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3. Base Legal e Regulamentar 

 
 
 

 
 

O presente manual visa descrever os procedimentos e instrução de trabalho no 

âmbito do Gabinete da Diretoria Administrativo-Financeira – DAF. 

 

 
A Diretoria Administrativo-Financeira-DAF abrange os seguintes setores: 

 Gerência de Orçamento-GEOR; 

 Gerência Financeira-GEFI; 

 Gerência de Pessoal-GEPE; 

 Gerência de Apoio Logístico-GEAL; 

 Gerência de Informática-GEINF; 

 Núcleo de Convênio-NUCV; 

 Núcleo de Patrimônio-NUPA; 

 Núcleo de Arquivo-NUAQ; 

 Núcleo de Contabilidade-NUCB; 

 Núcleo de Contratos-NUCT. 
 

 

 
 

O Decreto nº 23.420, de 21 de maio de 2003 – Art. 22 a Diretoria 

Administrativo-Financeira-DAF compete supervisionar, dirigir, orientar e 

executar, no âmbito da FAPEAM as atividades relativas à pessoal, material, 

patrimônio, orçamento, contabilidade, finanças, serviços gerais, portaria, 

protocolo, transporte e vigilância. 

Portaria n. 069/2012 (DOE n.32.315 – 15/05/2012 e 014/2013 (DOE n. 

32.492 – 07/02/2013) que delega competências à Diretoria Administrativo- 

Financeira para emissão de Portarias e Resenhas: 

Portaria de designação de servidor para responder por chefias e 

gerencias na ausência do titular. 

2. Abrangência 

1. Objetivo: 
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 Portaria de Constituição de comitês e Comissão de sua 

competência; 

 Portaria de aprovação de Escala Anual de Férias dos servidores. 

 Portaria de Destaque de Crédito Orçamentário. 

 Portaria de Quadro de detalhamento de Despesas – QDD. 

 Portaria de Dispensa de Licitação. 

 Resenha de Declaração de Bens. 

 Resenha de Autorização de viagem de servidores. 

 Portaria de Laudo Médico, Atestado e Licença Especial. 

 Portaria de Concessão de Adiantamento para realização de 

despesas no âmbito da Administração Pública Estadual – 

Adiantamento de servidores. 

 Portaria de Inexigibilidade. 
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Compete à Diretoria Administrativo-Financeira-DAF: (INCISO IV, 

ART. 13, LEI DELEGADA Nº 116/2007) a direção, supervisão, coordenação e 

execução, no âmbito da Entidade, das atividades pertinentes a pessoal, 

material, patrimônio, orçamento, contabilidade, finanças, informática e serviços 

gerais, em consonância com as diretrizes emanadas dos respectivos órgãos 

centrais do Poder Executivo. 

Manual de Procedimentos: é todo e qualquer conjunto de normas, 

procedimentos, funções, atividades, políticas, objetivos, instruções e 

orientações que devem ser obedecidas e executadas quer seja 

individualmente, ou em conjunto. 

Sistema Administrativo: é o regime empregado pelo Estado para que seja 

exercida a gestão dos atos administrativos ilegais ou ilegítimos praticados pelo 

Poder Público em qualquer dos seus departamentos de governo. 

Fluxograma: Demonstração gráfica das rotinas de trabalho relacionadas a 

cada sistema administrativo, cujas etapas ou módulos são ilustrados de forma 

encadeada por meio de símbolos geométricos interconectados. 

Setor de execução: Diretoria Administrativo-Financeira – DAF 

Responsável: Diretora Administrativo-Financeira. 

4. Conceitos 
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6. Procedimentos 

 
 
 
 

 
 

A luz do art. 26 do decreto nº 23.420 de 21 de maio de 2003 atribui ao 

Diretor Administrativo Financeiro: 

I - prover os serviços de apoio administrativo, financeiro e de logística; 

II- acompanhar e controlar, quanto aos aspectos administrativos- 

financeiros os projetos, convênios, contratos e termos de outorga firmados pela 

FAPEAM; 

III - exercer gestão, o acompanhamento, a supervisão e o controle das 

atividades relativas aos recursos humanos, financeiros e materiais da 

Fundação; 

IV- cumprir e fazer cumprir no âmbito da FAPEAM, as disposições 

legais, estatutárias e regulamentares; 

V – substituir o Diretor-Presidente da FAPEAM, em caso de impedimento 

do Diretor Técnico - Científico; 

VI - julgar os recursos contra atos de seus subordinados; 

VII – exercer outras atribuições que lhe forem conferidas pela 

Presidência ou pelo Conselho Superior da FAPEAM. 

 

 

 
6.1 Despachos 

 
 

O Gabinete da DAF recebe o processo, protocolo ou memorando, assina o 

caderno de protocolo do setor de origem, bem como recebe no sistema 

SPROWEB. 

a. O processo, protocolo ou memorando é inserido no sistema interno do 

setor, o qual é realizado o controle das entradas e saídas. 

b. É realizada a triagem pelo colaborador responsável pela tramitação. O 

mesmo separa por setores de origem/solicitantes. 

c. Os colaboradores analisam o que o caso requer, desenvolve o despacho 

(orientação, deferimento ou não escrito por meio 

5. Competências e Responsabilidades: 
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digital, impresso e assinado pela Diretora Administrativo- Financeira). 

d. Após análise e assinatura da Diretora, o processo ou documentação é 

organizado anexado ou apensado. 

e. Realizada a organização do documento é feita a tramitação para o setor 

destinatário (inserido no sistema SPROWEB e caderno de protocolo). 

6.2 Protocolo 

 

a. Órgão, Instituição ou pesquisador da entrada em documento na 

FAPEAM; 

b. O protocolo da FAPEAM recebe documento e gera uma numeração de 

protocolo pelo sistema SPROWEB, analisa a documentação com o teor 

do assunto, identifica e encaminha ao setor competente. 

c. Caso seja para a DAF, a Diretoria recebe a documentação (tanto via 

SPROWEB quanto no caderno de protocolo) com capa de protocolo e 

analisa a qual setor ligado a DAF deve ser encaminhado para 

providências. 

d. Elabora o despacho no que concerne o teor do assunto, bem como é 

apresentado a Diretora e caso haja concordância a mesma assina o 

referido. 

e. A documentação é tramitada via SPROWEB e caderno de protocolo e 

encaminhado ao setor competente. 

f. Setor competente recebe no sistema e no caderno, analisa o documento 

se manifesta e retorna para a DAF e ou realiza as providências 

pertinentes em seu setor. 

g. Segue passo a passo para cadastrar no sistema SPROWEB em: 

Protocolo - Cadastrar Documento, preenchendo então as informações: 

Interessado, Tipo documento, assunto, documento origem, detalhamento 

e por fim cadastrar. 
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h. Após a inserção das informações o sistema gera um número de 

protocolo. 

