas e Instituicdes, conforme diretrizes e procedimentos
estabelecidos pela Fapeam.

6.8.2 A Atualizacdo do CADIF quanto a inclusdo ou exclusdo de pessoas, ¢ realizada a partir
da solicitacdao da DITEC a este DEOF.

6.8.3 Apds a realizagao do procedimento, o DEOF encaminha os autos a DITEC ou DEAC

ou NUPC, conforme o caso.

6.9 Levantamento de dados para o Monitoramento PPA — Plano Plurianual

6.9.1 O DEOF recebe mensalmente do DEAC e DECON um arquivo preenchido com
informacdes pertinentes a cada setor.

6.9.2 O DEOF consolida as informagdes e encaminha a DITEC mensalmente, um arquivo
consolidado com as informac¢des do DEOF, DEAC e DECON por linha de a¢do, para o
Monitoramento do PPA, com a sugestdo de envio 8 GEOR e DEPLAVI. A matriz do arquivo
que ¢ preenchida pelos setores envolvidos, foi disponibilizada pela DAF/GEOR.
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6.9.3 O DEOF encaminha o arquivo ao NUPC para consolidacao de dados, por meio de
relatorio gerado no Power BI.
6.9.4 O NUPC encaminha o relatorio ao DEOF que apds ciéncia, salva na pasta

Monitoramento do PPA.

6.10 Portal da Transparéncia da Fapeam - pagamento das bolsas e auxilios

6.10.1 O DEOF elabora mensalmente um arquivo a ser divulgado no Portal da Transparéncia
da Fapeam, pertinentes as bolsas e auxilios pagos a cada més.

6.10.2 Para a elaboragdo da relagao de bolsistas pagos, o DEOF considera as informagdes
das folhas de pagamento das bolsas.

6.10.3 Gera o arquivo no formato pdf, contendo informa¢des como: nome do beneficiario,
programa, modalidade de bolsa, quantidade de bolsas pagas no més e valor.

6.10.4 Para a elaboracdo da relagdo de auxilios pagos, o DEOF compara as informagdes
disponibilizadas pela GEFI com as informagdes dos controles gerenciais do DEOF.

6.10.5 Havendo inconsisténcias quanto aos dados, a GEFI ¢ informada ou o DEOF atualiza
os seus dados, conforme for o caso.

6.10.6 Sanadas as inconsisténcias, o DEOF gera o arquivo no formato pdf, contendo
informagdes como: nome do pesquisador, institui¢do, programa e valor.

6.10.7 Os arquivos no formato pdf sdo encaminhados a DITEC para providéncias junto a

Ouvidoria.

6.11 Projecdo de pagamento de bolsas e auxilios

6.11.1 Para a projecdo de pagamento das bolsas, o DEOF considera as informagdes: das
folhas de pagamento; das Decisdes do Conselho Diretor, para os casos que ainda nao houve
inclusdo do bolsista na Folha de Pagamento; e Editais, Chamadas e Resolucdes, para os casos
em que ainda ndo ha o resultado.

6.11.2 Para a proje¢do de pagamento dos auxilios, o DEOF considera as informacdes dos

controles gerenciais; das Decisdes do Conselho Diretor, para os casos que ainda nao houve
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solicitagdao de pagamento; e Editais, Chamadas, Resolugdes, para os casos em que ainda nao
ha o resultado.

6.11.3 Apo6s a conclusdo das andlises, € gerado o arquivo nos formatos excel e pdf.

6.11.4 No arquivo de proje¢ao de pagamento de bolsas constam informagdes como: base de
dados da projecao, linha de agdo, programa e valor.

6.11.5 No arquivo de projecdo de pagamento de auxilios constam informagdes como: linha
de acdo, nome do programa, nome do pesquisador e valor.

6.11.6 Os arquivos sdo disponibilizados a DITEC e ao DEPLAVI para conhecimento.

6.12 Consolidacao da situacio dos projetos conforme os Termos de Outorga

6.12.1 O DEOF encaminha a planilha de acompanhamento dos Termos de Outorga de 2019
a 2024, para o NUPC, para atualizag@o das informagdes pertinentes aquele nucleo.

