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1.1 Este procedimento tem como objetivo apresentar a sistematica para implementacio

financeira dos Auxilios Pesquisa e Bolsas aprovadas no ambito dos programas da
FAPEAM, por meio da preparacdo dos processos para efetivacdo dos pagamentos
pela Diretoria Administrativo-Financeira, bem como acompanhar a prestacdo de
contas financeira parcial e/ou final em conjunto com o Nicleo de Avaliagio e
Prestacéo de Contas Financeira (NUPC).

2.1 Diretoria Técnico-Cientifica (DITEC), Departamento de Andlise de Projetos (DEAP),
Departamento de Acompanhamento e Avaliagdo (DEAC) e Nucleo de Avaliagdo e
Prestacdo de Contas Financeira (NUPC), Diretoria Administrativo Financeira (DAF).

3.1 Instrumento convocatério, Manual de Instrucéo para Utilizagao e Prestacéo de Contas
FAPEAM, Instrumento juridico.

3.2 As seguintes legislagbes federais e estaduais:

* Lein®13.243/2016 (Lei sobre estimulos ao desenvolvimento cientifico, & pesquisa,
a capacitagéo cientifica e tecnoldgica e a inovagéo; Novo Marco Legal da Ciéncia,
Tecnologia e Inovagio);

* Lein®10.973/2004 (Lei que dispde sobre incentivos & inovagéo e a pesquisa

cientifica e tecnolégica no ambiente produtivo);

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279 - (Universidade Nilton
Lins}, Bloco K ~ Flores- Manaus-AM- CEP; 69058-030




GOVERMO DO ESTADO

el

* Lein®8.666/1993 (Lei que regula o processo licitatério);
e Lein®12.527/2011 (Lei de acesso a informagao);

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

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

3.3 Os normativos internos da FAPEAM:

¢ Manual de Prestagao de Contas Administracdo Publica do Estado do Amazonas)

4.1 INSTRUMENTO CONVOCATORIO: ¢é a lei interna das licitagbes, pois além de

exteriorizar o ato convocatdrio, vincula todos os envolvidos a este. Nele constam todas as

normas e critérios aplicaveis a licitagdo. E por meio do instrumento convocatério que o
Poder Publico chama os potenciais interessados em contratar com este e apresenta o
objeto a ser licitado, o procedimento adotado, as condigbes de realizagdo da licitacéo,
bem como a forma de participacdo. Nele devem constar os critérios de aceitabilidade e
julgamento das propostas, bem como as formas de execugado do futuro instrumento
juridico. S&o exemplos: Chamada Publica, Edital, Resolugdo ou Carta Convite.

4.2. INSTRUMENTO JURIDICO: ¢é a formalizagdo dos termos e condigdes
pactuados/ajustados entre as partes envolvidas numa relagéo juridica e que estabelecem

direitos e obrigacdes para ambas as partes. Séo exemplos: Contratos, Termo de Outorga,

Termo de Compromisso e Responsabilidade do Bolsista.
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5.1 Compete ao DEOF implementar o pagamento dos Auxilios Pesquisa e Bolsas
aprovadas no &mbito dos programas da FAPEAM, bem como acompanhar a prestagéo de
contas financeira parcial ou final junto ao Nucleo de Avaliagéo e Prestagdo de Contas
Financeira (NUPC).
6. Procediment

6.1. Da implementagéo de Auxilio:

6.1.1. O DEAP encaminha o processo com a solicitagdo de implementacao do auxilio-
pesquisa, certificando que estd tecnicamente apto para pagamento e com as
documentagbes necessarias a implementagdo do auxilio (Edital, Decis3o, consultas de
adimpléncias técnica e financeira do pesquisador, mensagem eletrénica com tratativas e
proposta/projeto do beneficiario).

6.1.2. O DEOF confere no sistema SIGFAPEAM se o cadastro do pesquisador esta de
acordo com os documentos anexados na proposta (RG, CPF, Comprovante de
Residéncia).

6.1.3. Se a documentagédo néo estiver de acordo, o DEOF envia mensagem eletronica ao
pesquisador solicitando a regularizagdo da divergéncia apresentada.

6.1.3.1. Quando o pesquisador encaminha a documentagéo corrigida, o DEOF confere
novamente os dados na forma do item 6.1.2.

6.1.4. Se a documentagdo estiver de acordo, o0 DEOF através de mensagem eletrdnica
informa ao Pesquisador que o Termo de Qutorga esta disponivel no SIGFAPEAM, e faz
as orientacOes necessarias, para impressdo e assinatura pelas partes exigidas,
solicitando também a retirada da carta de abertura da conta de forma presencial na
FAPEAM, para que o Pesquisador abra a conta corrente no Banco Bradesco, que devera
ser exclusiva para o recebimento do recurso, concedendo o prazo de 3 (trés) dias Uteis
para que seja protolocado nessa Fundagdo a via original do Termo de Outorga e o
Comprovante de Abertura de Conta.