 

6.3 Memorando 

 

a. Após abertura do número de protocolo é elaborado o memorando com 

o assunto que o caso requer. 

b. Realizado o teor do memorando é coletada a assinatura da Diretora 

da DAF, com posterior envio ao Gabinete da Presidência, (inserido no 

sistema SPROWEB e caderno de protocolo). 

c. Após conhecimento e análise da Presidência é realizada as tratativas 

necessárias que o caso requer. 

d. Em casos de Memorando Circular, é realizado o mesmo 

procedimento supracitado (a e b), no entanto o memorando é 

encaminhado a todos os setores, seja da DAF ou da FAPEAM, com 

assinatura de recebimento na cópia do memorando. 

 
6.4 Ofícios Expedidos DAF 

 

a. Os setores ligados a Diretoria Financeira encaminham uma minuta de 

ofício com o teor da solicitação, bem como inserindo o destinatário, após 

encaminha-se a DAF para formalizar e elaborar o ofício e providenciar o 

envio do mesmo ao destinatário. 

b. Formalizado o ofício é impresso duas vias do mesmo, assinados pela 

Diretora da DAF, colocados em um envelope com a identificação da 

Fundação e do Destinatário, bem como preenchimento de AR (Aviso de 

Recebimento). Após é encaminhado ao setor da Gerência de Logística – 

GEAL, e encaminhado ao destinatário. 
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c. Após os procedimentos de entrega, o ofício com o recebido retorna 

ao Gabinete da DAF arquiva-se nas pastas de ofícios expedidos e 

devolve-se a cópia para o setor solicitante. 

 
6.4.1 Ofícios Expedidos Gabinete Presidência 

 
a. Os setores ligados a Diretoria Financeira encaminham uma minuta de 

ofício com o teor da solicitação, bem como inserindo o destinatário, após 

encaminha-se a DAF; 

b.  A DAF realiza despacho ao Gabinete da Presidência, encaminhando 

a minuta de ofício solicitando providências de formalização de Ofício. 

c. O Gabinete formaliza o ofício é impresso duas vias do mesmo, assinados, 

colocados em um envelope com a identificação da Fundação e do 

Destinatário, bem como preenchimento de AR (Aviso de Recebimento). 

Após é encaminhado ao setor da Gerência de Logística – GEAL, e 

encaminhado ao destinatário. 

d. Após os procedimentos de entrega, a cópia do ofício com o recebido 

retorna ao Gabinete da Presidência e arquiva-se nas pastas de ofícios 

expedidos e devolve-se a cópia para o setor solicitante. 

 
6.5 Portarias 

 
a. Recebe a Minuta de Portaria do setor ligado a Diretoria da DAF, por meio 

de protocolo ou memorando. 

b. Verifica o teor e qual a numeração corresponderá a portaria em tela. 

c. Insere o número da portaria de acordo com o controle do Gabinete da 

DAF. 

d. Formaliza a “Portaria” e o extrato da “Minuta da Portaria” e insere na 

pasta digital do Gabinete da DAF (DAF2020/PORTARIAS). 
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e. Formaliza a ‘Portaria” e o extrato da “Minuta da Portaria” e 

insere na pasta digital do Gabinete da DAF 

(DAF2020/PORTARIAS). 

f. Após formalização é realizado o despacho encaminhando ao 

Gabinete da Presidência para a publicação. 

g. Quando a minuta de Portaria é iniciada pelo Gabinete da DAF, 

segue-se os mesmos procedimentos (c,d ,e) , no entanto é 

encaminhado por meio de memorando. 

 
6.6 E-mails 

 
a. Os e-mails recebidos pelo Gabinete da DAF,são checados e 

acompanhados diariamente. 

b. Os assuntos que necessitam da manifestação da Diretora são 

encaminhados ao e-mail da mesma, e ou impresso e entregue 

para análise. 

c. Após conhecimento e manifestação, retornamos em resposta ou 

é encaminhado ao setor competente. 

d. Quanto a emissão de e-mail exarado pela DAF é encaminhado 

com a Primeira frase: ”De ordem da Diretora Administrativo- 

Financeira”, bem como o assunto que a Diretora solicitar a ser 

encaminhado. 

 
6.7 Arquivamento 

 
a. A documentação é analisada e caso sanadas todas as tratativas 

do assunto, não havendo mais resolução a ser atendida é 

apresentada a Diretora. 

b. A Diretora realiza a leitura da documentação, concluindo ter 

realizado as providências, procede com o carimbo de “Arquivo” 

inserindo a data e sua assinatura ciente, ordenando o 

arquivamento. 

c. O colaborador procede com a inserção na pasta de arquivos 

referente ao ano vigente. 
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d. A Diretora analisa, cientifica-se e ordena o arquivamento por 

meio de despacho exarado pela DAF instruindo o arquivamento. 

 
6.8 Projeto Implementado – Custeio 

 
a. Trata-se do Fluxograma de Custeio (quando não há recursos 

para capital, ou seja, sem material a ser tombado). 

b.  A Diretoria Técnico-Científica-DITEC encaminha o processo 

para o Núcleo de Prestação de Contas- NUPC para análise 

referente as contas financeiras. 

c. O NUPC analisa a Prestação de Contas e encaminha ao 

Departamento de Acompanhamento e Avaliação-DEAC. 

d. Departamento de Acompanhamento e Avaliação-DEAC realiza 

análise da Prestação de Contas. 

e. Se os processos forem aprovados, seguem para o Conselho 

Diretor para homologação da Prestação de Contas, ( caso não 

seja aprovado, segue-se para a Tomada de Contas e abre 

processo, notifica o pesquisador e realiza tratativas de 

resolução na prestação de contas). 

f. Após Homologação são encaminhados ao Gabinete da Diretoria 

Administrativo-Financeira- DAF. 

g. A DAF recebe e encaminha para o Núcleo de Contabilidade – 

NUCB para baixa na conta do auxílio concedido ao  

pesquisador. 

h. O NUCB encaminha para a DITEC e a mesma registra e 

encaminha para o Núcleo de Arquivo – NUAQ. 

i. O NUAQ recebe e realiza o arquivamento. 