6.12.2. O NUPC retorna a planilha atualizada ao DEOF.

6.12.3 O DEOF encaminha a planilha de acompanhamento dos Termos de Outorga de 2019
a 2024, para o DEAC, para atualizacdo das informacgdes pertinentes aquele departamento.
6.12.5 O DEAC retorna a planilha atualizada ao DEOF.

6.12.5 Ap6s a manifestagdo do DEAC, o arquivo completo serd salvo na pasta do DEOF/06.
Termo de Outorga/ 3. Acompanhamento dos Termos de Outorga - DEOF NUPC E
DEAC/Ano correspondente.

6.12.6 O arquivo € disponibilizado a DITEC para conhecimento, quando solicitado.

7. CONSIDERACOES FINAIS

Este manual de procedimentos foi elaborado para estabelecer diretrizes que garantam o bom
funcionamento da equipe e reforcem o compromisso com a exceléncia e a responsabilidade

nas atividades desenvolvidas.
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A proposta abrange a solicitacdo de pagamentos e o acompanhamento financeiro dos
projetos, promovendo transparéncia e eficiéncia.

A colaboragdo com o Nucleo de Avaliacdo e Prestacao de Contas Financeira (NUPC) e o
assessoramento a Diretoria Técnico-Cientifica (DITEC) sao fundamentais para fortalecer a

conformidade e a integracdo entre as areas.
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Nota explicativa: Apds o pagamento da folha no sistema SIGFAPEAM o DEAP e o DEAC sao informados que o sistema encontra-se disponivel para enquadrar as requisicoes para a folha de pagamento do
réximo més.
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INSTRUCAO DE TRABALHO - NUPC

Atualizacgéo das Informacdes dos Pesquisadores/Empreendedores no sistema SIGFAPEAM,
apos emissao de Parecer

SETORES ENVOLVIDOS ATIVIDADE
1. O NUPC ap6s emitir o Parecer, encaminhard os autos ao DEOF para
DITEC conhecimento e aprecia¢do, com a inclusdo nos autos do registro da situacéo:
DEOF no SIGFAPEAM, conforme detalhamento abaixo: 5
NUPC 1.1 Parecer: Recomendar Aprovacao da Prestacdo de Contas Financeira

Parcial ou Final, com ou sem Ressalva
a) A Situacdo da Prestacdo de Contas Financeira devera ser
atualizada para “Analisado™.

o 1ol
CITT UIILOI UZO Clb U. 2O ULIIILGIIUU C\Dbllldtuld PO TOynysciiid.

1.2 Parecer: Ndo Recomendar a Aprovacdo da Prestacdo de Contas’
Financeira Parcial ou Final
a) A Situacdo da Prestacdo de Contas Financeira devera ser
atualizada para “Analisado”.
b) O pesquisador devera ser inserido no Banco de Inadlmplentesi
da Fapeam, com a seguinte descric¢éo:

Banco de Inadimplentes: Nome do Setor. Data da Incluséo.
Programa/Edital/Processo. Descrigdo da pendéncia.

PaYa Ve Yo

Favaya

n

FaVa¥el

2. O DEOF receberd o processo, e de acordo, encaminhara a DITEC parac
apreciacgdo e deliberacdo.

1AL

7 QAN
I‘\I'(I:I\l VII_I"\I\I TTDOUS SAINTUS \JUI\I\{I‘\LV I:O.UUO

3. A DITEC apreciard e deliberard sobre os proximos tramites a serem
seguidos, até a homologagédo da Prestacdo de Contas, por meio de Decisdo doL
Conselho Diretor da Fapeam.

T

A

4. Apo6s a publicagdo da Decisdo do Conselho Diretor da Fapeam acercay
da Homologagdo do Resultado da Prestacdo de Contas Financeira, a DITEC?
encaminhard os autos ao DEOF/NUPC para conhecimento, registro eg
atualizacdo do Sigfapeam, conforme detalhamento abaixo:

4.1 Decisdo Aprova a Prestacdo de Contas Financeira Final, com ou semL
Ressalva:

A

poor:MareiaSreN B RAJRARIE RIGUIG S OGT SANTOSND 2310812024 IMBR 0tkzas @0 2&sirtdizaagomakwjiraseatzor login/senha.

