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1.1. OBJETIVO

Para manter a conformidade e eficiéncia das operagdes do Gabinete da DAF, o
Manual de Procedimentos é essencial, pois reflete nas mudancas legislativas e
regulamentares, incorporando novas diretrizes, novos avancos tecnoldgicos, novas
ferramentas e novos procedimentos operacionais e sistematicos.

O processo de revisdo e atualizacdo continua das politicas internas, como refletido
no manual, garante a melhoria constante dos processos internos, otimizando e aprimorando
os fluxos de trabalho.

A atualizacdo das politicas internas da Fundacéo, incorporada no manual, assegura
que as praticas administrativas e financeiras estejam sempre alinhadas com as novas

exigéncias e diretrizes institucionais que estdo eventualmente em constante evolucao.

1.2. ABRANGENCIA

A DAF compreende um conjunto de setores interdependentes, responsaveis pela
execucao das atividades administrativas e financeiras da Fundacdo. Cada setor possui
funcBes especificas, alinhadas as diretrizes institucionais e ao planejamento estratégico da
Diretoria:

(Ptarean Geréncia de Orcamento - GEOR;

(Ptarean Geréncia Financeirai GEFI;

() rarean Geréncia de Informatica i GEINF;

() rarean Geréncia de Gestéo de Pessoal i GEPE;

() rarean Geréncia de Apoio Logistico T GEAL;

(P raream Nucleo de Arquivo i NUAQ;

(5 raream Nucleo de Patrimbnio - NUPA;
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Nucleo de Contabilidade - NUCB
Nucleo de Contratos - NUCT;
Secretaria de Estado da Fazenda do Amazonas i SEFAZ;

Secretaria de Estado de Administracao e Gestao - SEAD

1.3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) possui suas competéncias e atribuicdes

definidas por diversos instrumentos legais e normativos, quais sejam:

= -4 4 -—a -

www.fapeam.am.gov.br
instagram.com/fapeam
twitter.com/fapeam
youtube.com/fapeam
facebook.com/fapeamazonas

Lei Federal n° 8.666/1993 7 Normas Gerais de Licitagbes e Contratos;

Lei Federal n® 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informacao;

Lei Federal n°® 14.133/2021 7 Normas Gerais de Licitacdes e Contratos;

Lei Federal 13.709/18 i Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais;

Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964 - Normas gerais de direito
financeiro;

Lei n®2.743/ 2002 - Instituiu a Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado do
Amazonas i FAPEAM,;

Lei Delegada n°® 116/2007 - Dispde sobre a Fundacédo de Amparo a Pesquisa
do Estado do Amazonas i FAPEAM, definindo sua estrutura organizacional;
Decreto n° 23.420/2003 - Institui a Fundagcdo de Amparo a Pesquisa do Estado
do Amazonas (FAPEAM);

Decreto n°® 42.655/2020 - Regulamenta a concessao, aplicacéo e prestacéo
de contas de adiantamento no ambito da Administracao Publica Estadual;
Decreto n® 47.133/2023 i Normas Gerais de Licitacbes e Contratos;

Decreto n® 10.024/2019 i Pregéo Eletrbnico;
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1 Resolucdo n° 021/ 2021 i CD/FAPEAM - Regras para parcelamento de
débitos visando a recuperacdo de créditos ndo tributarios oriundos de

recursos estaduais.

Portaria n°® 069/2012 (publicada no DOE n°® 32.315 em 15 de maio de 2012) alterada
pela Portaria n® 014/2013 (publicada no DOE n° 32.492 em 7 de fevereiro de 2013) s&o
instrumentos legais que conferem a Diretoria Administrativo-Financeira a autoridade para a

emissao de Portarias e Resenhas:

i Portaria de designagcéo de servidor para responder por Chefias e Geréncias na
auséncia do titular;

Portaria de Constituicdo de comités e Comissdo de sua competéncia;

Portaria de aprovacao de Escala Anual de Férias dos servidores;

1
1
1 Portaria de Destaque de Crédito Orcamentario;
i Portaria de Inexigibilidade;

1

Portaria de Concessao de passagens e diarias no ambito de parcerias firmadas com
a FAPEAM,

Portaria de Dispensa de Licitacao;
Resenha de Declaracao de Bens;

1

1

1 Resenha de autorizagcao de viagens de servidores;

1 Portaria de Laudo Médico, Atestado e Licenca Especial;
1

Portaria de Concesséao de Adiantamento para realizacdo de despesas no ambito da
Administracdo Publica Estadual i Adiantamento de servidores;
9 Instrucdo Normativa n°® 01 - GSET/SEFAZ - Institui nhormas para execucgao

orcamentéria, financeira e contabil no sistema AFI.
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1.4. CONCEITOS

1 Manual de Procedimentos: é todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos,
funcdes, atividades, politicas, objetivos, instrucbes e orientacdes que devem ser
obedecidas e executadas quer seja individualmente, ou em conjunto.

1 Sistema Administrativo: é o regime empregado pelo Estado para que seja exercida
a gestdo dos atos administrativos ilegais ou ilegitimos praticados pelo Poder Publico em
gualquer dos seus departamentos de governo.

1 Fluxograma: Demonstracdo gréfica das rotinas de trabalho relacionadas a cada
sistema administrativo, cujas etapas ou médulos séo ilustrados de forma encadeada por
meio de simbolos geométricos interconectados.

1 Orcamento: Previsdo detalhada de receitas e despesas para um determinado
periodo de tempo, geralmente anual, utilizado para o planejamento financeiro da
organizagao.

9 Licitacdo: Processo formal utilizado para a aquisicdo de bens e servicos pela
administracdo publica, seguindo regras e critérios estabelecidos por lei.

1 Patrimdnio: Conjunto de bens, direitos e obrigacdes pertencentes a organizagao,
gue devem ser registrados e controlados adequadamente.

1 Receita: Valores obtidos pela organizacdo por meio de suas atividades operacionais,
como vendas de produtos ou prestacéo de servicos.

1 Despesa: Gastos realizados pela empresa para manter suas atividades em
funcionamento, como pagamento de salarios, aluguel, contas de consumo, entre outros.

1 Termo de Outorga: Documento que oficializa a concessdo de recursos pela
FAPEAM ao(s) Outorgado(s) para o desenvolvimento de um projeto de pesquisa

previamente aprovado. Estabelece as condi¢cbes e obrigacdes dos outorgados.
1.4.1. Siglas

1 SIGED T Sistema Integrado de Gestao Eletronica de Documentos;
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SIGFAPEAM 1 Sistema de Integracao e Gestao da Fapeam;
IOANEWS i Imprensa Oficial do Estado do Amazonas;
SCDPi Sistema de Controle de Diarias e Passagens;
AJURIT Gestao de Material e Patrimonio;

SISTRANS T Sistema de Transporte;

Sistema CHAMA GEINF;

CCA1 Controle de Concesséo de Adiantamentos;

SGC i Sistema de Gestdo de Contratos;

AFIT Sistema de Administracdo Financeira Integrada 1 AFlI;

= =4 A4 A4 A4 A4 A4 A A -

SIGO i Sistema Integrado de Gestdo Orcamentaria.

1.5. COMPETENCIA E RESPONSABILIDADES

A Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) da FAPEAM, regulamentada pela Lei
Delegada n® 116, de 18 de maio de 2007, tem como atribuic&o principal a gestéo estratégica
e operacional dos recursos administrativos e financeiros da Fundacdo. Compete a DAF a
direcdo, supervisdo, coordenacédo e execucao das atividades relacionadas a administracao
de pessoal, gestdo de materiais e patrimbénio, elaboracdo e acompanhamento
orcamentario, contabilidade, financas, tecnologia da informacgéo e servigos gerais, sempre

em consonancia com as diretrizes dos 6rgaos centrais do Poder Executivo.

A DAF segue uma estrutura organizacional baseada em um modelo hierarquico
funcional, que assegura clareza nas responsabilidades, fluidez na comunicagéo e eficiéncia

na tomada de decisdes:

1 DecisfGes estratégicas e normativas sdo de competéncia exclusiva da Diretora
Administrativo-Financeira, incluindo o planejamento, a definicdo de diretrizes e a

validac&o de propostas institucionais no ambito da gestdo administrativa e financeira.
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1 Decisdes técnicas e operacionais sao elaboradas em conjunto com a Assessoria
da Diretoria, com base na analise de dados, relatérios e indicadores de desempenho.
A Assessoria também exerce papel fundamental na mediacéo entre a Direcdo e as
equipes técnicas, garantindo a coeréncia entre as orientacbes superiores e a
execucao das atividades.

1 A execucgédo das atividades e o cumprimento das rotinas administrativas e
financeiras sdo de responsabilidade das equipes técnicas, que atuam sob
supervisao direta da Assessoria e sob a coordenacéo geral da Diretoria. Os técnicos
sdo responsaveis pela operacionalizacdo dos processos, observando as normas

institucionais, os prazos estabelecidos e os padrdes de qualidade exigidos.
1.5.1 Atribuicdes por Funcéo

Diretor(a) Administrativo-Financeira: Autoridade maxima da Diretoria, com

competéncias estratégicas e decisdrias. Suas atribui¢cdes incluem:

Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades da DAF;
Estabelecer diretrizes, prioridades e metas para as areas subordinadas;
Autorizar movimentacgdes orcamentarias, financeiras e patrimoniais;

Representar a Diretoria em instancias internas e externas;

< < < < <

Garantir a conformidade das a¢cdes com os regulamentos institucionais e a legislagcéao

aplicavel.

Assessoria da Diretoria Administrativo-Financeira: Atua diretamente no apoio a
Direcao, com foco na andlise técnica e na integracdo das areas internas. Suas principais

responsabilidades sao:

V Assessorar a Diretora nas analises e decisdes técnicas e estratégicas;

V Elaborar relatorios gerenciais, pareceres e documentos oficiais;
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V Acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira, sugerindo medidas de
aperfeicoamento;
V Atuar em comissdes, grupos de trabalho, comissdes e auditorias internas;

V Facilitar a comunicacao entre a gestao superior e as equipes técnicas.
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2. PROCEDIMENTOS

Os adiantamentos s&o essenciais para cobrir despesas imediatas e urgentes que
nao podem esperar pelo tramite completo do processo financeiro habitual. A deliberagdo da
DAF assegura que os adiantamentos sejam concedidos de maneira responsavel,
garantindo que os fundos sejam utilizados exclusivamente para os fins autorizados e que
haja prestacéo de contas rigorosa e tempestiva, em conformidade com as normas internas
da Fundacao.

A aquisicdo de bens requer aprovagao para assegurar que 0s investimentos em
equipamentos e materiais estejam alinhados com as necessidades e objetivos de pesquisa
da Fundacéo, garantindo eficiéncia e qualidade nos recursos utilizados. A contratacéo de
servicos inclui a selecdo de prestadores para atividades essenciais, como manutencéo e
conservacao. A deliberacdo garante que esses servicos sejam fornecidos por empresas
gualificadas, com o melhor custo-beneficio e em conformidade com os requisitos legais e
éticos da FAPEAM.

A devolucao de recursos pode ocorrer quando 0s projetos de pesquisa apresentam
irregularidades na bolsa/auxilio ou descumprimento das obrigacBes estabelecidas na
Resolucdo do Programa. A deliberacdo da DAF assegura que a devolucao seja realizada
de maneira correta e transparente, em conformidade com as normas da Fundacéao.