 
 

6.9 Projeto Implementado – Capital 

 

 
a. Trata-se do Fluxograma de Capital (quando há recursos para capital, 

ou seja, adquirir bem permanente). 
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b.  A Diretoria Técnica Cientifica – DITEC, encaminha o processo para o 

Núcleo de Prestação de Contas- NUPC para análise referente as 

contas financeiras. 

c. O NUPC analisa a Prestação de Contas e encaminha para o 

Departamento de Acompanhamento e Avaliação – DEAC. 

d. Inserir procedimento após: DEAC realiza analise da prestação de 

Contas e encaminha para o Gabinete da DITEC. 

e. A DITEC encaminha ao Gabinete da Diretoria Administrativo- 

Financeira- DAF. 

f. A DAF toma conhecimento e envia ao Núcleo de Patrimônio – NUPA, 

para os tramites de patrimonialização. 

g. Após a realização da Doação de Bens segue-se os procedimentos a 

seguir: 

h. A DAF recebe e encaminha o processo para o Núcleo de Contabilidade 

– NUCB para baixa na conta do auxílio concedido ao pesquisador. 

i. O NUCB encaminha os autos para a DITEC e a mesma registra e 

encaminha para o Núcleo de Arquivo – NUAQ. 

j. O NUAQ recebe e realiza o arquivamento. 

 
 

6.10 Doação de Bens 

 
 

a. Aprovada a Prestação de Contas o processo é encaminhado ao 

Núcleo de Patrimônio-NUPA para elaboração da Minuta do 

Termo de Doação e após retorna-se para Diretoria 

Administrativo –Financeira -DAF. 

b. A DAF encaminha para Assessoria Jurídica- ASJUR para 

análise da Minuta do Termo de Doação. 

c. A ASJUR imprime o Termo Final , chancela e devolve para 

DAF. A DAF retorna para o NUPA instruir. 

d. O NUPA, instrui com as Certidões Negativas , dentro das 

validades e retorna para DAF. 

e. A DAF, encaminha para o Gabinete da Presidência para 

assinatura e Publicação no D.O.E do Termo de Doação. 
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f. O Gabinete da Presidência, envia três vias do Termo de Doação 

para assinatura junto a instituição e posterior publicação do 

DOE/AM. 

g. Após inserção do Termo Assinado e publicado no DOE/AM, o 

processo retorna ao Gabinete da DAF. 

h. A DAF toma conhecimento e encaminha ao NUPA para 

registros. 

i. O NUPA encaminha ao Núcleo de Contabilidade- NUCB quanto 

a baixa contábil, com posterior envio a Diretoria Técnica e 

Científica - DITEC. 

j. O NUCB realiza a baixa e encaminha para a DITEC registrar. 

 
 

6.11 Termo de Cessão 

 
 

a. O Núcleo de Patrimônio – NUPA elabora a minuta do Termo de Cessão 

(encaminha via e-mail para ASJUR) e encaminha o processo para 

DAF; 

b. A Diretoria Administrativo-Financeira – DAF recebe o processo e 

encaminha a Assessoria Jurídica para aprovação. 

c. ASJUR analisa a minuta do Termo de Cessão; 

d. Aprovada a minuta, é impressa as 03 versões definitivas do Termo de 

Cessão, chancelada e encaminhada ao Gabinete da Presidência; 

e. O Gabinete da Presidência envia as três vias do Termo de Cessão 

para assinatura da instituição interessada; 

f. Após assinatura da instituição, bem como da Presidente, anexa a 1ºvia 

ao processo e encaminha a DAF; 

g. A DAF recebe o processo e encaminha ao NUPA ; 

h. O NUPA recebe o processo concluído para registro e 

acompanhamento; 

i. NUCB, realiza a baixa contábil; 

j. DITEC, toma conhecimento; 

k. NUAQ, arquiva. 
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6.12 TERMO ADITIVO DE CONTRATOS / OU CONTRATOS 

(PRORROGAÇÃO) 

A luz das leis que conceituam o termo contrato, o parágrafo único do 

art.2ª a Lei 8666/1993 o configura como “contrato, é qualquer acordo de 

vontade que gere vinculação e obrigação recíprocas entre órgãos ou entidades 

da Administração Pública”. 

A Diretoria Administrativo Financeira – DAF, abarca o Núcleo de 

Contratos, setor esse responsável pelos contratos vigentes nesta FAPEAM. O 

fluxo demostra precisamente os procedimentos adotados para nova 

contratação, prorrogação, e termos aditivos de contratos, apostilamentos. As 

ações que concerne aos contatos envolvem como bem imposto no fluxo às 

instancias: DAF: NUCT – GEOR – GEAL, GABINETE DA PRESIDENCIA: 

ASJUR, e Fiscal do Contrato. 

Importa frisar que esta diretoria assume a ação de tomar conhecimento 

acerca das tratativas, autorizar ou não as solicitações exaradas e encaminha 

ao setor competente. Ou seja, a DAF dentre suas competências assume o 

papel de vinculo entre os setores, diretorias e gabinetes. Iremos apresenta 

alguns trâmites relacionados aos contratos, demostramos também as figuras  

01 e 02. 

FIGURA 01 FGURA 02 
 

 
Fonte : DESPACHO – DAF, 2020. 
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a. A solicitação de prorrogar o contrato é realizada pelo setor de 

contratos NUCT, o qual encaminha memorando ao Fiscal do  

Contrato e o mesmo irá se manifestar quanto a necessidade ou não 

da prorrogação. 

b.  Após manifestação do Foscal o NUCT encaminha o processo para 

ciência da Diretora da DAF. 

c. Diretora da DAF autoriza e encaminha à GEOR para verificação de 

disponibilidade orçamentária e a GEAL para elaboração do projeto 

básico, documento do contratado (a) e a proposta. 

d. Geor informa a disponibilidade, e encaminha a GEAL para proceder 

com projeto básico. 

e. DAF análisa e em caso de concodância assina o projeto básico 

f. DAF encaminha o processo ao 1) NUCT para elaboração de minuta 

do termo aditivo de contrato, 2) a ASJUR para emissão de parecer 

quanto as informações do projeto básico, bem como da minuta, ao 3) 

Gabinete da Presidencia para autorização e caso haja condância 

assinatura no projeto básico. Conforme demostração da figura nº03. 

g. Gabinete da Presidencia,autorização da Diretora Presidente e 

aasinatura no projeto básico; 

h. DAF, verifica o parecer do jurídico e o despacho da Presidente, 

encaminha aos setores: 1) GEAL, 2) GEOR, 3) NUCT e, 4) ASJUR. 

i. GEAL, para registro no E-compras; 

j. GEOR, para emissão de Nota de Empenho; 

k. NUCT, formalização do Termo de Aditivo; 

l. ASJUR, para impressão do termo, chancela da Assessoria Jurídica, e 

confecção de extrato para fins de publicação no Diário Oficial do 

Estado do Amazonas, com posterior encaminhamento ao Gabinete 

da Presidência. 

m. Gabinete da Presidência, providencia junto ao NUCT a assinatura do 

contrato; envia o extrato do aditivo/prorrogação a imprensa oficial; 

n. DAF, verifica o extrato depublicaçao e encaminha ao NUCT; 
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o. NUCT; registro no Sistema de Gestão de Contratos - SEFAZ, envio 

da documentação necessária aos Fiscais de contrato, GEAL, GEFI e 

GEOR, bem como o acompanhamento da execução do contrato. 