6.1.5. Ndo havendo o comparecimento do pesquisador na FAPEAM, o DEOF realiza
ligacdo telefénica ao pesquisador.

6.1.5.1. Conseguindo contato, reenvia mensagem eletrénica reiterando a solicitagso,
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concedendo o prazo de 2 (dois) dias Gteis para encaminhamento do documento solicitado.
6.1.5.2. Nao conseguindo contato, encaminha para deliberagao do Gabinete da DITEC.
6.1.5. Quando o pesquisador protocola na FAPEAM o Termo de Outorga e o
Comprovante de Abertura de Conta (carta preenchida pelo Banco com o numero da conta
€ seu respectivo contrato) comprovando a abertura, o DEOF instrui no processo, inclui
também a documentagdo do pesquisador e solicita anuéncia da Diretoria Técnico-
Cientifica por meio de assinatura no Documento de Origem que contém as informacdes
basicas do projeto e os valores de auxilio (custeio e capital),

6.1.6. Ap6s, tramita o processo para a DAF — Diretoria Administrativo-Financeira,
solicitando o pagamento do auxilio-pesquisa para os procedimentos cabiveis de
pagamento.

6.1.7. Apds receber do GEFI o e-mail encaminhado ao pesquisador informando a data e
valor do auxilio-pesquisa fiberado, o DEOF insere os dados informados na Planilha de
Acompanhamento do Pagamento de Auxilio e apas receber o processo fisico, confere o
langamento realizado e encaminha ao NUPC para que realize a orientagdo ao
pesquisador quanto de execugao do auxilio recebido.

6.1.8. DEOF ao receber o processo instruido com a orientacdo do pesquisador,
encaminha ao DEAC para registro e acompanhamento do projeto.

6.2. Da implementacgio da bolsa

6.2.1. O DEAP/DEAC encaminha ao DEOF o Memorando de Implementacdo da Bolsa
informando que estd apto (enquadrado) para implementacdo da bolsa no ambito dos
Programas da FAPEAM.

6.2.2. Confere a documentagéo (dados bancarios e CPF) do bolsista com o cadastro no
SIGFAPEAM, salva os documentos no diretério cadastro CREDOR para utilizacdo da
Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) e inclui no Memorando de Pagamento da Folha
no campo de observagdo que foi realizada a inclusdo do bolsista com o namero do
Memorando de solicitagéo.

6.2.2.3. Se a documentagdo apresentada nio estiver de acordo com os dados no
SIGFAPEAM, a Chefia corrige os dados cadastrais no SIGFAPEAM em consonancia a

documentacéo fisica. Nos casos de documentacéo incorreta, envia mensagem eletrénica

Lins). Bloco K ~ Flores- Manaus-AM- CEP: 69058-030 s

X e By

Av. Prof. Nitton Lins, N° 3279 - (Universidade Nitton @?ﬁ?ga%



AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ao pesquisador solicitando a regularizagdo da divergéncia apresentada, concedendo o
prazo de até 3 (trés) dias Uteis para apresentacdo do documento correto.

6.2.2.4. Nao ocorrendo a regularizagdo, o DEOF realiza ligacao telefonica ao pesquisador
e reenvia mensagem eletronica reiterando a solicitagdo, concedendo o prazo de 2 (dois)
dias Uteis para apresentagdo do documento correto.

6.2.2.5. Nao conseguindo contato, encaminha ao setor solicitante para registro e
deliberagéo junto a Diretoria Técnico-Cientifica quanto a continuidade do processo.
6.2.2.6. Se a documentacdo apresentada estiver corrida de acordo com os dados no
SIGFAPEAM, o DEOF procede conforme item 6.2.2.

6.2.2.7. Devolve o Memorando de Implementagéo da Bolsa ao setor com o despacho
instruido com as agbes tomadas.

6.3. Da Prorrogacgao de bolsa

6.3.1. A DITEC encaminha ao DEOF o processo do bolsista instruido com a Decis&o do
Conselho Diretor deliberando a prorrogagéo da bolsa e/ou se for o caso determinando o
pagamento retroativo aos meses aos quais o bolsista tem direito no ambito dos
Programas da FAPEAM.

6.3.2. O DEOF procede com a atualizagdo da situagéo atual solicitada no sistema, e
inclui no Memorando de Pagamento da Folha no campo de observagdo que foi realizada
a prorrogagéao, anexando uma cépia da Decisdo do Conselho Diretor.

6.3.3. Encaminha o processo ao DEAC com o despacho instruido com as acbes tomadas
para registro e acompanhamento.

6.4. Do Cancelamento de Bolsa

6.4.1. O DEAC encaminha ao DEOF o Memorando de Cancelamento informando quais
bolsas serdo canceladas para providéncias.

6.4.2. O DEOF procede com a atualizagédo da situagdo atual no SIGFAPEAM, devolve o
Memorando ao setor solicitante com o despacho instruido com as acgdes tomadas e inclui
no Memorando de Pagamento da Folha no campo de observagdo que foi realizado o
cancelamento do bolsista com o nimero do memorando de solicitagdo.