A concessao de diarias e passagens € essencial para cobrir despesas de viagens
relacionadas a eventos cientificos e outras atividades profissionais. A autorizacdo assegura
gue esses recursos sejam utilizados adequadamente e em conformidade com as politicas
de viagens da Fundacéo. A deliberacdo da Diretoria Administrativo-Financeira é crucial para
a governanca corporativa da FAPEAM, garantindo decisfes financeiras e administrativas

criteriosas e responsaveis.
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2.1 ADIANTAMENTOS

2.1.1. Solicitacdo de Adiantamentos

Conforme regulamenta o Decreto n° 45.665/2020, o regime de adiantamento
consiste na destinagdo de recursos financeiros a um servidor publico estadual para a
realizacdo de despesas que ndo possam ser submetidas ao processo normal de aplicacéo.

O tramite segue da seguinte forma:

Figura 1 - Fluxograma: Solicitacdo Adiantamentos

DAF/ D’dz“:gg';\"‘ Despesa  cahinete daPresidéncia GEOR/ChefeimediatodoCCA  Tomador de despesa GEFI / Administrador do CCA
(" Nicio ) Para verificar a Cria pedido do ——
cn—_— disponibilidade adiantamento no —»{ LI
ATl orcamentaria sistema CCA ortarias
Solicita autorizacdo
ao Gabinete da
Presidéncia
Aprova o pedido
Gand—]
Sim
Toma conhecimento da J
autorizagao
IAutoriza o pedido no CCA}
[ Publica no DOE }
I Emissdo de Nota Liguidacdo e
de Empenho - NE pagamento
FIM

2.1.2. Procedimento: Solicitacao de Adiantamentos

1. Processo de Solicitagao de Adiantamento:
> A Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) inicia o processo formalizando a
solicitagcdo de adiantamento, incluindo as informacdes essenciais:

A Nome do(a) Tomador(a) de Despesa.
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A Cargo ocupado pelo(a) Tomador(a) de Despesa.

A CPF do(a) Tomador(a) de Despesa.

A Dados bancarios do(a) Tomador(a) de Despesa.
»  Além desses dados, a solicitacao deve esclarecer de forma detalhada a finalidade
do recurso a ser concedido.
> Para cada solicitacdo de adiantamento, sera criada uma nova pasta especifica.
> Essa pasta sera renomeada com as seguintes informac¢es: Nimero do processo,
Nome do Tomador e Especificacdo indicando se o adiantamento é para material de
consumo ou para servico de pessoa juridica.
Exemplo: PROC. 01.02.016301.0ME?3.20l8-20 - NOME COMPLETO DO TOMADOR
DE DESPESA - PESSOA JURIDICA/MATERIAL DE CONSUMO

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y-SODCTMEAOAMENTO Y 1

2. Analise e Autorizacao:

»  ApOs autorizacdo da Presidéncia, a DAF encaminha o processo a Geréncia de
Orcamento (GEOR) solicitando que esta verifiqgue se ha disponibilidade orcamentéria.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (anocor r e nDESPACH®RYCESSO YADI ANT AME GHOR - Y
DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA.

3. Autorizacdo e Encaminhamento a Geréncia Financeira (GEFI):

»  ApoOs ainstrucao processual, que inclui a verificagcao da disponibilidade orcamentaria
e a solicitacdo do adiantamento pelo Tomador de Despesa através do Sistema de
Concesséo de Adiantamento (CCA), o pedido deve ser autorizado pelo Chefe Imediato.

»  Seguindo esta etapa, a Ordenadora de Despesas realiza a autorizacao final do
pedido no Sistema CCA, formalizando a concessédo do adiantamento, e encaminha o a
GEFI, acompanhado dos numeros das Portarias, seguindo a ordem de utilizacdo, para

formalizacdo da referida Portaria.
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! Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPAMNTAMENR@CASEBD Y AL
ADMINISTRADORA CCA.

4. Autorizacdo e Encaminhamento a Geréncia de Orcamento (GEOR):
»  ApoOs a formalizacdo das portarias, a DAF publica no Diario Oficial do Estado (DOE)
e encaminha a GEOR para analise e emissao de Nota de Empenho (NE).

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y ADIANTAMENTO Y 4 - A GEOR -
EMISSAO DE EMPENHO.

2.1.3. Prestacdo de Contas de Adiantamentos

A Prestacdo de Contas de Adiantamentos é um procedimento essencial que
assegura a transparéncia no uso de recursos financeiros. Envolve a obrigagdo de um
responsavel, que recebeu um adiantamento para despesas especificas, de comprovar a
aplicacao correta desse montante por meio de documentos como notas fiscais e recibos.
Este processo € analisado e validado por dois responséaveis principais: a Inspetora da
DATEC/SET/SEFAZ e a Ordenadora de Despesa da FAPEAM. A analise e validacdo
garantem que os recursos foram utilizados de acordo com o0s objetivos previamente
estabelecidos e que todas as operacdes estdo em conformidade com as normas legais

aplicaveis.

O processo ocorre da seguinte forma:
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( INICIO ) Analise e Parecer da
conhecimento o prestagao

y

Formaliza o processo -
com 0s anexos da Toma conhecimento da
prestagao de contas andlise realizada pela
inspetora 1

Aprova a prestacao de
conta e anexa o
despacho do CCA no
processo

A\

1. Dar baixa da

e responsa bg‘\dade da
i - tomadora; -
conhecnmento/ 2. Notificar a tomadora

acerca da Aprovagao;

{ Arquiva |

FIM

2.1.4. Procedimento: Prestacdo de Contas de Adiantamentos

1. Analise e Autorizacao Inicial:
»  O(a) Ordenador(a) de Despesa, que também exerce a funcdo de Diretor(a)
Administrativo-Financeiro(a), aprova a prestacdo de contas enviada pela Geréncia de
Financas (GEFI). Em seguida, registra o despacho gerado pelo sistema CCA e anexa ao
processo para devolucédo a GEFI.
Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF 202X
(ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESS-@POS ADI A
APROVACAO DA PRESTACAO DE CONTAS.
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2.2. AQUISICAO E CONTRATACAO DE BENS E SERVICOS

2.2.1. Fluxo de Processo de Dispensa de Licitacao Eletronica (DLE) i
Aquisicao de Materiais

A Dispensa de Licitacdo Eletronica (DLE) é um procedimento administrativo que
permite a contratacdo direta de bens e servicos sem a necessidade de um processo
licitatorio tradicional. Conforme o art. 75 da Lei n° 14.133/2021, a DLE pode ser utilizada
para a contratacao de materiais e servicos, inclusive servicos continuos, quando os valores
envolvidos séo inferiores a R$ 119.812,02 para obras e servicos de engenharia ou para
servicos de manutencdo de veiculos automotores, e R$ 59.906,02 no caso de outros
Servigos e compras.

O principal objetivo da DLE é agilizar e simplificar os procedimentos de contratacéo,
permitindo uma resposta mais rapida as necessidades da administracdo publica e
assegurando a eficiéncia e a transparéncia nas aquisi¢cdes. A DLE é uma ferramenta crucial
para contratacdes essenciais que visam restabelecer a normalidade em situagdes
emergenciais ou de menor complexidade, mantendo a conformidade com as exigéncias
legais.

A seguir, apresentamos o andamento do processo em caso de aquisicao de

materiais:

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000

instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K FAPEAM  Desenvolvimento
youtube.com/fapeam i Flores | Manaus - AM wim i Econdmico, Cléncia,

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 Tecnologia e Inovagao .


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

&t AMAZONAS :

GOVERNO DO ESTADO

Setor Demandante DAF GEOR GEAL CB I D ASJUR

Elabora: Estudo Técnico
‘I Autoriza a l __|Preliminar; Cotacao de prego;
o | contratagao l " |Mapa comparativo; e Portaria
Dispensando Licitagao

Informa a
necessidade da ]
aquisi¢ao ou Toma
Servico por conheamentj
meio do DOD
[ Verifica a
| Disponibilidade
Orgamentaria
Formalizaa | J
Portaria -
[ o| Elaborao TDRe/ouPBe
Edital

J

’ Elabora Nota
Avalia e assinao TD.R Técnica
e/ou PB o dispensando
Parecer Juridico

Avalia e assina l
Toma
( T \= oTDRe/ouPB |«
conhecimento e o Edital

Registra parcialmente no
e-compras; Publica o Edital;
Realiza a sessdo, declara o
vencedor; e Elabora Minuta

de Portaria de
Homologagao

\

Avalia e formalizaa | T
Portaria de -
Homologagao
[ s Anexa atade DLE e
Homologa total no e-compras
Avalia e assinaa Nota | gl AssinaaNotade | ]
de Dotagao - NAD Dotagao - NAD

Emissdo de Nota de | ErcaminhahElpoye; matl Gera Cédigo

ao fornecedor, aguarda a > R
Empenho entrega do produto. L UnicoTCE

Acomissda recebe o
material no sistema Ajuri
e elabora TCR no

ks i sistema e-compras
Liquidagdo e Autorizaa _ -
pagamento da liquidagdo e}
despesa \ pagamento }
[ Langamento no

E-contas

Arquivamento dos

autos

FIM
DOD:Documentode OficializagdadaDemanda T.D.R:Termode Referéncid P.B: ProjetoBasicd
TCR:TermoCircunstanciadale Recebimento
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 ERH TS
|ns_tagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 FAPEAM D“m;volvlmemo
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9  FAN SFAT Eeontmios. Clencta
youtube.com/fapeam i Flores | Manaus - AM Ra s Becriologhi s Inova;'io

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030



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

50 AMAZONAS .

GOVERNO DO ESTADO

2.2.2. Procedimento: Dispensade Licitagcao Eletronica (DLE) i

Aquisicdo de Materiais

1. Analise e Autorizagéo Inicial:
> A Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) inicia o processo analisando o
Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD). Se todos o0s requisitos estiverem
presentes, a DAF autoriza a aquisi¢do e encaminha a Geréncia de Apoio Logistico (GEAL).

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y
ESTUDOS TECNICO PRELIMINAR.

2. Recebimento e Verificagdo da Documentacao:

GEAL devolve a DAF com a seguinte documentacdo: Estudo técnico preliminar;

gqﬁac;ao de preco; mapa comparativo; minuta da portaria de dispensa de licitacdo. Em
seguida, encaminha a Geréncia de Orcamento (GEOR) para verificar a disponibilidade
orcamentaria.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y
ORCAMENTARIA - CONTRATOS E AQUISICOES.

3. Formalizac&o da Portaria de Dispensa de Licitacao:

A DAF formaliza a Portaria de Dispensa de Licitacdo, analisa a

A ATENGAO! @
N3o se esqueca:

O prazo para inscrigdes de

propostas é de 3 dias Gteis,

conforme o art. 161, § 3.°do

Decreto n® 47.133/2023!

hY

1eclara(;ao de disponibilidade orcamentaria e solicita a GEAL a
elaboracdo do Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico

(PB) e a insercédo do edital no processo. n
1 Formalizacao da Portaria: seguir procedimento no

Item 4.4 da Secéo 4 s
1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de \_l_' despacho
disponivel na pasta: DAF 202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y GEAL
Y TERMO DE REFERENCIAi PROJETO BASICO.
4. Analise do Termo de Referéncia ou Projeto Basico:
A DAF analisa o TR ou PB e, ap0s assinatura, encaminha a Assessoria Juridica

%_SJUR) para analise e manifestacao quanto aos aspectos legais da contratacéo por meio
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de Dispensa de Licitacdo Eletronica e do Termo de Referéncia, conforme a Lei Federal n®
14.133/2021.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y
ADM-FIN. ASS. TERMO DE REF. OU PROJ. BAS. - ANALISE E ENVIO AO GAB.