6.13. SOLICITAÇÃO DE SERVIÇOS/CONTRATOS/AQUISIÇÕES 
 

a. Setor (Demandante) solicita via memorando, contratação de serviços ou 

aquisição; 

b. DAF toma conhecimento e avalia o processo, solicita a GEAL a 

elaboração do projeto básico ou termo de referência, a GEOR a 

disponibilidade Orçamentária; 

c. GEAL elabora o projeto básico ou termo de referência, realiza a cotação 

de preços;insere as propostas e monta o mapa comparativo; 

d. Geor informa a disponibilidade orçamentária à DAF; 

e. DAF,avalia o projeto básico/termo de referencia e assina, verifica 

disponibilidade orçamentária e encaminha a ASJUR. 

f. ASJUR, emite parecer quanto as informações do projeto básico ou 

termo de referência; 

g. Gabinete da Presidencia, verifica o parecer do jurídico, autoriza e 

assinar o projeto básico ou termo de referencia; 

h. DAF,com base no parecer da ASJUR e no despacho da Presidencia, 

solicita dos setores 1) GEAL, 2) GEOR e, GEAL; 

i. GEAL, registro no e-compras; 

j. GEOR, emissão de Nota de Empenho –N.E; 

k. GEAL, envia a N.E ao fornecedor e aguarda a Nota Fiscal, após atesta a 

nota fiscal e encaminha a DAF; 

l. DAF, verifica os documentos e autoriza liquidação e pagamento da 

despesa; 

m. GEFI, liquida e procede com o pagamento da despesa; 

n. DAF, toma conhecimento do pagamento da despesa;, e encaminha a 

GEAL; 

o. GEAL, toma conhecimento e encamha ao NUAQ 

p. NUAQ, procede com o arquivamento dos autos; 
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6.14. CONVÊNIOS/ACORDOS E PARCERIAS 

O Convênio na administração pública brasileira, se refere a acordos 

firmados, para realização de objetivos de interesse comum entre os 

participantes (chamados de partícipes). 

O Núcleo de Convênio faz parte da Diretoria Administrativo-Financeira- 

DAF. Logo somos o canal de ligação entre NUCV, DITEC e Gabinete da 

Presidência, os documentos que dão entrada nessa diretoria com assuntos 

pertinentes a convênios, acordos ou parcerias são diversos, a seguir vamos 

pontuar alguns procedimentos: 

a. Solicitação (demante) via memorando acerca da prorrogação do 

prazo de vigência ou celebração de uma nova parceria; 

b. DAF, analisa e encaminha ao NUCV; 

c. NUCV,  analisa a proposta e insere a solicitação no Sistema + 

Brasil; 

d. Orgao Condente, analisa o pedido, e se for favorável, elabora a 

minuta do termo aditivo e Plano de Trabalho via ofício ou e-mai; 

e. Gabinete da Presidencia, recebe os documentos elaborados pelo 

órgão concedente e encaminha a DAF; 

f. DAF,recebe os documentos e solicita a análise do NUCV; 

g. NUCV, analisa a minuta e o plano de trabalho,altera se 
necessário; 

h. DAF, solicita a manifestação da Assessoria Jurídica – ASJUR; 

i. ASJUR, analisa   os   documentos e  elabora extrato para a 
publicação no D.O.E; 

 

j. Gabinete da Presidencia, junto ao NUCV providencia a assinatura 
do órgão Concedente, após encaminha para a imprensa oficial 
proceder com a publicação do extrato; 

 
k. DAF, recebe e encaminha ao NUCV; 

 
l. NUCV, acompanha o acordo de parceria, convenio ou contrato. 

Destaca-se que os assuntos inerentes às parcerias que esta Fundação 

de Amparo a Pesquisa do Amazonas constituí por meio de convênios, acordos 

e parcerias, passam diretamente por essa Diretoria e seu trâmite ocorre de 

acordo com a demanda apresentada. 

https://pt.wikipedia.org/wiki/Administra%C3%A7%C3%A3o_p%C3%BAblica
https://pt.wikipedia.org/wiki/Administra%C3%A7%C3%A3o_p%C3%BAblica
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O processo de concessão de diárias e passagens é, atualmente, 

regulamentado pelo Decreto nº 38.479/17, de 13 de dezembro de 2017 e pela 

Instrução Normativa nº 002, de 19 de dezembro de 2006. 

 
6.15 PROCESSO DE PASSAGEM AÉREA – COLABORADOR EVENTUAL 
(BOLSISTA) COM DIÁRIAS 

 
QUADRO:01 

Fonte: DESPACHOS - DAF, 2020. 



19 

 

 

 

6.16 PROCESSO DE PASSAGENS (BARCO/TÁXI/ÔNIBUS) – 

COLABORADOR EVENTUAL (BOLSISTA) COM DIÁRIAS 

QUADRO:02 
 

 
Fonte: DESPACHOS - DAF, 2020. 
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6.17 PROCESSO DE PASSAGENS – CARÁTER EXCEPCIONAL / AD HOC / 

PESQUISADOR 

Quadro:03 
 
 

 
Fonte: DESPACHOS - DAF, 2020 
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6.18 PROCESSO DE PASSAGENS – TERMO DE CONVÊNIO DE 

COOPERAÇÃO TÉCNICA Nº. 001/2012 CELEBRADO ENTRE ESTA 

FAPEAM E A PROCURADORIA GERAL DO ESTADO-PGE/AM 

Quadro:04 

 

 
Fonte: DESPACHOS - DAF, 2020 
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6.19 PROCESSO DE PASSAGENS – PREVISTO EM EDITAL 

QUADRO:05 
 
 

 
Fonte: DESPACHOS - DAF, 2020 

 
 

6.20 PROCESSO DE PASSAGENS – DIRETORES / SERVIDORES 

QUADRO:06 
 

 

Fonte: DESPACHOS - DAF, 2020 
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6.21 PROCESSO DE PASSAGENS – DIRETORA - PRESIDENTE 

QUADRO:07 

 

 
Fonte: DESPACHOS - DAF, 2020 

 

 

6.22 PROCEDIMENTO PARA OPERAR O SISTEMA DE CONTROLE DE 

DIÁRIAS E PASSAGENS – SCDP 

O Sistema de Controle de Diárias e Passagens – SCDP é um sistema 

informatizado, de utilização obrigatória, acessado via internet, que integra as 

atividades de concessão, registro, acompanhamento, gestão, controle e 

prestação de contas das diárias e passagens concedidas aos servidores 

públicos estaduais, decorrentes de viagens realizadas no interesse da 

administração, em território nacional ou estrangeiro. 