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

1 O NUPC ja solicitou a inclusdo da situa¢do “Analisado” no sistema Sigfapeam. Até que seja concluida essa
atividade pela equipe do Sigfapeam, o NUPC atualizara a situacdo da Prestagdo de Contas para “Aprovado”
ou “Aprovado com Ressalvas” ou “ Nao Aprovado”, conforme for o caso.
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a) A Situacdo da Prestacdo de Contas Financeira no SIGFAPEAM
deverd ser atualizada de “Analisado” para “Aprovado” ou
“Aprovado com Ressalva”, conforme o caso.

4.2 Decisdo Reprova a Prestacdo de Contas Financeira Parcial ou Final:

4.2.1 O DEOF incluira o pesquisador/empreendedor no CADIF, conforme
decidido na Decisdo, com a seguinte descri¢cdo no Sistema SIGFAPEAM:

a) CADIF: Nome do Setor.r Data da Inclusdo.;
Programa/Edital/Processo/Deciséo. Descrigdo da pendéncia.

a.l A inclusdo deve ser registrada na pendéncia ja ativa no
banco de inadimplentes, a fim de que ndo seja ativada uma nova/
pendéncia financeira no SIGFAPEAM, no &mbito do mesmo
programa

+

b) A situacdo do projeto sera atualizada para “Em Recuperagao:
de Crédito”. _
b.1 O DEOF procedera com a atualizacéo da situagio do projeto’
no SIGFAPEAM somente quando se tratar de CADIF.

aYe)

FaYa

4.2.2  Apbs inclusdo no CADIF, o DEOF encaminhara os autos ao NUPC:
para conhecimento, registro e atualizacdo do SIGFAPEAM:
a) A Situacdo da Prestacdo de Contas Financeira devera ser
atualizada para “Nao Aprovado”.

nZinoion H
ClHTUTIUOIZUZO dS ZU.Zo UlliZdliuuU assiiidatula PuUT ToyniyrsSeriiid.

5. Todas as atualizagbes no SIGFAPEAM devem estar registradas nos autos,’
por meio de imagem (print) do sistema.

(]

6. Ap6s 0 NUPC concluira os tramites solicitados pela DITEC.

Instrucéo de Trabalho aprovada por:

MARCIA IRENE Assinado de forma digital por
MARCIA IRENE ANDRADE MAVIGNIER

ANDRADE MAVIGNIER  Dados: 2024.08.29 09:09:18 -04'00"
Diretora Técnico-Cientifica— DITEC

ANY GONCALVES DA SILVA Assinado de forma digital por ANY GONCALVES

DA SILVA RODRIGUES:92237460272

RODRIGUES:92237460272 Dados: 2024.08.26 12:57:00 -04'00'

Chefe do Departamento de Operacdo de Fomento — DEOF
ANDRE LUIZ QU EIRQZ Assinado de forma digital por

ANDRE LUIZ QUEIROZ DE OLIVEIRA

DE OLIVEIRA Dados: 2024.08.26 14:30:40 -04'00'

Assessor do Nucleo de Avaliagdo de Prestacdo de Contas — NUPC
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GOVERNO DO ESTADO

Atualizacdo do status de bolsas suspensas no sistema Sigfapeam pelo periodo superior ao
solicitado pelo setor demandante cujos pagamentos ocorreram com recursos do Governo do Estado

INSTRUCAO DE TRABALHO- DEOF

do Amazonas

SETORES ENVOLVIDOS

ATIVIDADE

DITEC
DEOF
DEAC

1. O DEOF realizara no sistema Sigfapeam levantamento das bolsas que
estdo com status de SUSPENSAS pelo periodo superior ao solicitado
pelo setor demandante.

2. O DEOF encaminhara a DITEC, por meio de Memorando o resultado
do levantamento para conhecimento e apreciacdo, sugerindo que seja
solicitado ao DEAC a situacao atualizada das bolsas (CANCELADAS
OU FINALIZADAS).