5. Validacao do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico:

» A DAF verifica a assinatura do(a) Diretor(a) Presidente no TR ou PB e Edital. Se
estiver tudo correto, encaminha a GEAL para registro parcial no e-compras, publicacédo do
edital, realizacdo da sessao, declaragdo do vencedor e elaboragdo da minuta da portaria
de homologacgéo.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO
COMPRAS - APOS ASS. DA PRES. NO PROJ B. ou T.R.

6. Elaboracdo da Minuta de Portaria de Homologacéo:

» A GEAL envia a DAF a minuta da portaria solicitada para formalizacdo e,
posteriormente, retorna a GEAL.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO
DESPACHO DE ORDEM.

7. Autorizacédo da Nota de Autorizacdo de Despesa (NAD):

» A GEOR envia a DAF a NAD para coletar assinatura do(a) Diretor(a) Administrativo-
Financeiro(a). A DAF analisa se a NAD contém a assinatura do(a) Gerente de Orgcamento
e apos assinar, devolve o processo a GEOR para emissédo da Nota de Empenho.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano CcDRDEBRAEHQY¥ )PROCESSO Y GE ORSSINATURA S
NA NAD.

8. Autorizagao de pagamento:

»  ApOs recebimento do produto, a DAF autorizara pagamento da fatura ou nota fiscal
e encaminhara a GEFI.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano <corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO
FORNECEDORES - NF OU FATURA ELETRONICA.
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2.2.3. Fluxo de Processo de Dispensa de Licitacao Eletrénica (DLE) T
Contratacao de Servicos Por Demanda

Este fluxo descreve os procedimentos para a contratacao de servigos pontuais por
meio da Dispensa de Licitagdo Eletronica (DLE). Exemplos desses servigos incluem a

contratacdo de empresas especializadas que ndo requerem um contrato continuo. O
tramite ocorre da seguinte forma:

Figura 4 - Fluxograma: Dispensa de Licitacdo Eletrbnicai Contratacao de Servicos Por Demanda
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2.2.4. Procedimento: Dispensade Licitagcao Eletronica (DLE) i Contratacao de
Servigos Sem Por Demanda

1. Analise e Autorizagéo Inicial:
> A Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) inicia o processo analisando o
Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD). Se todos 0s requisitos estiverem
presentes, a DAF autoriza a aquisi¢do e encaminha a Geréncia de Apoio Logistico (GEAL).

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y
ESTUDOS TECNICO PRELIMINAR.

2. Recebimento e Verificacdo da Disponibilidade Orcamentaria:

GEAL devolve a DAF com a seguinte documentacao: Estudo técnico preliminar;
%gﬁagéo de preco; mapa comparativo; minuta da portaria de dispensa de licitacdo. Em
seguida, encaminha a Geréncia de Orcamento (GEOR) para verificar a disponibilidade
orcamentaria.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y
ORCAMENTARIA - CONTRATOS E AQUISICOES.

3. Formalizac&o da Portaria de Dispensa de Licitacao:

A DAF formaliza a Portaria de Dispensa de Licitagcdo, analisa a declaracado de
gg,ponibilidade orcamentdria e solicita a GEAL a elaboracéo do Termo de Referéncia (TR)
ou Projeto Basico (PB) e a insercéo do edital no processo.

1 Formalizagcdo da Portaria: seguir procedimento no Item 4.4 da Sec¢éao 4.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano <corrente) Y DESPAEHO Y PROCESSO
REFERENCIA i PROJETO BASICO.

4. Analise do Termo de Referéncia ou Projeto Basico:

A DAF analisa o TR ou PB e, apés assinatura, encaminha a Assessoria Juridica
%_SJUR) para andlise e manifestagdo quanto aos aspectos legais da contratacdo por meio
de Dispensa de Licitacdo Eletronica e do Termo de Referéncia, conforme a Lei Federal n°
14.133/2021.
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1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y
ADM-FIN. ASS. TERMO DE REF. OU PROJ. BAS. - ANALISE E ENVIO AO GAB.

5. Validacao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico:

» A DAF verifica a assinatura do(a) Diretor(a) Presidente no TR ou PB e Edital. Se
estiver tudo correto, encaminha a GEAL para registro parcial no e-compras, publica¢do do
edital, realizacdo da sessao, declaracéo do vencedor e elaboracdo da minuta da portaria
de homologacéo.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO
COMPRAS - APOS ASS. DA PRES. NO PROJ B. ou T.R.

6. Elaboracdo da Minuta de Portaria de Homologacéo:

» A GEAL envia a DAF a minuta da portaria solicitada para formalizacdo e,
posteriormente, retorna a GEAL.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano <corrente) Y BEO6PACH®EAY PROEERTAR
DESPACHO DE ORDEM.

7. Autorizacdo da Nota de Autorizacdo de Despesa (NAD):

» A GEOR envia a DAF a NAD para coletar assinatura do(a) Diretor(a) Administrativo-
Financeiro(a). A DAF analisa se a NAD contém a assinatura do(a) Gerente de Orcamento
e apoés assinar, e entdo encaminhard a GEOR para andlise processual e elaboracéo de
minuta do contrato.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y ASBIOETERASO Y
NA NAD.

8. Analise da Minuta de Portaria de Fiscalizag&o:
> A DAF analisa a Minuta de Portaria de Fiscal encaminhada pela GEAL e apos
andlise, encaminha ao Gabinete da Presidéncia para formalizacao e posterior publicagéo.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y GABINETE DA PRESIDENCIA Y
MINUTAS DE PORTARIAS DE FISCAIS.

9. Para acompanhamento do Servigo:

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
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»  ApOs publicacdo da Portaria, a DAF encaminha o processo a GEAL para
acompanhamento da execucao do servigo e atesto.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y GEAL Y PORTARIA DE FISCAIS
APOS PUBLICACAO.

10. Autorizagédo do Pagamento:

»  ApOs execucdo do servico, a DAF encaminha o processo a GEFI para liquidagéo e
pagamento da despesa;

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano <corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO
FORNECEDORES - NF OU FATURA ELETRONICA.

2.2.5. Fluxo de Processo de Dispensa de Licitacao Eletrénica (DLE) T

Contratacao de Servicos Continuos

Este fluxo de processo detalha os procedimentos para a contratacéo de servigos
continuos por meio da Dispensa de Licitacdo Eletrénica (DLE). Os servi¢os continuos sao
caracterizados pela sua natureza regular e necessidade constante, tais como servicos de
limpeza, vigilancia, manutencédo predial, entre outros, que requerem uma Vigéncia
contratual mais extensa, geralmente de até 12 meses, com possibilidade de prorrogacao.

Este fluxo garante que a contratacdo desses servigos seja realizada de forma
eficiente, transparente e em conformidade com as regulamentacdes legais, assegurando
a continuidade e a qualidade na prestacdo dos servicos essenciais a administracao
publica.

O trédmite é realizado da seguinte forma:
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2.2.6. Procedimento: Dispensa de Licitagdo Eletronica (DLE) i

Contratacao de Servicos Continuos

1. Analise e Autorizagéo Inicial:
> A Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) inicia o processo analisando o
Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD). Se todos 0s requisitos estiverem
presentes, a DAF autoriza a aquisi¢do e encaminha a Geréncia de Apoio Logistico (GEAL).
1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y
ESTUDOS TECNICO PRELIMINAR.
2. Recebimento e Verificacdo da Documentacao:
GEAL devolve a DAF com a seguinte documentacao: Estudo técnico preliminar;
%gﬁagéo de preco; mapa comparativo; minuta da portaria de dispensa de licitacdo. Em
seguida, encaminha a Geréncia de Orcamento (GEOR) para verificar a disponibilidade
orcamentaria.
1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y
ORCAMENTARIA - CONTRATOS E AQUISICOES.
3. Formalizacéo da Portaria de Dispensa de Licitacéo:
A DAF formaliza a Portaria de Dispensa de Licitacdo, analisa a declaracdo de
gg,ponibilidade orcamentdria e solicita a GEAL a elaboracao do Termo de Referéncia (TR)
ou Projeto Basico (PB) e a insercéo do edital no processo.
1 Formalizacdo da Portaria: seguir procedimento no Item 4.4 da Secéao 4.
1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano <corrente) Y DESPAZHO Y PROCESSO
REFERENCIA i PROJETO BASICO.
4. Analise do Termo de Referéncia ou Projeto Basico:
A DAF analisa o TR ou PB e, ap6s assinatura, encaminha a Assessoria Juridica
%_SJUR) para andlise e manifestagdo quanto aos aspectos legais da contratacdo por meio
de Dispensa de Licitacdo Eletronica e do Termo de Referéncia, conforme a Lei Federal n°
14.133/2021.
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1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y
ADM-FIN. ASS. TERMO DE REF. OU PROJ. BAS. - ANALISE E ENVIO AO GAB.

Obs: apds anexar o despacho no processo, delegar assinatura do(a) Diretor(a) no Termo
de referéncia ou projeto basico.

5. Validacao do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico:

» A DAF verifica a assinatura do(a) Diretor(a) Presidente no TR ou PB e Edital. Se
estiver tudo correto, encaminha a GEAL para registro parcial no e-compras, publica¢do do
edital, realizacdo da sessao, declaracdo do vencedor e elaboracdo da minuta da portaria
de homologacéo.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano <corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO
COMPRAS - APOS ASS. DA PRES. NO PROJ B. ou T.R.

6. Elaboracdo da Minuta de Portaria de Homologacéo:

» A GEAL envia a DAF a minuta da portaria solicitada para formalizacdo e,
posteriormente, retorna a GEAL.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano <corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO
DESPACHO DE ORDEM.

7. Autorizacdo da Nota de Autorizacdo de Despesa (NAD):

1 A GEOR encaminha a DAF a NAD para coletar assinatura do(a) Diretor(a)
Administrativo-Financeiro(a). A DAF analisa se a NAD contém a assinatura do(a) Gerente
de Orcamento e apdés assinar, e entdo encaminhara ao NUCT para analise processual e
elaboracdo de minuta do contrato.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y-ABRRCESSO Y

8. Autorizagédo da Nota de Empenho:

» A DAF toma conhecimento e encaminha a GEOR para insercao no DETA contrato
e emissdo da Nota de Empenho.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y
DE EMPENHO -NOVA CONTRATAC}AO E TERMO ADITIVO.

9. Elaboracéo da Minuta de Portaria de Fiscalizacgéo:

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
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» A DAF elabora a Minuta de Portaria de Fiscal e encaminha ao Gabinete da
Presidéncia para formalizacao para posterior publicagéo.