Acesso ao Sistema se dá através do endereço: http://www.scdp.am.gov.br/. 

http://www.scdp.am.gov.br/
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Figura: 11 

 

 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 

 
 
 

Após o login, o SCDP apresenta-se da seguinte forma: 
 

Figura: 12 
 
 

 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 

 
 
 

Passo a Passo: 
 

Solicitação → Requisição → Servidor do Órgão (ou Servidor de Outro Órgão 

ou Terceiros). 
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Figura: 13 

 

 
Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 

 

Inserir o CPF → Clicar no (+) 
 

Figura:14 
 

 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 
 

Obs: Se o CPF do colaborador não estiver cadastrado, cadastrá-lo com os 

seus dados conforme pede no sistema. 

Figura: 15 
 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 
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Ex: Nome: Nome do Contemplado / CPF: 123.123.123-12 / Escolaridade: 

Graduado / Tipo de Terceiros: Pesquisador ou Colaborador (não é necessário 

cadastrar os dados bancários do pesquisador/colaborador, somente se o 

mesmo for receber diárias). 

 Cadastro de Solicitação 
Figura: 16 

 

 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 
 

- Setor Solicitante: (setor que está solicitando a passagem) 

- Objetivo do Deslocamento: Para participar do Comitê de Especialistas para 

Análise, Julgamento de Mérito e Relevância das Propostas no âmbito dos 

Editais nº 009/2019 – POP C T&I, nº 007/2019 – PAREV e nº 008/2019 

COLEÇÕES BIOLÓGICAS, previsto para os dias 28 à 30 de agosto de 2019, 

em Manaus/AM. (Copiar essas informações do Memorando). 

A partir do momento que se clica em “Cadastrar” o sistema gererá um número 

de solicitação, que deve ser guardado para posteriores pesquisas no SCDP: 

Figura :17 

 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 
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 Cadastro de Trechos de Deslocamento 

 
Figura: 18 

 

 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 

 
 
 

- Agência: Oca Turismo 
 

- Meio de Transporte: Avião (Barco, Ônibus, Táxi) 
 

- Trecho de Ida 
 

- Estado: Amazonas 
 

- Cidade de Origem: Manaus 
 

- Data de Embarque: 01.01.2019 
 

- Hora de Embarque: 00:01 (colocar sempre esse horário, depois a agência 

alimenta o horário correto) 

- Estado: São Paulo 
 

- Cidade de Origem: São Paulo 
 

- Data de Desembarque: 01.01.2019 
 

- Hora de Desembarque: 00:02 (colocar sempre esse horário, depois a agência 

alimenta o horário certo) 
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Ao clicar em “Cadastrar” o SCDP exibirá outra tela para cadastro do segundo 

trecho: 

Figura 19 
 
 
 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 

 
 
 

- Trecho de Volta 
 

- Agência: Oca Turismo 

- Meio de Transporte: Avião 

- Estado: São Paulo 

- Cidade de Origem: São Paulo 

- Data de Embarque: 10.01.2019 

- Hora de Embraque: 00:03 (colocar sempre esse horário, depois a agência 

alimenta o horário certo) 

- Estado: Amazonas 

- Cidade de Origem: Manaus 

- Data de Desembarque: 10.01.2019 

- Hora de Desembarque: 00:04 (colocar sempre esse horário, depois a agência 

alimenta o horário certo) 

Não esquecer de anotar o número gerado da solicitação ex: 398380 

 Entrar em contato com a Agência de Viagem 

Após entrar no e-mail: passagens@fapeam.am.gov.br (assunto do e-mail: 

Cotação de Passagem Solicitação n° 398380 – Nome do contemplado) 

Enviar o e-mail contendo os dados da passagem a Agência 

(izete@ocaturismo.com.br), conforme abaixo: 

mailto:passagens@fapeam.am.gov.br
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Bom dia, dona Izete! 

Solicitação n° 398380 

NOME DO CONTEMPLADO 

Manaus-AM/ São Paulo-SP / Manaus-AM 

IDA: 01/01/2019 

VOLTA: 10/01/2019 
 

Att. 

(não esquecer de assinar o e-mail) 
 

PASSAGENS/ DAF 
Fundação de Amparo à Pesquisa do  Estado  do  Amazonas  -  FAPEAM 
Av. Prof. Nilton Lins, n° 3279 – (Universidade Nilton Lins), Bloco K – Flores 
CEP: 69058-030 – Manaus/AM 

 
Após, escanear os seguintes documentos para anexar no SCDP: 

 

 Memorando;

 Folder ou convite;

 Resenha ou Portaria;

 Formulário de autorização da SEAD (devidamente assinado pelo 

Secretário) quando a solicitação for para pesquisador em geral, 

consultor, colaborador e servidor;

 Formulário de autorização da Casa Civil (devidamente assinado pelo 

Governador) quando for para Diretora Presidente e trechos 

Internacionais para pesquisador em geral, consultor, colaborador e 

servidor);

 Cotação do Dólar (quando o trecho for internacional);

 Passaporte (quando o trecho for interncaional ou o pesquisador ser 

estrangeiro).

 

Obs: Abrir uma pasta em DAF 2020 →Diárias e Passagens 2020 → Arquivo 

Digital → Caráter Excepcional / Servidores / Diretores / Colaboradores / Edital 

→ Ex. Proc. 123/2020 – Nome do Contemplado e anexar os documentos acima 

citados 
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 Após a agência alimentar a cotação no SCDP

Clicar em Solicitação → Preferência de Passagens → Individual 
 

Figura: 20 
 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 

 
 
 

Deverá buscar a solicitação que se deseja “preferir” e clicar no ícone de 

“ações” 

Figura :21 
 

 
Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 

 
 
 

Aceitar as preferências dos trechos de ida e de volta (sempre a menor cotação) 



Figura: 22 
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Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 

Figura: 23 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 
 

Em seguida: Clicar   em Solicitação  → Informações Complementares → 

Individual 
 

Figura: 24 

 

 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 
 

Selecionar a solicitação desejada: 



Figura:25 
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Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 

 

Resumo da Solicitação 
 

Figura: 26 
 

 
Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020. 