3. O DEOF disponibilizara, por meio de mensagem eletrénica, o arquivo
editavel ao DEAC, para a inclusdo da situacdo atualizada da bolsa.

4. O DEAC encaminhard ao DEOF a informacdo por meio de despacho
no Memorando e em formato editavel por meio de mensagem eletrénica.

5. O DEOF ao receber o arquivo editavel, estabelecera com o DEAC o
prazo (em tempo real) para a execucdo da atualizacdo da situacdo das
bolsas no sistema Sigfapeam.

6. Para a atualizacdo da bolsa de SUSPESA para CANCELADA, o
DEAC procedera com a requisi¢do e enquadramento do cancelamento no
sistema Sigfapeam e informara o DEOF para conhecimento.

71, Para a atualizagio da bolsa de SUSPESA para FINALIZADA, o
DEOF procedera a reativacdo da bolsa no Sigfapeam e o periodo de
suspensdo serd inserido como bolsas pagas. Apds a realizacdo desse
procedimento o DEOF informara o DEAC.

8. As atividades de 5 a 7 serdo registradas por meio de mensagem
eletrbnica e no SIGED.
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! Para que a bolsa seja finalizada é necessario que o total de bolsas concedidas no sistema Sigfapeam seja igual ao total
de bolsas pagas. No entanto este DEOF solicitara a GEINF que seja feito um ajuste na folha de pagamento de bolsista, a
fim de incluir a quantidade de bolsas suspensas para cada bolsista, quando for o caso.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://edoc.amazonas.am.gov.br/8042.1F7A.5599.04CC/A059EC9OF
Cadigo verificador: 8042.1F7A.5599.04CC CRC: AO59EC9F

BD7.9856.ED8E.A9A4 assinado por: Ana Claudia Maquiné Dutra:51358115249 em 10/08/2022 as 11:01 utilizando assinatura por login/senha.

9D.8C19.99DA.D583 assinado por: HEDINALDO NARCISO LIMA:161*****xxx em 07/08/2025 as 10:05 utilizando assinatura por login/senha.

ntt

.4C8B.5AB2.F3E7 assinado por: Any Goncalves da Silva:92237460272 em 26/07/2022 as 10:29 utilizando assinatura por login/senha.

nt

- il



AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

9. Apos a finalizacdo dos procedimentos o DEOF juntara ao Memorando
as mensagens eletronicas e o arquivara.

OBSERVACOES

Revisédo 01 Em 06/04/2022, a partir do processo 01.02.016301.002945/2021-32
(FAPEAM) este DEOF ficou ciente da possibilidade de cancelar bolsa
suspensa no sistema Sigfapeam, sem precisar reativar. Em razdo disso a
instrucao foi atualizada.

Instrucéo de Trabalho aprovada por:

Assinado de forma digital por

MARCIA IRENE ANDRADE
MARCIA IRENE ANDRADE MAVIGNIER:96712864704
MAVIGNIER:96712864704 pagos: 2022.08.12 14:06:16

-04'00'

Diretora Técnico-Cientifica - DITEC

ANA CLAUDIA Assinado de forma digital por ANA
CLAUDIA MAQUINE
MAQUINE DUTRA:51358115249

DUTRAS‘] 358‘] ‘]5249 Dados: 2022.08.10 11:01:00 -04'00"
Chefe do Departamento de Acompanhamento e Avaliacdo — DEAC

ANY GONCALVES DA SILVA fonenn teforma iatalpor ANY

RODRIGUES:92237460272 RODRIGUESS2237460272

Dados: 2022.07.26 10:24:06 -04'00'

Chefe do Departamento de Operacdo de Fomento — DEOF
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INSTRUCAO DE TRABALHO- DEOF/NUPC
Instrug¢do de Trabalho referente a divergéncia entre a Relagdo de Bens indicada no parecer do
NUPC e Declaragdo de Incorporacdo de Bens emitida pela Instituicdo Executora do projeto —
Prestacio de Contas Financeira Final — Recursos do Tesouro do Estado!