1 Elaboracéo da Portaria: seguir procedimento no Item 4.4 da Secao 4.

1 Formalizagdo do despacho: usar modelo de despacho’:jisponl’vel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y GABINETE DA PRESIDENCIA Y
MINUTAS DE PORTARIAS DE FISCAIS.

10.Cadastro SGC e SEFAZ:

»  ApOs publicacdo, A DAF encaminha ao NUCT para posterior encaminhamento aos
fiscais e cadastro no SGC e SEFAZ.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACH®RYCESS M UYLT NWYCT-NUCB - NOVA
CONTRATACAO - APOS PORTARIA.

2.2.7. Fluxo de Processo de Inexigibilidade de Licitacdo e Registro de Dispensa de
Licitagcédo (RDL)

Este procedimento abrange os processos de Inexigibilidade de Licitacdo e o
Registro de Dispensa de Licitacdo (RDL), conforme estabelecido na Lei n® 14.133/2021.

Inexigibilidade de Licitagdo: E uma modalidade de contratacdo direta em que a
competicdo ndo € possivel ou necessaria devido as caracteristicas do objeto ou a
exclusividade de um prestador de servi¢cos. Exemplos: incluem a auséncia de alternativas
no mercado ou a impossibilidade de definir parametros objetivos para a contratacao.

Registro de Dispensa de Licitacdo (RDL): Permite que o sistema de registro de
precos seja usado para a aquisicado de bens e contratacao de servicos por multiplos 6érgéos
ou entidades, abrangendo tanto a inexigibilidade quanto a dispensa de licitacao.

O tramite é conduzido da seguinte forma:
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2.2.8. Procedimento: Inexigibilidade de Licitacdo e Registro de
Dispensa de Licitagcéo (RDL)
1. Analise e Autorizacao Inicial:
> A Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) inicia o processo analisando o
Documento de Oficializagdo de Demanda (DOD). Se todos o0s requisitos estiverem
presentes, a DAF autoriza a aquisi¢cdo e encaminha a Geréncia de Apoio Logistico (GEAL).
1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y
ESTUDOS TECNICO PRELIMINAR.
2. Recebimento e Verificagdo da Documentacao:
GEAL devolve a DAF com a seguinte documentacao: Estudo técnico preliminar;
%gbtac;ao de preco; mapa comparativo; minuta da portaria de dispensa de licitacdo. Em
seguida, encaminha a Geréncia de Or¢camento (GEOR) para verificar a disponibilidade
orcamentaria.
1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y
ORCAMENTARIA - CONTRATOS E AQUISICOES.
3. Formalizacdo da Portaria e elaboracao do Termo de Referéncia ou Projeto Basico:
A DAF formaliza a Portaria de Dispensa de Licitacdo e encaminha o processo a
%_EAL para que seja elaborado o Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano <corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO
REFERENCIA - PROJETO BASICO.
4. Analise do Termo de Referéncia ou Projeto Basico:
Apos retorno do Termo de Referéncia ou Projeto Bascio, a DAF analisa e, ap6s
§S|natura encaminha a Assessoria Juridica (ASJUR) para analise e manifestagdo quanto
aos aspectos legais da contratacdo por meio de Dispensa de Licitacdo Eletronica e do
Termo de Referéncia, conforme a Lei Federal n® 14.133/2021.
1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACROYY APROCBHBSRETY
ADM-FIN. ASS. TERMO DE REF. OU PROJ. BAS. - ANALISE E ENVIO AO GAB.
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5. Andlise e Bloqueio da Nota de Dotacéo (ND):

»  ApOs o conhecimento da manifestacao da ASJUR, a DAF encaminha a GEOR para
analise e bloqueio da Nota de Dotacéo (ND).

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCNSSO Y
DE DOTACAO - ND.

6. Registro e Autorizacéo de Despesa:

»  ApOs o registro parcial no e-compras pela GEAL, a GEOR encaminha a Nota de
Autorizacdo de Despesa (NAD) a DAF para assinatura. Apds a assinatura, a DAF
formaliza a Portaria de Adjudicacéo e publica no DOE.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y GEOR Y DESBLOQUEIO - NOTA
DE DOTACAO - CONTRATOS.

7. Autorizacdo da Nota de Empenho:

» A DAF toma conhecimento e encaminha & GEOR para insercdo no DETA contrato
e emissao da Nota de Empenho.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y
DE EMPENHO -NOVA CONTRATACAO E TERMO ADITIVO.

8. Elaboracgédo da Minuta de Portaria de Fiscalizag&o:

» A DAF elabora a Minuta de Portaria de Fiscal e encaminha ao Gabinete da
Presidéncia para formalizacao e posterior publicacao.

f Elaboracédo da Portaria: seguir procedimento no Item 4.4 4 da Secdo 4.

1 Formalizacao do despacho: usar modelo de despacho dlsponlvel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y GABINETE DA PRESIDENCIA Y
MINUTAS DE PORTARIAS DE FISCAIS.

9. Registro no SGC:
» A DAF encaminha o processo ao NUCT para registro no Sistema de Gestao de
Contratos i SGC/FAPEAM, e envio da documentacdo necesséria ao Fiscal e Suplente do
Contrato.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSOY NUCTY SGC -T.A(NUCT-NUCB)
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2.2.9. Pagamento: Faturas/Nota Fiscal

O pagamento de faturas e notas fiscais € um procedimento administrativo essencial
na gestdo financeira da administracdo publica, assegurando o cumprimento das
obrigacbes financeiras e a manutencdo da credibilidade institucional. Este processo
envolve a verificacdo, conferéncia e autorizacdo para o pagamento, seguindo as normas

e diretrizes estabelecidas.

O fluxo segue conforme indicado abaixo:

Figura 7 - Fluxogroma: Pagamento de Faturas/Nota Fiscal

Empresa A
contratada NUCT Fiscal do Contrato DAF GAFI
INICIO
¥ Autua

Memorando/Processo, Realiza o atesto
Emite a Nota _ | registra as informagdes; o no sistema e
Fiscal/Fatura o anexa Nota de o encaminha a

Empenho; e langa no Nota Fiscal/Fatura
sistema SGC-FAPEAM

Toma
conhecimento

Recebe a Nota
Fiscal/Fatura e Liguida e

il autoriza a —1 aguarda
liquidagao da pagamento.

despesa.
FIM

2.2.10.Procedimento: Pagamento de Faturas/Nota Fiscal

1. Analise e Autorizacgao:
» A Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) analisa o Termo de Execucédo de
Servico i TES e a Nota Fiscal e encaminha a GEFI autorizando liquidacgéo.
1 Formalizagdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y GEFIY FATURAE NOTA
FISCAL.

2.2.11.Termo de Contrato (Licitacdo)

O Termo de Contrato formaliza as obrigagGes e responsabilidades das partes

envolvidas, assegurando que todas as condi¢bes acordadas durante a licitagdo sejam
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claramente estipuladas e aceitas. Este documento garante a legalidade e a transparéncia
do processo, proporcionando seguranca juridica tanto para o contratante quanto para a
FAPEAM.

O tramite segue da seguinte forma:
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instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 — wrpleeeath

; . . I Desenvolvi t
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K —_— FAPEAM T


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

AMAZONAS .

GOVERNO DO ESTADO

GEINF

Gabinete da
sidéncia csc ROTOCOLO

GEOR ASJUR

Setor
Demandante DAF GEAL

Informa a Elabora Estudo
necessidade da Autorizaa L.| Técnico Preliminar;
aquisicio ou |4 contrat: Cotacho de prego;
servico por Mapa comparativo.

meio do DOD
Torma —
conhecimento

Informa a

Orgamentéria
Toma

conhecimento_J

[ L[ FaboaoTermo
"'I de Referéncia I

Mvalaeasinao |4 |
Termo de Referéncia
Elabora Paracer, Avalia e
| 1| assinao
modalidade de Termo de
contratagio Referéncia
(o) '
[ si0queio da Nota
|| e Dotacso (D)
Registrano | J
e-Compras [
I Analisa e assina a
Nota de
de
Despesa - NAD
Avalia e assina a
INAD: Elabora Minuta T
de Oficio para
encaminhar ao C5C
Avalia, assina e Recebe
Oficio Licitagia i)
Toma
Analisa e solicia S|
elaboracao de
desy de
homologacio
€labora
despacho de
homologacic
Formaliza o
pachode |1
Avalia, assina
Despacho de
Homologagao
Toma J
Frovidencia o
da Nota de
Providéncias no Dotacso
Sistema e-Compras T
Aaliza certiddes e
Termo de Referéncia
T Elabora Minuia
de Contrato e
Justificativa
Emite Parecer e
aprova a Minuta de
Termo de Contrato
Toma
conhecimenio
Insere no DETA
Contrato; Solicita
Inspetora junto
80 sistema AFI;
Emite Nota de
Empenho
Formaliza o
Termo de
Contratoe | © d
encaminha & Contrato
Recebe oTermo
Elabora extrato de Contrato
I Assina o Terma
de Contrate @ 0
Elabora a minuta
Portaria de Fiscal de Exiricy Pl &
Contrato. e
Realiza a publicagio
da Portaria de Fiscal

[Fomaizaa
Portaria de Contrata no site e
|| Intranet da FAPEAM
T

Encaminha via e-mail

Cadastra no sistema
e-contas e AF

Acompanha a

contrate.

Secretaria de
M Desenvolvimento

WS RELFTLE DAL T3PS (R

vaw.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 m FAPEA
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K - JTAILHF


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

N B s 39

GOVERNO DO ESTADO

2.2.12. Procedimento: Termo de Contrato (Licitago)

1. Analise e Autorizacao Inicial:

» A Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) inicia o processo analisando o
Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD). Se todos 0s requisitos estiverem
presentes, a DAF autoriza a aquisi¢do e encaminha a Geréncia de Apoio Logistico (GEAL).

1 Formalizacdo do despacho: utilizar modelo disponivel na pasta: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y GEAL Y EL
TECNICO PRELIMINAR.

2. Recebimento e Verificagdo da Documentacao:

GEAL devolve a DAF com a seguinte documentacdo: Estudo técnico preliminar;
detacao de preco e mapa comparativo. Em seguida, encaminha a Geréncia de Orgcamento
(GEOR) para verificar a disponibilidade orcamentaria.

1 Formalizacdo do despacho: utilizar modelo disponivel na pasta: DAF 202X (ano
corrente) \4 DESPACHO Y GEPGRROCE'SS®I SPONI BI L |
ORCAMENTARIA - CONTRATOS E AQUISICOES.

3. Formalizacéo da Portaria de Dispensa de Licitacéao:

A DAF analisa a declaracéo de disponibilidade orcamentaria e solicita a GEAL a
aboracdo do Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico (PB) e a insercao do edital no
processo.

1 Formalizacdo do despacho: utilizar modelo disponivel na pasta: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y GEALi Y T
PROJETO BASICO.

4. Analise do Termo de Referéncia ou Projeto Basico:

A DAF analisa o0 TR ou PB e, ap0s assinatura, encaminha a Assessoria Juridica
MSJUR) para analise e manifestacdo quanto aos aspectos legais da contratagéao,
conforme a Lei Federal n°® 14.133/2021.

1 Formalizacdo do despacho: utilizar modelo disponivel na pasta: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSOY ASJURY APOS DIRETORA ADM-FIN. ASS.
TERMO DE REF. OU PROJ. BAS. - ANALISE E ENVIO AO GAB.

5. Validacdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico:
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> A DAF verifica a assinatura do(a) Diretor(a) Presidente no TR ou PB. Se estiver
tudo correto, encaminha a GEOR para analise e bloqueio da Nota de Dotacdo i ND e
posterior envio a GEAL para Registro no e-Compras e envio ao CSC.

1 Formalizacdo do despacho: utilizar modelo disponivel na pasta: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y GEOR Y |
DOTACAO - ND.

6. Autorizagcdo da Nota de Autorizacdo de Despesa (NAD):
> A GEOR envia a DAF a NAD para coletar a assinatura do(a) Diretor(a)
Administrativo-Financeiro(a). A DAF verifica se a NAD contém a assinatura do(a) Gerente
de Orcamento. Apés confirmar a assinatura, a DAF assina e elabora a minuta de oficio e
encaminha ao Gabinete da Presidéncia para formalizagéo e posterior envio ao CSC.

f Formalizagao do Oficio: seguir procedimento no Item 4.1 da Segéo 4.

1 Formalizacdo do despacho: utilizar modelo disponivel ;a pasta: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y GABINETE Y MINUTAS OF. ENVIO A CSC

7. Autorizacao para Pagamento:

» A DAF, ap6s andlise dos autos, encaminha o processo ao conhecimento do(a)
Senhor(a) Diretor(a)-Presidente, com sugestao de emisséo de despacho de homologacao
e posterior publicacdo no Diario Oficial do Estado do Amazonas.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y
HOMOLOGACAO E POSTERIOR PUBLICACAO.

8. Autorizacéo do Desbloqueio de ND:
> A DAF autoriza o desbloqueio da Nota de Dotacdo, encaminhando a GEOR para o
referido desbloqueio.

f Formalizacdo do despacho: : DAF 202X (ano corrente) Y DESPACHO Y
PROCESSO Y GEOR Y DERB®ADEDDEACAO i CONTRATOS.

9. Emissao de Nota de Empenho:
> A DAF encaminha a GEOR para que insira no DETA Contrato, solicite a validacao
do(a) Inspetor(a) no sistema AFI e emita a Nota de Empenho.

1 Formalizagcdo do despacho: DAF 202X (ano corrente) Y
PROCESSO Y GEOR Y EMI & ENMPERHD -NOOA GONTRATACAO
E TERMO ADITIVO.

10.Elaboracdo da Minuta de Portaria de Designacéao de Fiscais:

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
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»  ApoOs emissdo de Nota de Empenho, a DAF elabora Minuta de Portaria de
Designac&o de Fiscais para posterior encaminhamento ao Gabinete da PresidEncia para
formalizacao e publicacao.

1 Elaboracao da Minuta de Portaria de Designacéo: seguir procedimento no Item
4.4 da Secéo 4.

1 Formalizacdo do despacho: DAF 202X (ano corrente) Y
PROCESSO Y GABI| NUEHAEDEYORTARIAS DE FISCAIS.

11.Registro no Sistema de Gestao de Contratos:

*

» A DAF encaminha ao NUCT para providéncias de registro no Sistema de Gestao
de Contratos i SGC/FAPEAM, e envio da documentacdo necessaria ao Fiscal e Suplente
do Contrato
1 Formalizagdo do despacho: DAF 202X (ano corrente) Y
PROCESSO Y NUCT-NYCBNN@MACONTRATACAO - APOS PORTARIA

2.2.13.Termo Aditivo de Contrato

O Termo Aditivo de Contrato é um instrumento utilizado para modificar,
complementar ou ajustar clausulas e condi¢cdes de um contrato previamente estabelecido.
Este documento permite a adequacdo do contrato as novas nhecessidades ou
circunstancias que surgem apos a sua formalizacao inicial, assegurando a continuidade e
a eficiéncia na execucédo contratual. No contexto da administracé@o publica, o Termo Aditivo
é fundamental para garantir que os contratos permanecam alinhados com as normativas
vigentes e as exigéncias operacionais. Ele proporciona a flexibilidade necesséaria e

mantém a seguranca juridica para ambas as partes envolvidas.

A tramitacdo procede conforme descrito a seguir:
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2.2.14. Procedimento: Termo Aditivo de Contrato

1. Analise e Autorizagéo Inicial:

@ ATENCAO! @
Nao se esqueca:
Se atente ao prazo de
vigéncia do contrato!

>» A Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) inicia o

processo analisando a necessidade de proceder com o Termo
Aditivo, analisando a justificativa do fiscal do contrato e do setor &
demandante. ApoOs autorizacdo, encaminha-se a Geréncia de Orcamento &)\( [ y@g
(GEOR) para verificar a disponibilidade orcamentaria. ( \

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y
ORCAMENTARIA - CONTRATOS E AQUISICOES.

2. Analise da Documentacgdo Necesséria:
» A DAF analisa os seguintes documentos: Declaragdo de disponibilidade
orcamentdria, Projeto basico, minuta do aditivo e parecer juridico. Apdés analise, assina o
Projeto Basico e encaminha para o Gabinete solicitando autorizacdo e assinatura no
Projeto Basico.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y GABINETE Y PRORROGACAO
DE CONTRATOS - ASSINAR PROJETO BASICO.

3. Validacao do Projeto Basico:
» A DAF verifica a assinatura do(a) Diretor(a) Presidente no Projeto Basico. Se estiver
tudo correto, encaminha & GEAL para registro no e-compras.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano c®ESPAICHO ¥ PROCESSO Y GEAL- Y R
COMPRAS - APOS ASS. DA PRES. NO PROJ B. ou T.R.

4. Autorizacao da Nota de Autorizagéo de Despesa (NAD):
» A GEOR envia a DAF a NAD para coletar a assinatura do(a) Diretor(a)
Administrativo-Financeiro(a). A DAF analisa se a NAD contém a assinatura do(a) Gerente
de Orcamento e, apOs assinar, devolve o processo a GEOR para emissdo da Nota de
Empenho.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHOAPDS RSBIRATERAS O Y
NA NAD.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 — Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K ( 5~ )FAPEAM  Desenvolvimento

Lo et Tl B vE? § Ly e L


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

S AMAZONAS “

GOVERNO DO ESTADO

5. Registro e Publicacdo do Termo Aditivo:
»  ADAF analisa os seguintes documentos: Publicacdo no DOE, extrato da publicacédo
e assinatura. Em seguida, envia ao NUCT para providéncias de registro no Sistema de
Gestdo de Contratos (SGC/FAPEAM) e envio da documentacdo necesséria ao Fiscal e
Suplente do Contrato.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y -ARQNUEBSO Y
NUCB).

2.2.15.Termo Aditivo (Alteracdo da Razéo Social)

O Termo Aditivo para Alteracdo da Razao Social é utilizado para formalizar a
mudanca no nome juridico de uma das partes contratantes. Este instrumento é
fundamental para garantir que todas as modificacBes referentes a razado social sejam
devidamente registradas, mantendo a validade e a continuidade do contrato original. O

procedimento € o seguinte:
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Figura 9 - Fluxogroma: Termo Aditivo de Contrato - Alteracdo da Razéo Social
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2.2.16. Procedimento: Termo Aditivo (Alteracdo da Razédo Social)

1. Analise e Autorizacgéo Inicial:
» A Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) toma conhecimento e encaminha o
processo a Assessoria Juridica (ASJUR) para analise, manifestacdo e emisséo de parecer
quanto a alteracdo da razdo social.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO
RAZAO SOCIAL.

2. Analise da Documentacao Necessaria:
» A DAF analisa o parecer e encaminha ao Nucleo de Contratos (NUCT) para
formalizacdo do termo e providéncias para assinatura do representante legal da
contratante.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y NUCT Y
RAZAO SOCIAL.

3. Validacao e Registro no Sistema de Gestdo de Contratos:
» A DAF analisa os tramites realizados e restitui ao NUCT para providéncias de
registro no Sistema de Gestao de Contratos (SGC/FAPEAM) e o envio da documentacgao

necessaria ao Fiscal e Suplente do contrato.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
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1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO
RAZAO SOCIAL.

2.2.17. Termo de Apostilamento

Em conformidade com o artigo 136 da Lei 14.133/2021, os registros que nao
resultam em alteracdo substancial do contrato podem ser efetuados através de
apostilamento, sem a necessidade de elaboragdao de um termo aditivo. Esta disposi¢cao
facilita e agiliza o processo administrativo, permitindo ajustes menores no contrato sem os
tramites mais rigorosos exigidos para alteracdes formais, proporcionando, assim, maior

eficiéncia e celeridade na gestéo contratual.

Figura 10 - Fluxogroma: Termo de Apostilamento

Gabinete da
NUCT DAF GEOR ASJUR Presidéncia NUCB
Solicita o Termo / Toma \ Emite Nota
de Apostilamento Qonhecimenry de Empenho
Analisa a Nota de
Empenho e

Elaborao Termo [
de Apostilamento

L BT NG Assina o Termo

e
Apostilamento de Apostilamento

Encaminha via e-mail o

Apostilamento aos

fiscais, GEAL, GEOR, Toma _

GEFI e NUCB e DAF; \ conhecimento /

Cadastra no
SGC-FAPEAM e SEFAZ
I Cadastra no
sistema e-Contas

e AFl

Acompanha a
execucdo do
contrato

FIM

2.2.18.Procedimento: Termo de Apostilamento

1. Andlise e Autorizacao Inicial:
»  Apos solicitacdo do Termo de Apostilamento pelo Nicleo de Contratos (NUCT), a
Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) autoriza e encaminha o processo a Geréncia de
Orcamento (GEOR) para emissao da Nota de Empenho.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
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1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano <corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO
EMPENHO - TERMO DE APOSTILAMENTO - CONTRATOS.

2. Andlise da Documentacao Necessaria:

»  ApOs elaboracdo e assinatura do Termo de Apostilamento, a DAF toma
conhecimento e encaminha ao NUCT para que este cientifique os fiscais, cadastre no
Sistema de Gestéo de Contratos (SGC) e encaminhe ao NUCB para cadastro no Sistema

de Administracdo Financeira Integrada (AFI).

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO Y -ARQNUEBSSO Y
NUCB).

2.2.19. Reforco de Nota de Empenho

O Reforco de Nota de Empenho é utilizado para aumentar o valor originalmente
empenhado em um contrato ou servico, quando 0S recursos previamente alocados se
mostram insuficientes. Este procedimento é essencial para assegurar a continuidade da

execucao contratual.
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Figura 11 - Fluxogroma: Alteracdo da Razao Social
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2.2.20. Procedimento: Refor¢co de Nota de Empenho

1. Analise e Autorizacao Inicial:
»  Apos reforco de Nota de Empenho solicitada pelo Nucleo de Contratos, a DAF

analisa a solicitacdo, autoriza e encaminha a GEOR para proceder com o reforco.

1 Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DESPACHO YREFOROQCESSO
CONTRATOS

2.2.21. Termo de Distrato e Rescisao

O Termo de Distrato € um documento formal utilizado para oficializar a rescisao ou
término de um contrato entre partes. Este documento estabelece claramente as condigbes
e o0s acordos sob os quais a rescisao ocorrera, detalhando como as obrigagdes contratuais
serdo encerradas. O termo pode incluir disposi¢des relacionadas a:

A Pagamentos devidos.
A Devolucéo de bens.