 
 
 

 Cadastrar as Diárias
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Clicar no (+) no canto direito da tela – Diárias/Objetivo/Justificativa 
 

Figura: 27 
 

 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 
 

Cadastrar os dados 
 

Figura: 28 
 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 

 
 
 

- Cidade de Origem: Manaus 

- Cidade de Destino: São Paulo 

- Finalidade da Viagem: Outros 

- Tipo de Diárias: informar o valor da diária conforme Decreto n° 40.691 de 

16/05/2019 
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- Qtde. de Diárias: 5,00 (colocar a quantidade somente quando o contemplado 

for receber diárias, caso contrário zerar a quantidade) 

- Justificativa do Final de Semana: Para participar do Comitê de Especialistas 

para Análise, Julgamento de Mérito e Relevância das Propostas no âmbito dos 

Editais nº 009/2019 – POP C T&I, nº 007/2019 – PAREV e nº 008/2019 

COLEÇÕES BIOLÓGICAS, previsto para os dias 28 à 30 de agosto de 2019, 

em Manaus/AM. (Copiar essas informações do Memorando) 

 

 Informações Complementares 

Clicar no quadrado branco 

Figura: 29 
 

 
Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 

 

Cadastrar os dados 
 

Figura:30 
 
 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 
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- Valor da Resenha: 0,1 “quando for para pesquisador” (quando for para 

servidor do órgão contar as linhas da resenha “a partir de resenha” e dividir por 

19 (ex: 16x19 = 304 é o valor da resenha) 

- Tipo de Documento: Processo 

- Número do Documento autorizador: 0120/2019 (colocar o número do 

processo) 

- Motivo do pedido ser posterior a 5 dias úteis…: O processo estava 

aguardando autorização da SEAD. 

Documentos Eletrônicos 
 

Clicar no (+) no canto direito da tela 
 

Figura:31 
 

 
Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 

 
Figura: 32 

 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 
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 Anexar os seguintes documentos: 

- Memorando 

- Folder ou Convite 

- Documento Autorizador (Resenha ou Decisão ou Portaria) 

- Documento Autorizador (Formulário da SEAD autorizado pelo Secretário) 

- Documento Autorizador (Formulário autorizado pelo Governador quando for 

passagem da Diretora-Presidente ou trecho internacional) 

- Documento Autorizador (Cotação do Dólar quando for viagem internacional) 

Figura:33 
 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 

 
 
 

Após Clicar no ícone “Enviar a solicitação a SEAD” 

Aguardar a SEAD aprovar a solicitação 

 Após a aprovação da SEAD, encaminhar e-mail para agência em cima do e- 

mail enviado anteriormente sobre a cotação 

 
Copiar o quadro com a aprovação da SEAD : 

 

98380 EMíDIO CANTíDIO DE OLIVEIRA FILHO 08444609404 22/08/2019 FAPEAM Aguardando conclusão no 
órgã 
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Bom dia, dona Izete! 
 

Solicitação autorizada pela SEAD, pode emitir! 
Esperar agência emitir os bilhetes eletrônicos e após a emissão encaminhá-los 
ao contemplado ou ao setor solicitante. Ex: 

 
Boa tarde, prezados! 

 
Segue abaixo o bilhete aéreo em favor do Dr., no trecho Manaus-AM/São 
Paulo-SP/ManausAM. 

 
Favor acusar recebimento e informar ao interessado. 

Att. 

(assinar o e-mail) 
 

PASSAGENS / DAF 
PASSAGENS / DAF 
Fundação de Amparo à Pesquisa do Estado do Amazonas - FAPEAM 
Av. Prof. Nilton Lins, n° 3279 – (Universidade Nilton Lins), Bloco K – Flores 
CEP: 69058-030 – Manaus/AM 

 

 Após emitir os bilhetes 
 

Imprimir 02 (duas) vias da Tela do SCDP, 02 (duas) vias da Publicação no 
DOE (capa e página com a publicação) e 01 (uma) via do bilhete eletrônico. 

 
Obs: 01 (uma) via da Tela do SCDP e 01 (uma) via da Publicação no DOE 
devem ser colocadas na pasta suspensa “Aguardando Faturas da Oca” para 
posteriormente serem anexadas ao processo de fatura. 

 
Logo após seguir essa ordem para inserção dos documentos ao processo: 

 

 Diário Ofício com a publicação da Resenha ou Portaria ou Decisão do 

CD; 

 Tela do SCDP; 

 Bilhete Eletrônico. 

Obs: não esquecer de alimentar as planilhas de “controle de entrada e saída de 

processo” e “controle de voados e não voados” que estão na pasta de Diárias e 

Passagens. 



37 

 

 

 

Observações: 
 

- Quando for deslocamento via táxi/barco/ônibus encaminhar e-mail a agência 

solicitando a cotação das empresas que operam o serviço e os valores antes 

de cotar no SCDP; 

- Em relação a viagem via táxi/barco/ônibus a agência deposita o valor da 

passagem na conta do contemplado e o mesmo efetua a compra; 

- Solicitar os dados bancários dos passagerios que o deslocamento for por 

meio de táxi/barco/ônibus. 

- Quando for viagem internacional o valor do Dólar é do dia da Publicação que 

consta no Extrato, verificar sempre no Site da UOL (dólar – venda) fazer o print 

e juntar na pasta eletrônica do contemplado e não esquecer de anexar no 

SCDP (Docs. Eletrônicos) 

- Em relação a alimentação das planilhas “Controle de Entrada e Saída de 

Processo” e “Controle de Voados e Não Voados” informar sempre o valor do 

bilhete que consta no SCDP e não no bilhete emitido pela agência, pois o valor 

do bilhete tem 10% a mais. 

- A taxa da Oca Turismo é de menos – R$ 45,00 cada trecho (ida e volta – R$ 

90,00) 

- A planilha de “Voados e Não Voados” alimentar as informações na planilha do 

mês da viagem. Ex: a passagem foi comprada em Janeiro mas o vôo é para 

Março, alimentar na planilha de Março 

- Contrato n° 03/2018 é celebrado entre a OCA Turismo e esta FAPEAM 

(Passagens) 

- Contrato n° 017/2017 é celebrado entre a OCA Turismo e esta FAPEAM 

(Hospoedagem e Alimentação) 

- Diário Oficial – Imprimir sempre a Capa do DOE de Publicações Diversas e a 

página com a Resenha/Decisão/Portaria publicada. 