SETORES ATIVIDADE
ENVOLVIDOS

1. O Nucleo de Avaliacao de Prestagdo de Contas - NUPC emitird o
Parecer Final do projeto executado, indicando a Relagdo de Bens
adquiridos com os recursos financeiros do projeto, fonte 100.

2. O NUPC encaminhard o parecer ao Departemento de Operagdao de
Fomento - DEOF para conhecimento e apreciagdo, sugerindo para os
casos em que Recomenda a Aprovacio da Prestacio de Contas
Financeira Final, o encaminhamento dos autos ao Nucleo de Patrimonio
- NUPA, tendo em vista a Relacdo de Bens adquiridos com os recursos
financeiros do projeto.

3. O DEOF de acordo com o parecer emitido pelo NUPC, encaminhara os
autos a Diretoria Técnico-Cientifica - DITEC, reiterando a sugestdo de
encaminhamento dos autos ao NUPA.

DITEC
DEOF 4. ADITEC em tempo oportuno, encaminhara os autos a DAF que enviara
NUPC a0 NUPA.
DAF
NUPA

5. O NUPA instruird o processo, a fim de que seja inserido nos autos a
Declaragao de Incorpora¢dao de Bens emitida pela Instituicio Executora
do projeto.

6. O NUPA ao identificar divergéncia entre a Relagdo de Bens indicada
no parecer do NUPC e a Declaracio de Incorporacio de Bens, devera
emitir uma Nota Técnica, para referendar a aprovacdo com ressalvas, sem
glosa considerando as circunstancias abaixo:

a) Quando a Institui¢do nao incorpora o bem, mas a classificagdo foi
feita corretamente pela Fapeam, de acordo com os instrumentos
vigentes;

b) Quando o bem foi classificado equivocadamente pela Fapeam na
fase de andlise or¢amentaria da proposta aprovada.
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¢) Quando houver diferenca entre o valor da nota fiscal e o valor da
saida do extrato, proveniente de pagamento com recurso
extraordinario (proprio), informacdo a ser discriminada pelo
NUPC na Planilha Relagao de Bens, indicada no Parecer.

7. Para a emissdo da Nota Técnica o NUPA deverd considerar a
manifestacdo da Institui¢do, o Oficio N° 450/2013 — GSET (anexo), ¢ as
notas explicativas do Parecer emitido pelo NUPC, conforme for o caso.

8. O NUPA, apos a emissao da Nota Técnica, ecaminhard por meio da
DAF os autos a DITEC, para conhecimento e providéncias subsequentes.

9. Os casos omissos, poderdo ser encaminhados pela DAF a DITEC para
analise e manifesta¢do por meio do NUPC.

| OBSERVACOES

Instrucao de Trabalho aprovada por:

Assinado de forma digital por

MARCIA IRENE MARCIA IRENE ANDRADE
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Assinado de forma digital por
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INSTRUCAO DE TRABALHO- DEOF

Folha de Pagamento de Bolsista — Ordem Judicial - Bloqueio mensal do valor de bolsa

SETORES ENVOLVIDOS

ATIVIDADE

DITEC
DEOF
DAF
GEOR
GEFI

1. A DITEC encaminhara um documento ao DEOF solicitando o registro da
acao judicial nos documentos pertinentes a folha de pagamento de bolsistas
da Fapeam, e informara o periodo do bloqueio mensal do valor de bolsa.

2. O DEOF fara o registro no memorando ou processo do programa especifico,
conforme exemplo abaixo.

2.1 Nao havera qualquer alteracdo quanto ao valor da bolsa na folha de
pagamento gerada no sistema Sigfapeam, assim como ndo havera alteragao na
folha de pagamento no Paglist/ DEOF. Ou seja, ndo sera deduzido o valor do
bloqueio na folha de pagamento emitida pelo DEOF/DITEC.

3. O DEOF gerara um arquivo em excel somente com os dados de
pagamento da bolsista, que constara no anexo do memorando/processo
referente a folha de pagamento do programa, e sera disponibilizado no
Diretorio PagList.