A Qualquer outra condigdo acordada entre as partes envolvidas.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
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A formalizacdo do Termo de Distrato assegura que todas as partes compreendam
e concordem com os termos do encerramento do contrato, proporcionando seguranca

juridica e clareza no processo de rescisao.

Figura 12 - Fluxogroma: Termo Aditivo de Distrato e Rescisao
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2.2.22. Procedimento: Termo Aditivo de Contrato (Distrato)

1. Analise e Autorizacao Inicial:
»  ADAF analisa, autoriza e formaliza um oficio para encaminhamento a GEAL.
1 Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y GEAL Y DI VE
2. Analise e Autorizacao Inicial:
> Apés o retorno do setor de Protocolo sobre a resposta da empresa ao oficio, a DAF
toma conhecimento e encaminha o processo ao NUCT para elaboracdo da Minuta de
Distrato.
 Formalizagdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y NUCT Y DI VE
3. Elaboracdo da Minuta de Distrato:
»  ApOs a elaboracdo da Minuta, a DAF envia a ASJUR para andlise, manifestacao e
emissao de Parecer.
{ Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y ASJUR Y DIV
4. Andlise e Envio da Minuta a Empresa Contratada:
»  ADAF toma conhecimento do Parecer e encaminha ao NUCT para que seja enviado

a empresa contratada.

1 Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y NUCT Y DI VE
5. Confirmacéo do Distrato:
»  ADAF recebe o Distrato ja assinado pela empresa contratada e encaminha a ASJUR

para elaboragdo do extrato.

! Formalizagdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y ASJUR Y DIV

6. Anulagéo da Nota de Empenho:

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 S
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»  ApoOs a assinatura e publicacdo pelo Gabinete da Presidéncia do extrato, a DAF
encaminha a GEOR para solicitar a realizacao da anulacao parcial da Nota de Empenho ou

do orcamento disponibilizado.

1 Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y GEOR Y DI VE
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2.3. DEVOLUCAO DE RECURSOS

2.3.1. Processo de Anélise de Devolucao de Bolsas e Auxilios

q Bolsa

Durante o processo de acompanhamento e avaliacdo dos relatorios técnicos de
bolsa, o Departamento de Acompanhamento e Avaliacdo (DEAC) analisa os documentos,
se forem identificadas irregularidades na bolsa ou descumprimentos das obrigacdes

estabelecidas na resolucdo do Programa, o DEAC tomara as seguintes medidas:
1. Formulério: Preenchera o formulério de andlise para devolugéo de bolsa(s).

2. Recomendac6es Administrativas: Recomendarda a adocdo de providéncias

administrativas necessarias para a devolucao dos recursos.

3. Encaminhamento dos Autos: Encaminhara os documentos e recomendacdes para a

Diretoria Técnico-Cientifica (DITEC) para as devidas providéncias.

1 Auxilio
No processo de andlise da Prestacédo de Contas Financeira do outorgado, o Nucleo
de Avaliacdo de Prestacdo de Contas (NUPC) pode identificar inconformidades e

pendéncias. Nesse caso, o NUPC tomara as seguintes medidas:

1. Emisséao de Parecer Financeiro: Emitird um Parecer Financeiro com a conclusao da

analise.

2. Recomendac¢bes Administrativas: Sugerira a ado¢ao de providéncias administrativas
para a restituicdo do valor concedido.

3. Encaminhamento dos Autos: Encaminhara os documentos e recomendacfes para a

Diretoria Técnico-Cientifica (DITEC) para as devidas providéncias.

1 Notificacdo ao Pesquisador pela Diretoria Técnico-Cientica (DITEC):
A DITEC analisa e acolhe a sugestéo de devolucao de recurso encaminhada pelo
DEAC, no caso de bolsas, ou pelo NUPC, para auxilios, notificando o(a) pesquisador(a)

sobre a devolucédo dos recursos.
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Manifestacdo do Pesquisador a DITEC:

Se o(a) pesquisador(a) notificado(a) manifestar interesse no parcelamento do débito,
ou em caso de auséncia de manifestacdo, a DITEC encaminhara o caso para a Diretoria
Administrativo-Financeira (DAF) para tratativas com o(a) pesquisador(a), bolsista ou
empreendedor(a).

Essas tratativas visam a celebracdo de um acordo, condicionado a assinatura do
Termo de Confissdo de Divida e a aprovacéo pelo Conselho Diretor, com o objetivo de

restituir o valor recebido indevidamente.

2.3.2. Procedimentos para Notificacdo de Pesquisadores

Apos o encaminhamento a DAF, iniciam-se as tratativas para notificar o(a)

pesquisador(a) sobre a devolucéo de recursos.

1. Verificagcéo de Disponibilidade na Agenda da Diretoria:
A primeira etapa consiste em verificar a disponibilidade na agenda do(a) Diretor(a)
para agendar a reunido de devolucéo de recursos. Considerando a frequéncia com que

essas reunides ocorrem, é essencial garantir a disponibilidade do(a) Diretor(a) para

assegurar que o processo seja realizado dentro dos prazos estabelecidos.

2. Envio do Oficio e da Resolucéo n°® 021/2021 para o Bolsista/Pesquisador:
Uma vez definida a data da reunido, a DAF elaboraré o oficio contendo os dados do
pesquisador(a), bolsista ou empreendedor(a), conforme disponiveis no processo e no
SigFapeam. Este oficio servira como comunicacéo formal sobre a devolugéo de recursos,

garantindo que todas as partes interessadas estejam cientes dos detalhes pertinentes.

1 Elaboracéo do Oficio: consulte o item 4.9 da Secéo 4, que detalha o procedimento
&
padrdo a ser seguido.

3. Envio do E-mail de Notificagc&o ao(a) Pesquisador(a)
AplOs a assinatura do(a) Diretor(a) Administrativo-Financeiro(a) no oficio, sera
elaborado o e-mail para encaminhamento do referido oficio e da Resolugdo 021/2021. O e-

mail seguird o seguinte modelo:
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ASuaSenhoriao(a)Senhor(a)
Nomedo Pesquisador(a)

Deordemdo(a)Diretor(a)AdministrativeFinanceiro(a), Sr(ajnome do(a) Diretor daDAF) encaminhamos ermanexc
o Oficion® XXX/202X% DAF/FAPEAMgeferentea devolugdade recurso ncdmbitodo Programade X XXX XXX, Edicac
XXX Resolugdo N°. XXX/202X, bem conm®esolugéo n.° 021/202CD/FAPEAM.

Na oportunidade estamos pi#ggendando aeunido com V. Sapara odia XX.XX.202X, as 10bonformeOficio n
XXX/2024 DAF/FAPEAMna Sede da FAPEAM, localizada n&i. Nilton Lins, n.° 32598loco K, Flores.

Emtempo, solicitamos enviodasdocumentag8egbaixo:

)l CEDULAREIDENTIDADE;
1 CPF;
1 COMPROVANTEERESIDENCIA.

Solicitamos gentilezade acusaro recebimentodestamensagerne confirmarreunido.

Atenciosamente
(suaassinatura)

Obs:ndoesquecaleir em opgBese marcarconfirmacdode entrega e confirmacaode leitura.

Caso nédo haja manifestacao, o oficio sera enviado pelos Correios e a entrega sera

acompanhada por meio do Codigo de Rastreio dos Correios.

E fundamental que vocé faca uma
leitura completa da Resolugdo n®
021/2021, disponivel no link
abaixo:

https://www.fapeam.am.gov.br

2.3.3. Procedimento para Agendamento das Reunides

Considerando a manifestacdo do(a) pesquisador(a) e a confirmagdo de sua
participacdo na reunido pré-agendada, a DAF providenciaréd os seguintes apoios:
1 Reserva da Sala: A reserva da sala sera feita com preferéncia para a sala
DAF/DITEC. Caso essa ndo esteja disponivel, a segunda opcéo sera a sala Tauato
e, em ultimo caso, a sala Aquario.
1 Apoio de Copa: Seré solicitado o apoio de copa para fornecer agua e café durante
a reuniao.
Apoio da GEINF: A GEINF sera responséavel pela instalagdo de equipamentos

eletrbnicos necessarios para a reuniao.
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1 Solicitacdo de Analista: Um analista serd designado para auxiliar na reuniéo,

conforme a natureza da mesma (bolsas ou auxilios).

Tabela 1 - Registro de Reservas para Reunies

Providéncias Setor, Detalhes e Observacdes
Responsavel

1.Reserva da Sala Recepcéo Reservar a sala de reunidao (DAF/DITEC, Aquario ou Auditorio
de Reunido (GEPE) Tauaté) com 30 minutos adicionais ao horario predefinido da
reunido.
2. Apoio da Copa GEAL Verificar a quantidade de pessoas que irdo participar da reunido

para fornecer apoio com agua e café (conforme necessario).

3.Instalacdo dos GEINF Verificar se a reunido sera virtual ou presencial e, se for virtual,
Equipamentos

solicitar o link de acesso para enviar com antecedéncia para o(a)
pesquisador(a)/bolsista ou empreendedor(a). Instalar os
equipamentos necessarios para a reuniao, como computadores,

projetores, etc.

4. Solicitacdo  de Para: Solicitar, com a devida antecedéncia, a indicagéo do analista que
Analista Bolsas€a  participara da reunio, fornecendo todos os dados necessarios
DITEC; Lo . - o
o por e-mail. E essencial verificar se a reunido refere-se a bolsas ou
Auxilios € 0 . ) ) )
NUPC a auxilios, pois, conforme o caso, 0 analista podera ser da DITEC

ou do NUPC.

1 Reservada Sala:
As reservas das salas DAF/DITEC e Aquario devem ser feitas através da recepcéo,
ligando para o ramal 4000. A sala Tauaté deve ser reservada através da GEAL, ligando

para o ramal 4003.
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1 Modelo de e-mail para GEAL:

Prezados(ashomdia/boatarde!

Cumprimentandeos cordialmente,de ordemdo(a)Diretor(a)AdministrativeFinanceiro(a)Sr(a) (nom
do(a) Diretor da DAF »olicitamos apoio dessa GEAL, conforme o detalhamento abaixo:

D

REUNIAQPRESENCIAL/VIRTYAXXXX202X

APOIODACOPAAguapara05 pessoasefor presenciak
Para 04 pessoas

LOCALSalade reuniao XXxXX

HORARIQasXXH

Atenciosamente,
(suaassinatura)

Email: geal@fapeamam.gov.br

1 Modelo de mensagem a GEINF pelo sistema CHAMA GEINF:

1 Acessar o Sistema CHAMA GEJNF seguindo os passos do procedimento do item :j‘ .3.8 da
Secdo 4.

Il r em umMCrhiaamad o0 e preencher des cTipo:-Regqeisiciod a
Categoria: Reunido / Observadores: (Nome do(a) Diretor(a) da DAF) / Localizacdo: (Nome da
sala de Reunido) / Titulo: REUNIAO VIRTUAL ou PRESENCIAL i (DATA) i HORARIO - SALA DE
REUNIAO XXXX

Obs: Lembrar de encaminhar o link para o(a) Bolsista/Pesquisador

Descricao*:

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 e
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 s
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K e FAPEAM :‘”2"7""“3:“1
youtube.com/fapeam i Flores | Manaus - AM T I onoay

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 Tecnologia ¢ inovaclo

seg



http://10.10.3.252/glpi/front/helpdesk.public.php
mailto:geal@fapeam.am.gov.br
http://10.10.3.252/glpi/front/helpdesk.public.php
http://www.fapeam.am.gov.br/

AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

S7

Prezados(ashomdia/boatarde!