6.5. Da Suspensao de Bolsa

6.5.1. O DEAC/DITEC encaminha ao DEOF o processo do bolsista ou memorando
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instruido com a solicitagdo de suspensao do pagamento da bolsa, que podera ocorrer
enquanto é analisada administrativamente uma dentncia quanto ao recebimento indevido,
saida para doutorado sanduiche, licenga maternidade, licenga por motivo de satde ou
deliberagdo do Conselho Diretor.

6.5.2. O DEOF procede com a atualizacdo da situagdo atual solicitada no sistema,
devolve o processo/memorando ao setor solicitante com o despacho instruido com as
acles tomadas, e inclui no Memorando de Pagamento da Folha no campo de observacao
que foi realizada a suspenséo do bolsista.

6.6. Da Carta de Abertura de Conta para Bolsista

6.6.1. O DEAC/DEAP caso bolsista ndo possua conta corrente aberta no Banco
Bradesco, encaminha ao DEOF o memorando informando a modalidade da bolsa
requerida, programa, valor da bolsa, nome e CPF do bolsista solicitando a carta para
abertura de conta.

6.6.2. O DEOF providencia a carta de aberta, disponibiliza por e-mail ou de forma
presencial, e devolve ao setor demandante o memorando instruido com as acoes
tomadas.

6.7. Solicitagdao Mensal de Pagamento da Folha

6.7.1. O DEOF elabora o Memorando para Pagamento dos Bolsistas por Programa com
as respectivas folhas de pagamento, incluindo no campo de observagdo do memorando
as movimentagGes (suspengio, cancelamento, substituicdo e prorrogacéo) e se for o
caso, inclui cépia da Decisdo do Conselho Diretor que deliberou a alteragéo.

6.7.2. Solicita anuéncia da Diretoria Técnico-Cientifica nos Memorandos por meio de
assinatura e visto nas Folhas de Pagamentos.

6.7.3. Encaminha a DAF solicitando o pagamento que devolve ao DEOF a 2a via
assinada.

6.7.4. O DEOF recebe a 2a via do Memorando, scaneia para salvar na pasta Documentos
Expedidos/Memorandos Scaneados e arquiva a via fisica.

6.8. Prestagao de Conta Financeira

6.8.1. O DEAC encaminha o processo com a Prestacdo de Contas Técnica Final ou
Parcial aprovada para analise da Prestacdo de Conta Financeira Final ou Parcial.
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6.8.2. O DEOF registra o recebimento do processo e encaminha para analise no Nucleo
de Prestacéo de Contas (NUPC).

6.8.3. O NUPC procede com a analise da Prestacio de Contas, emite o Parecer
Financeiro e encaminha para conhecimento do DEQF.

6.8.4. O DEOF da ciéncia ao parecer, assina e encaminha para a DITEC.

8.8.5. Caso o Pesquisador ndo apresente a Prestacdo de Contas ou possua pendencias
na prestacao de contas, o DEOF ao receber o processo do encaminhado pelo NUPC, da

ciéncia e encaminha para que a DITEC proceda com os procedimentos cabiveis.

6.9. Consulta de Adimpléncia

6.9.1. O DEAP encaminha o Memorando consultando a adimpléncia financeira do
Pesquisador(a).

6.9.2. O DEOF registra o recebimento do memorando e encaminha para analise no
Nucleo de Prestacdo de Contas (NUPC).

6.9.3. O NUPC procede com a analise, instrui despacho com a situagdo atual do
Pesquisador(a) e encaminha para conhecimento do DEOF.

6.9.4. O DEOF da ciéncia ao despacho e encaminha para a DEAP.6.10.8 Diretoria
Técnico-Cientifica assina e disponibiliza o despacho para saida.

6.10. Alteragdao Orgcamentaria

6.10.1 O DEAC encaminha ao DEOF processo com Solicitacdo de Alteragéo
Orgamentéaria e Parecer Técnico Aprovado.

6.10.2 O DEOF registra o recebimento do processo e encaminha ao NUPC para andlise e
parecer.

6.10.3 O NUPC procede com a analise da Solicitacso

6.10.4 O NUPC emite parecer técnico e encaminha ao DEOF

6.10.5 O DEOF da ciéncia ao parecer, assina e encaminha a DITEC

Av. Prof. Nilton Lins, N°® 3279 - (Universidade Nilton
Lins}), Bloco K ~ Flores- Manaus-AM- CEP: 69058-030




AMAZONAS

GOVERNOC DO ESTADD

7.0Consideragdes Finais

7.1. Os casos omissos nos editais e manuais sdo encaminhados ao Gabinete da DITEC para
apreciag¢ao e deliberacao junto ao Conselho Diretor.
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Fluxogramas
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6.1. Da implementagéao de Auxilio

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Procedimanto: DEOF - 6.1. DA implementagdo de Auxito:
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6.1. Da implementagao de Auxilio

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM

‘Procedimento: DEOF - 6,1. Da implementacao de Auxilio:
Versdo:

bEGE

6.1 Da implementacdo de Auxilio:
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6.1. Da implementagao de Auxilio

FUNDAGCAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Procedimento: DEOF - 6.1. Da implementagio de Auxflia:
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6.2. Da implementagéo da bolsa

Procedimento: DEOF - 6.2, Da implementagido da
bolsa
Varsda:

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM
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