Contatos: 
 

Oca Turismo 

E-mail: izete@ocaturismo.com.br 

Telefone: 3234-7115 / 99122-1307 (dona Izete) 

SEAD 

mailto:izete@ocaturismo.com.br
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Telefones: 3182-2805 (Elisa) / 3182-2849 (Apoena) / 3182-2875/2876 (Setor de 

Diárias e Passagens) 

Gabinete do Secretário: Telefones: 3182-2818/2845 

 

 
6.23 PROCESSO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS DE VIAGEM – SERVIDOR 
 

QUADRO 08: 
 
 

 

Fonte: DESPACHOS –DAF, 2020 

 
 

 
Documentos que devem vir anexo ao memorando de prestação de contas do 

servidor: 

 Memorando; 

 *Relatório de Prestação de Contas (devidamente assinado pelo 

interessado da viagem); 

 Cartões de Embarque de ida e volta; 

 Certificado, crachá, declaração de participação (algo que comprove que 

o servidor participou do determinado evento); 

Obs.: O SERVIDOR precisa acessar o site da SEAD para formalizar o relatório. 

 
Passo a passo: Acessar o site: http://servicos.sead.am.gov.br/scdp/ 

http://servicos.sead.am.gov.br/scdp/
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Clicar em: 
 

 Serviços
 Diárias e passagens

 Acesso Livre

 Consulta/Prestação de Contas (nova versão do SCDP)

 Clicar em “prestação de contas”

 Fazer o login, o servidor irá colocar o seu CPF como login e a senha é o 

seu CPF e clicar em “entrar”

 Irá mostrar todas as solicitações de viagens aptas para prestar contas e 

clicar em AÇÕES na solicitação que se desejar elaborar o relatório

 Após, no campo RELATÓRIO DE PRESTAÇÃO DE CONTAS, o servidor 

irá relatar o que ocorreu durante o deslocamento, bem como os 

resultados conquistados. Deverá imprimir o relatório, assiná-lo e entregá- 

lo junto com as demais documentações citas acima para o setor 

responsável pela gestão do SCDP no órgão.

6.24 PROCEDIMENTOS PARA OPERAR O SCDP – PRESTAÇÃO DE 

CONTAS ELETRÔNICAS 

Acesso ao Sistema se dá através do endereço: http://www.scdp.am.gov.br/. 
 

Figura: 34 

 

 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 
 

Após o login, o SCDP apresenta-se da seguinte forma: 

http://www.scdp.am.gov.br/


Figura: 35 

40 

 

 

 
 

 
 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 

 
 
 
 
 

Passo a Passo: 
 

Prestação de Contas → Aguardando documentos 
 

Figura: 36 
 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 

 
 
 

→ Clicar em AÇÕES na solicitação desejada no qual irá mostrar todos os 

detalhes do deslocamento : 



Figura: 37 
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Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 
 

Documentos Eletrônicos : 
 

Figura: 38 
 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 
 

Clicar no (+) no canto direto da tela – Anexar os seguintes documentos: 
 

 Memorando; 

 Relatório de Prestação de Contas (devidamente assinado pelo 

interessado da viagem); 

 Cartões de Embarque de ida e volta; 

 Certificado, crachá, declaração de participação (algo que comprove que 

o servidor participou do determinado evento); 

 Publicação no DOE (não anexar arquivo digital, apenas preencher 

edição, caderno do DOE e n° da página, visto que o sistema anexa 

automáticamente a publicação com essas informações) 
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Clicar em ENVIAR PARA PRESTAÇÃO DE CONTAS - SEAD 
 

Figura: 39 
 

Fonte: Sistema De Controle De Diárias e Passagens – SCDP, 2020 
 

 Aguardar a análise e a aprovação/validação da SEAD 

 Após validação da SEAD, imprimir a tela do sistema para os trâmites 

seguintes 

Após a prestação de contas efetuada no SCDP, seguir essa ordem para 

inserção dos documentos ao processo: 

 Diário Ofício com a publicação da Resenha ou Portaria ou Decisão do 

CD (referente a viagem do servidor); 

 Tela do SCDP (com o status “prestação de contas efetuada”) 

 
Obs: não esquecer de alimentar a planilha de “controle de entrada e saída de 

processo” que está na pasta de Diárias e Passagens, visto que há uma coluna 

para inserir o número do processo de prestação de contas do servidor. 

Informações: 

 
 A DAF presta contas no SCDP apenas de servidores; 

 Quando for prestação de contas de Pesquisador, o setor NUPC/DITEC 

que formaliza os trâmites no SCDP; 

 Verificar sempre a Decisão do Conselho Diretor onde informa qual setor 

irá ficar responsável pela prestação de contas. 
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Apresentamos dessa forma, as atividades que são executadas por esta Diretoria, a 

funcionalidade de tais operações ocorre em detrimento de cada demanda que aqui se apresenta, 

os fluxos corrobora para que possamos conhecer a função dos setores que são ligados a esta 

DAF. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Assessora da DAF 
Carimbo e Assinatura do Asessor Imediato 

  
KATHYA AUGUSTA Assinado de forma digital por 

KATHYA AUGUSTA THOME 

THOME LOPES:21425256287 

LOPES:21425256287 
Dados: 2021.02.16 09:34:09 

-04'00' 
 

 

Diretora Administrativo-Financeira  
Carimbo e Assinatura do Diretor(a) 

Data:16/02/2021  Data:16/02/2021 

7 Considerações Finais 
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ANEXOS 



ANEXO I. Fluxograma 6.1 – Procedimentos Despachos 
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KATHYA AUGUSTA Assinado de forma digital por 

THOME LOPES:21425256287 
KATHYA AUGUSTA THOME 

LOPES:21425256287 Dados: 2021.02.16 09:35:01 -04'00' 



ANEXO II. Fluxograma 6.2 – Procedimentos Protocolo 
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KATHYA AUGUSTA Assinado de forma digital 

THOME por KATHYA AUGUSTA 

LOPES:2142525628 
THOME LOPES:21425256287 

7 
Dados: 2021.02.16 09:35:24 
-04'00' 



ANEXO III. Fluxograma 6.3 – Procedimentos Memorandos 
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KATHYA AUGUSTA 

THOME 

LOPES:21425256287 

Assinado de forma digital por KATHYA 
AUGUSTA THOME LOPES:21425256287 

Dados: 2021.02.16 09:40:39 -04'00' 