SolicitamospoiodessaGerénciade Informatica,acercadadisponibilizacdaosmateriaislistados
abaixo:

Equipamentos/Servigos:

fSeareunidofor presencial:
A01 (uma)unidadede notebookcomacessairede;
AMouse;
Alnstalacaale impressora.

ASea reunidofor virtual:
A02 (duas)unidadesde notebookscomacessairede;
ALinkde acessgaraa reunidono GoogleMeet;
AAcompanhamentalo técnicoduranteareunia 0.
AMouse;
Alnstalacaale impressora.

Data: XX/XX/202X
Local:Salade reuniaoXXXX

Porgentilezaorganizamsequipamentosomantecedénciale 30 (trinta) minutos.
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4.1. Modelo de e-mail para DITEC em caso de BOLSA:

Prezados(asphomdia/boatarde!

De ordem do(a) Diretor(a) AdministrativeFinanceiro(a), Sr(a) (home do(a) Diretor da DAF)e,
considerandaastratativas para Devolugcdode Recursa@om o(a) Sr(a).(nome do bolsista) hajavista,a
reunidopré-agendada para o digX/XX/202X solicitamos que essa Diretoria Técni€ientificandique
0 analista que ir4 participar da reunido.

REUNIAO
DETALHAMENTO:

Interessado (a)(Nome do Bolsista)
Programa:(Descrica@ompletado Programa)
Processon®

ReunidoAgendada:

Data: XX/XX/202X
Horario: XXH
Local:Salade ReunidaoXXxXX

Atenciosamente,
(sua assinatura)

Email: ditec@fapeam.am.gov.br

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 pics:.;vaw;emo
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K e F..A?..E_AM Econdmico, Ciéncia
youtube.com/fapeam i Flores | Manaus - AM S Tecnologla.e lnovag'io
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030
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4.2. Modelo de e-mail para NUPC em caso de AUXILIO:

Prezados(asphomdia/boatarde!

Deordemdo(a)Diretor(a)AdministrativeFinanceiro(a)Sr(a) (nomedo(a) Diretor da DAF)

e, considerandastratativasparaDevolucaale Recurseomo(a)Sr(a).(nomedo pesquisador) haja
vista, a reunido pré&agendada para o digX/XX/202X solicitamos que esse Nucleo de Prestacao de
Contas NUPQndigue o analista que iréd participar da reunido.

REUNIAO
DETALHAMENTO:

Interessado (a)(Nome do Pesquisador)
Programa: (Descrica@ompletado Programa)
Processon®

ReunidcAgendadaXX/XX/202X
Data: XX/XX/202X

Horario: XXH

Local:Salade ReuniaoXXX

Atenciosamente,
(sua assinatura)

Email: nupc@fapeam.am.gov.br

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 7k

> ’ Desenvolviment
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2.3.4. Fluxo de Acordo - Pagamento em Parcela Unica

60

Este fluxo detalha o procedimento a ser seguido quando o interesado opta por

devolver recursos por meio de um pagamento Unico. O processo assegura a correta

notificacdo e acompanhamento do pagamento, bem como a atualizagcdo de registros

internos

Figura 13 - Fluxograma: Acordo com o Pesquisador - Pagamento em Parcela Unica

DEAC quando for Bolsa /

Pesquisador(a) | Bolsista

Gabinete de Presidéncia

NUPC quando for Auxilio

L

& Diretoria
Técnico-Cientifica

Identifica manifestagdo de interesse
por parte do i

quanto ac

| Toma i e

Elabora estudo

Encaminha processo pagamento em parcelas ou auséncia

de resposta

Atendimento art. 7°

| solicita estudo processual l

Toma conhecimento e notifica o interessado
através de oficio, informando a data e hora
da reunigio. Na oportunidade, solicita as

seguintes documentagdes

processual

* Identidade;

- CPF;

« Comprovante de residéncia;
+ Procuragéo (se necessdrio).

Ir para
procedimentos em’
caso de NAQ
manisfestacéo do
pesquisador

Para a atualizagao monetdria do
valor do débito, conforme o art.

SiM

Solicita apoios para
teunifio, conforme "Tabela

Durante a reunido, &

O processo permaneceré na
GEFI até quitacao total da
divida,

4° da 021/2021. OBS: |

informar ae interessado os seguinies
pontos;
Valor atualizado da divida;

1- Registro de Reservas
para Reunides”

Aguarda a GEFI retomar o processo com o

Orlentagdes quanto ao pagamento do
débito; e
Dados bancérios para a efetuacao do
pagamento.

Disponibiliza na rede os seguintes
locumentos:
1. Termo de Confissio de Divida;

Em caso de éxito do acordo, anexar
documentos ao processo:
1. Identidade;
2.CPF;
3. Comprovante de Residéncia;
4. Procuragdo (se necessaric)

Em caso de reuni&io em formato

e
2. Declaragdo de

‘Comparecimento.

comprovante de pagamento do débito.

Toma conhecimento e encaminha ao
Gabinete da Presidéncia, em atendimento
aoart. 7°da , para e

coletar assinatura;
1. Termo de Confissda de Divida;
2. Declaragio de comparecimento.

Em caso de reuniao em formato vitrtual:
Mandar documentos interessado por
«e-mail, estabelecendo prazo para
assinatura

Assina e efetua doy

Valida o comprovante de depdsito
& encaminha processo & DAF para

débito em parcela dnica

homologagao de quitagio total

do débito

sugestao de remessa dos autos ao
Conselho Diretor para devida homologagso
do Termo de Confiss&o de Divida,

[

4

Elabora memoranda para atendimento para
fins de suspensao imediata do registro do

da a0/

no cadastro de ir
da FAPEAM - CADIF (ar. 7° da Resolugao)

[ Toma e faz juntada do a:]\

Para conhecimento e
dos

Para as providéncias relativas
a homologagio de quitacio de
divida pelo Canselho Diretor [
para determinar Decisio e
publicagfio DOE

processo principal

ramites

!
C e D

Envia Deciséo para i
do

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

@ = Significaqueo tramite foi realizadopor meio mensagemeletronica.

O =Significaquea DAFestaaguardandaretorno do processo.

o =Significaqueo(a)Bolsista/Pesquisada@fetuouo pagamento.

Fone:(92) 3878-4000
Av. Prof. Nilton Lins, 3279
(Universidade Nilton Lins) Bloco K

($)raream

Secretaria de
Desenvolvimento
Econdmico, Ciéncia,

youtube.com/fapeam

i Flores | Manaus - AM
facebook.com/fapeamazonas

CEP: 69058-030 Tecnologia e Inovagao



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

MAZONAS )

GOVERNO DO ESTADO

2.3.5. Procedimento de Acordo - Pagamento em Parcela Unica

1. Estudo Processual:

O processo chega a Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) para tratativas de
devolucéo de recursos. Apos a analise, o processo € encaminhado a Geréncia Financeira

(GEFI) para ciéncia e estudo processual.

| Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y CONFISSAO DE DIVIDAY GEFIi ESTUDO
PROCESSUAL.

2. Atualizacdo Monetaria:

Apos o retorno do processo da GEFI com o Estudo Processual, a DAF notificara o
interessado sobre o valor do débito. Assim que houver manifestacdo referente a
participacdo na reunido agendada, a DAF encaminhard o processo a GEFI novamente para

a atualizacdo monetaria.

| Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y GEBmFRFI Sseéc
CONFIRMACAO DA REUNIAO - ATUALIZACAO MONETARIA.

1 Notificacdo ao interessado: seguir procedimento no Item 2.3.4 dessa mesma

Sec3o. "

3. Validacdo do Pagamento Unico:

Apés o acordo de devolucédo de recursos ser fechado e o interessado optar pelo
pagamento Unico, a GEFI retornara o processo a DAF para validacdo do pagamento
efetuado junto a SEFAZ. A DAF encaminhara os autos ao gabinete da presidéncia para as

providéncias relativas a homologacao da quitacéo.

i Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corent e) Y DESPACHO Y PROCESSO Y CONGABISBHEO DE
HOMOLOGAGCAO DE QUITACAO.

4. Elaboracéo do Memorando CADIF:

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K @ FAPEAM Desenvolvimento
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Simultaneamente ao envio do processo ao Gabinete, a DAF encaminhara um
memorando a DITEC, conforme o art. 7° da Resolucdo 021/2021. Este memorando
comunicara a quitacdo da divida, solicitando a suspensédo imediata do registro do

pesquisador/empresa/instituicdo do cadastro de inadimplentes da FAPEAM i CADIF.

| Formalizagdo do memorando: seguir procedimento no Item 4.9 da Secéo 4.
*
5. Finalizagao do Processo:

Apos o retorno do processo com a homologacao de quitacéo publicada no DOE, e o
recebimento do memorando CADIF da DITEC confirmando a suspenséo do registro de
inadimpléncia, fazer juntada do memorando ao processo principal e encaminha-lo a DITEC

para conhecimento e prosseguimento dos tramites.

1 Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y OIOECF4 SSéO0
QUITACAO TOTAL DO PARCELAMENTO OU PARCELA UNICA - POS DECISAO.

2.3.6. Fluxo de Acordo - Pagamento Parcelado

Este fluxo descreve o procedimento a ser seguido quando um pesquisador opta por
devolver recursos através de pagamentos parcelados. O processo inclui a notificacao,

acompanhamento das parcelas e atualizacdo dos registros internos.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K (-?—\ FAPEAM ?’"f"?l"'":f?wx
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L
Figura 14 - Fluxograma: Acordo com o Pesquisador: Pagamento Parcelado

DEAC quando for Bolsa |
NUPC quando for Auxi DITEC DAF Pesquisador(a) / Bolsista GEFI Gabinete de Presidéncia

C_wico )
Identifica de interesse
1 por parte do i [ oma imento e Elabora estudo
e quanto a0 pagamento em parcelas | soticta estudo processual | ssual
"car.mn 8 BIocas30) ou auséncia de resposta
a Diretoria

WL Toma conhecimento e noltifica o interessado através
de oficio, informando a data e hora da reuniéo. Na
oportunidade, solicita as seguintes documentagaes:
+ Identidade;

+ CPF;

+ Comprovante de residéncia;

« Procuragéo (se necessério).

| -
.