4. Apos o fechamento da folha de pagamento dos bolsistas por este DEOF o
documento seguira encaminhado a DITEC para continuidade dos tramites
junto a DAF.

5. A DAF juntard o comprovante de pagamento da ordem judicial no processo
especifico do programa, bem como no processo que trata do assunto.

MARCIA IRENE
ANDRADE
MAVIGNIER

Instrucao de Trabalho aprovada por:

MAR'A RAlZIDORA Assinado de forma digital por

Assinado de forma digital por MARIA RAIZIDORA DE OLIVEIRA

MARCIA IRENE ANDRADE DE OLIVEIRA ZURRA
MAVIGNIER Dados: 2024.06.14 15:25:51
Dados: 2024.06.14 09:13:18 -04'00' ZURRA 0400

Diretora Técnico-Cientifica — DITEC
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Diretoria Administrativo Financeira —
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Assinado de forma digital por ANY
Assinado de forma digital por JULIANA
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INSTRUCAO DE TRABALHO- DEOF
“Monitoramento” dos bolsistas registrados no sistema Sigfapeam, cujos pagamentos sdo
realizados pela Instituicdo Parceira - Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior — CAPES

SETORES ENVOLVIDOS ATIVIDADE

1. Identificar os valores das modalidades de bolsas pagas pela CAPES:
Mestrado, Doutorado e Bolsa Estagio P6s-Doutorado no Brasil.

2. Criar/Editar no sistema Sigfapeam, conforme o caso, as modalidades de
bolsas com os valores da CAPES, conforme exemplo abaixo:

MODALIDADE SIGLA NIVEL VALOR
NO SIG-
FAPEAM

Mestrado MS CAPES — VALOR (R$) R$ 0,00

Doutorado DR CAPES - VALOR (R$) R$ 0,00

Bolsa Estagio Pés- POS-DOC | CAPES - VALOR (R$) R$ 0,00
Doutorado no Brasil

DEAP

3. Incluir no sistema Sigfapeam o bolsista e inserir: modalidade de
bolsa correspondente a CAPES, quantidade de bolsas concedidas
e periodo de vigéncia da bolsa.

4. Informar ao DEAC e DEOF sobre as implementacdes realizadas,
em cada més, quando for o caso.

5. Informar ao DEAC quaisquer alteracbes sobre as bolsas
implementadas para fins de atualizacao do sistema Sigfapeam.

6. Encaminhar ao DEAC e DEOF, mensalmente o Relatorio
Analitico de Beneficiarios por concessao/projeto, disponibilizado
por meio do Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios — SCBA
da CAPES, todo dia 10 de cada més, via SIGED.

1. Atualizar o sistema Sigfapeam a partir das informagdes fornecidas pelo
DEAP;

2. Informar ao DEOF qualquer alteracdo no sistema Sigfapeam, quanto a
DEAC implementacéo das bolsas.

3. Acompanhar e monitorar a situacdo de cada bolsista no sistema Sigfa-
peam.

4. Encaminhar ao DEOF a solicitacdo de atualizacdo da bolsa de “em an-
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damento” para “finalizada”, quando for o caso.

1. Encaminhar a GEINF a solicitagdo de atualizag¢do da bolsa de “em an-
damento” para “finalizada”, quando for o caso.

DEOF 2. Monitorar a folha de pagamento a partir das informag6es encaminhadas
pelo DEAC e pelo DEAP.
1. Atualizar situagdo da bolsa de “em andamento” para “finalizada”,
GEINF quando for o caso, em carater de urgéncia, no prazo de até 48H..

2. Informar ao DEAP, DEOF e DEAC o cumprimento da atividade.

Instrucdo de Trabalho aprovada por:

VERENA MAKAREM Assinado de forma digital por
SOARES:861988902 o e s

87 Dados: 2022.04.05 08:28:33 -04'00'

Chefe do Departamento de Andlise de Projetos - DEAP

Chefe do Departamento de Acompanhamento e Avaliacdo — DEAC
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Chefe do Departamento de Operacgao de Fomento — DEOF

Gerente de Informatica - GEINF
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