ANEXO IV. Fluxograma 6.4 – Procedimentos Ofícios expedidos DAF 
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KATHYA AUGUSTA Assinado de forma digital por 
KATHYA AUGUSTA THOME 

THOME LOPES:21425256287 

LOPES:21425256287 Dados: 2021.02.16 09:43:18 

-04'00' 



ANEXO V. Fluxograma 6.4.1 – Procedimentos Ofícios expedidos Gabinete 
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KATHYA AUGUSTA Assinado de forma digital por 
KATHYA AUGUSTA THOME 

THOME LOPES:21425256287 

LOPES:21425256287 Dados: 2021.02.16 09:44:13 

-04'00' 



ANEXO VI. Fluxograma 6.5 – Procedimentos Portarias 

49 

 

 

 

 

KATHYA AUGUSTA 
THOME 
LOPES:21425256287 

Assinado de forma digital por KATHYA 

AUGUSTA THOME LOPES:21425256287 

Dados: 2021.02.16 09:44:42 -04'00' 



ANEXO VII. Fluxograma 6.6 – Procedimentos e-mails 
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KATHYA AUGUSTA Assinado de forma digital por 

THOME 
KATHYA AUGUSTA THOME 
LOPES:21425256287 

LOPES:21425256287 Dados: 2021.02.16 09:45:26 

-04'00' 



ANEXO VIII. Fluxograma 6.7 – Procedimentos Arquivamento 
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KATHYA AUGUSTA Assinado de forma digital por 

THOME KATHYA AUGUSTA THOME 
LOPES:21425256287 

LOPES:21425256287 Dados: 2021.02.16 09:46:31 -04'00' 



ANEXO IX. Fluxograma 6.8 – Procedimentos Projetos Implementados Custeio 
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KATHYA AUGUSTA Assinado de forma digital por 

THOME KATHYA AUGUSTA THOME 
LOPES:21425256287 

LOPES:21425256287 Dados: 2021.02.16 10:27:16 -04'00' 



ANEXO X. Fluxograma 6.9 – Procedimentos Projetos Implementados Capital 
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KATHYA AUGUSTA Assinado de forma digital por 

THOME 
KATHYA AUGUSTA THOME 

LOPES:21425256287 

LOPES:21425256287 Dados: 2021.02.16 10:27:48 

-04'00' 



ANEXO XI. Fluxograma 6.10 – Procedimentos Doação de Bens 
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KATHYA AUGUSTA Assinado de forma digital por 

THOME 
KATHYA AUGUSTA THOME 
LOPES:21425256287 

LOPES:21425256287 Dados: 2021.02.16 10:28:26 

-04'00' 



ANEXO XII. Fluxograma 6.11 – Procedimentos Termo de Cessão 
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KATHYA AUGUSTA 
THOME 
LOPES:21425256287 

Assinado de forma digital por KATHYA 
AUGUSTA THOME LOPES:21425256287 
Dados: 2021.02.16 10:29:06 -04'00' 



ANEXO XIII. Fluxograma 6.12 – Procedimentos Termo aditivo de contratos/ou Prorogação de contratos 
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KATHYA AUGUSTA THOME Assinado de forma digital por KATHYA 

LOPES:21425256287 Dados: 2021.02.16 10:29:30 -04'00' 
AUGUSTA THOME LOPES:21425256287 



ANEXO XIV. Fluxograma 6.13 – Procedimentos Aquisição/Contratação de/ou Serviços 
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KATHYA AUGUSTA Assinado de forma digital por 

KATHYA AUGUSTA THOME THOME LOPES:21425256287 

LOPES:21425256287 Dados: 2021.02.16 10:29:48 -04'00' 



ANEXO XV. Fluxograma 6.14 – Procedimentos Aditivo Convênio/Celebração de acordos ou parcerias 
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KATHYA AUGUSTA THOME Assinado de forma digital por KATHYA 

LOPES:21425256287 Dados: 2021.02.16 10:30:28 -04'00' 
AUGUSTA THOME LOPES:21425256287 



 

 

KATHYA AUGUSTA 
THOME 
LOPES:21425256287 

Assinado de forma digital por KATHYA 
AUGUSTA THOME LOPES:21425256287 

Dados: 2021.02.16 10:30:49 -04'00' 

ANEXO XVI. Fluxograma 6.15 e 6.16 – Procedimentos Processo de passagens (aéreo/táxi/ônibus) e diárias 

colaborador eventual (bolsistas) com diárias 
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KATHYA AUGUSTA Assinado de forma digital 

THOME por KATHYA AUGUSTA 

LOPES:2142525628 
THOME LOPES:21425256287 

7 
Dados: 2021.02.16 10:31:08 

-04'00' 

ANEXO XVII. Fluxograma 6.17 – Procedimentos Passagens – Caráter Excepcional/Ad Hoc/ Pesquisador 
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KATHYA AUGUSTA Assinado de forma digital por 
KATHYA AUGUSTA THOME 

THOME LOPES:21425256287 

LOPES:21425256287 Dados: 2021.02.16 10:31:35 
-04'00' 

ANEXO XVIII. Fluxograma 6.18 – Procedimentos Termo de Convênio de Cooperação Técnica nº001/2012 – FAPEAM 

entre PGE 
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KATHYA AUGUSTA 
Assinado de forma digital por 

KATHYA AUGUSTA THOME 

THOME LOPES:21425256287 

LOPES:21425256287 Dados: 2021.02.16 10:31:55  

-04'00' 

ANEXO XIV. Fluxograma 6.19 – Procedimentos Passagens previsto em edital 
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KATHYA AUGUSTA Assinado de forma digital 
por KATHYA AUGUSTA 

THOME THOME LOPES:21425256287 

LOPES:21425256287 Dados: 2021.02.16 10:32:14 

-04'00' 

ANEXO XX. Fluxograma 6.20 – Procedimentos Passagens e Diárias - Diretores e Servidores 
 



64 

 

 

KATHYA AUGUSTA Assinado de forma digital por 

THOME 
KATHYA AUGUSTA THOME 

LOPES:21425256287 

LOPES:21425256287 Dados: 2021.02.16 10:33:05  

-04'00' 

ANEXO XXI. Fluxograma 6.21 – Procedimentos Passagens e Diárias Diretor (a) Presidente 
 

, 
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KATHYA AUGUSTA Assinado de forma digital por 
KATHYA AUGUSTA THOME 

THOME LOPES:21425256287 

LOPES:21425256287 Dados: 2021.02.16 10:33:25 

-04'00' 

ANEXO XXII. Fluxograma 6.23 – Procedimentos Prestaçaõ de Contas de Viagem- Servidor/Pesquisador 
 