I para item
2.3.5, para caso de
NAO

manisfestagdo do
pesquisador

Nao
Para a atualizagio monetaria do
valor do débito, conforme o art. 4°
Ha manifestagéio do da Resolugao 021/2021. OBS: O
i apés 24 =
horas? até o pagamento da 1° parcela,
geréncia,
Durante a reuniao, é necessério
informar ao interessado os seguintes Disponibiliza na rede os seguintes
Solicita apoios para ; ;
reunido, conforme "Tabela Valor atualizado da divida; ||| Termo de Confissio de Divida;
1- Registro de Reservas Normas acerca do parcelamento, Declaragéo de Comparecimento;
para Reunides” conforme a ResolugAo 021/2021; Formulério de Solicitagéo de
Dados bancarios para a efetuacao do Parcelamento.
pagamento.
Em caso de éxito do acordo, anexar
documentos ao processo:
Identidade;
CPF;
Comprovante de Residéncia;
Procuragao (se necessério)
Em caso de reunido em formato presencial,
‘Aguarda a GEFI retornar o processo coletar assinatura:
como de d. Termo de
1 parcela. Formulério de solicitagao de
parcelmanento; e
Declaragdo de comparecimento, em caso
de reunido presencial.
Em caso de reunido em formato vitrtual:
Mandar documentos interessado por
e-mail, estabelecendo prazo para
assinatura
- Emite o comprovante de
::Z‘:;:nfge‘:‘:,‘j depsio e encaminha processo [ |
Toma conhecimento € encaminha i 4 DAF para homologacdo de
a0 Gabinete da Presidéncia, em parcelamenia
atendimento ao art. 7° da
Resolucao, para apreciagao e ]
sugestdo de remessa dos autos ao
Conselho Diretor para devida
homologagao do Termo de
Confissao de Divida. Para as providéncias refativas &
homologagao do termo de
I confissdo de divida pelo

Conselho Diretor para
determinar Decis3o e publicar
no DOE

Elabora memorando para atendimento para fins

i a7 de suspensio imediata do registro do
da Resolucdo pesquisador no cadastro de inadimplentes da
J FAPEAM - CADIF (art. 7° da Resolucéo)

ﬁxma e faz juntada do \
K a0 processo principal
Para acompanhamento dos pagamentos
[ do Termo assinado e pela validago dos
sitos.
OBS: O processo permanecera na GEF|
atéa

Anexa a0 processo a validagéo de

€ 10 & cURARa o0 peraiames 10405 05 depbsitos das parcelas do
débito e encaminhe-o & DAF para

40 do

Toma
conhecimento

Para as providéncias relativas &
homologagao de quitagso de
divida pelo Conselho Diretor
para determinar Decisdo e
publicacdo DOE

Para i e [ Toma ) ]

prosseguimento dos tramites \ conhecimento )

@ =Significagueo tramite foi realizadopor meio mensagemeletrénica.
O =Significaquea DAFestaaguardandaretorno do processo.
O =Significaqueo(a)Bolsista/Pesquisadafetuou o pagamento.
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2.3.7. Procedimento de Acordo - Pagamento Parcelado

1. Estudo Processual:

O processo chega a Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) para tratativas de
devolucéo de recursos. Apos a analise, o processo € encaminhado a Geréncia Financeira

(GEFI) para ciéncia e estudo processual.

1 Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y CONFISSAO DE DIVIDAY GEFIi ESTUDO
PROCESSUAL.

2. Atualizagdo Monetéria:

Apos o retorno do processo da GEFI com o Estudo Processual, a DAF notificard o
interessado sobre o valor do débito. Assim que houver manifestacdo referente a
participacéo na reunido agendada, a DAF encaminhara o processo a GEFI novamente para

a atualizacdo monetéria do valor.

| Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y GEBmFRFI Sseéc
CONFIRMACAO DA REUNIAO - ATUALIZACAO MONETARIA.

1 Notificacdo ao interessado: seguir procedimento no Itf,'m 2.3.4 dessa mesma

Secao. .

3. Acompanhamento do pagamento das parcelas:
Apds o acordo de devolucdo de recursos ser fechado e o interessado optar pelo
pagamento parcelado, a GEFI retornard o processo a DAF com o comprovante de

pagamento da primeira parcela. A DAF encaminhara os autos ao gabinete da presidéncia

para as providéncias relativas a homologacéo do termo de confissdo de divida.

| Formalizagdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y GBENEFEISSé O
HOMOLOGACAO DE PARCELAMENTO.

4. Elaborac¢do do Memorando CADIF:

Simultaneamente ao envio do processo ao Gabinete, a DAF encaminhara um

memorando a DITEC, conforme o art. 7° da Resolucdo 021/2021. Este memorando

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K @ FAPEAM Desenvolvimento
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comunicara o pagamento da primeira parcela, solicitando a suspenséo imediata do registro

do pesquisador/empresalinstituicdo do cadastro de inadimplentes da FAPEAM i CADIF.

1 Formalizagdo do memorando: seguir procedimento no Item 4.9 da Secéo 4.
*
5. Validacéo do Parcelamento:

Apés o retorno do processo com a homologacéo de parcelamento publicada no DOE
e o recebimento do memorando CADIF da DITEC confirmando a suspensao do registro de
inadimpléncia, anexar o memorando ao processo principal e encaminha-lo a GEFI para

acompanhar o pagamento do termo assinado e a validacdo dos depdsitos.

1 Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y @BRNFI SSéc
ACOMPANHAMENTO DE PARCELAMENTO DO TERMO DE CONFISSAO DE DIVIDA.

6. Homologacédo de Quitacéo:

Apos a finalizacdo do pagamento das parcelas, a GEFI retornard o processo a DAF
com a validacdo de todos os depdsitos efetuados. A DAF encaminhara o processo ao
Gabinete da Presidéncia para homologacao da quitacéo da divida pelo Conselho Diretor e

publicacdo no DOE.

1 Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y GBEBINEFE SSéO
HOMOLOGAGCAO DE QUITACAO.

7. Finalizacdo do Processo:

Apds o retorno do processo com a homologacgéo de quitacdo publicada no DOE, a
DAF encaminhara o processo a DITEC para conhecimento e prosseguimento dos tramites.
| Formalizagdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano

corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y OIDECF{ SS&éO
QUITACAO TOTAL DO PARCELAMENTO OU PARCELA UNICA - POS DECISAO.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 S Secretaria de
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2.3.8. Fluxo em Caso de Ndo Manifestacéao

Figura 151 Fluxograma: NAO Manifestac&o do Pesquisador

DEAC quando for Bolsa /
NUPC quando for Auxilio DITEC DAF GEFI Pesquisador/Bolsista Gabinete de Presidéncia

INICIO 1
Identifica manifestagao de Toma conhecimento e Elabora estudo
interesse por parte do I ’ solicita estudo processual processual

pesquisador/bolsita
Encaminha processo I' quanto ao 1to em
a Diretoria i parcelas ou auséncia de Toma
Técnico-Cientifica resposta

e notifica o

através de oficio, informando a data e hora da

reunido. Na oportunidade, solicita as seguintes
documentagdes:

« Identidade;

« CPF;

« Comprovante de residéncia;

* Procuragao (se necessario).

Ha
manifestagdo do
interessado apods 24
horas?

Enviar oficio via
correios

Tentar outros
contatos por
meio de contato [
telefénico

1 sim

Acesse 0 Item 2.3.4 )
para procediment6Sem"
caso de manifestagao do
pesquisador.

Na

Respondeu?

Teve
sucesso?

— 22
Para trativas Encaminha processo ao
quanto a BOLSA setor responsavel . Para trativas

¢ quanto a
deliberagdo do Para Bolsas: DITEC

O deliberacao do
Conselhor Diretor Para Auxilio: Gabinete Conselhor Diretor
da Presidéncia

2.3.9. Procedimento em Caso de Nao Manifestacao

1. Estudo Processual:

O processo chega a Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) para tratativas de
devolucao de recursos. Apés a analise, o processo é encaminhado a Geréncia Financeira
(GEFI) para ciéncia e estudo processual.

1 Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y CONFISSAO DE DIVIDAY GEFIi ESTUDO
PROCESSUAL.

vaw.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
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8. Tentativas de Contato:

A DAF tenta varios contatos com o pesquisador/entidade e ap0s nao obter éxito,

encaminha o processo ao(a):

9. DITEC em caso de Bolsa

| Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y DOCEINFSEMSE O
EXITO.

10. Gabinete da Presidéncia em caso de Auxilio

1 Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DESPACHO Y PROCESSO Y CONFISSAO DE DIVIDAY GABINETE - SEM
EXITO.

2.3.10. Controle de Devolucédo de Recursos

O controle de devolugcdo de recursos é realizado através de uma planilha geral
localizada na pasta da Diretoria Administrativo-Financeira (DAF), com o objetivo de
monitorar todos os processos de devolugao de recursos desde a chegada do processo na

caixa do setor no SIGED.
A planilha é dividida em trés partes:
1. Informacdes do Processo

Nesta secdo, sdo registrados os dados pertinentes ao processo, desde o

recebimento até as informacdes relacionadas a reunido previamente agendada.

Formato:
INFORMACOES
DATA
N° NOME e HOUVE DATA )
ITE | pROCESS | PESQUISADOR/BOLSISTA/EMPRE | oFici | PE | maniFesT. | FORMAT | gy | HORARI | RESUMO
M ENVI o o )
o SA 0 5 2 o)

2. Apoios para a Reunido

3. Esta parte da planilha detalha os apoios necessarios para a realizagdo da reunido,

como a sala de reunido, solicitacbes de agua e café da copa, computadores e

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
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Datashow (se necessario) da GEINF, e a indicacdo do analista que participara da

reuniao.

Formato:

4. Andamento e Finalizacéo

Apés a realizagdo (ou nao realizacdo) da reunido, esta secado € preenchida para
informar o status do acordo, detalhes sobre o resultado e quaisquer observacdes

pertinentes.

Formato:

A implementacao deste controle de devolucédo de recursos por meio da planilha geral
permite uma gestéao eficaz e organizada dos processos, garantindo que todas as etapas,
desde o recebimento até a finalizagdo, sejam monitoradas e registradas com precisao.

2.3.11. Procedimento para Acesso a Planilha de Controle de Devolucgéo de

Recursos
Para acessar a planilha de controle de devolucéo de recursos, siga as etapas abaixo:
ﬂ Abrir a pasta i D AZ=0 2 faro corrente).

ﬂAbrirap asta NCOMEDSYEDAO.
ﬂAbrirapIaniIhaﬁ CONT R OE BEVOLUCAODERECURS OO0 .

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
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2.4. DIARIAS E PASSAGENS

No ambito da administracdo publica, as diarias e passagens desempenham papel
fundamental na viabilizacdo de deslocamentos de servidores, comissfes, colaboradores
eventuais e pesquisadores, em apoio as atividades institucionais. Diarias sao
adiantamentos destinados a cobrir despesas com hospedagem, alimentacdo e locomocéo
durante viagens a servico, enquanto passagens incluem os custos associados a compra de

bilhetes de transporte, como aéreo, terrestre ou aquaviario.

Esses recursos sdo regulados pelo Decreto n° 40.691, de 16 de maio de 2019, que
define critérios para concessao, limites de valores, procedimentos de prestacédo de contas
e outras medidas necessarias para assegurar a transparéncia e eficiéncia na utilizacao dos

recursos publicos.

2.4.1. Sistema de Controle de Diarias e Passagens i SCDP

O Sistema de Concessao de Diadrias e Passagens (SCDP) surgiu diante da
necessidade de estabelecer um processo Unico que contemplasse todas as funcionalidades
requeridas na concessao de diarias e passagens, das viagens nacionais e internacionais,

a servico da Administracao Publica Estadual.

Criado com as funcdes de registro, planejamento, execucgéo, controle e consultas, o
SCDP possui como objetivo desburocratizar e simplificar o trabalho administrativo na
elaboracdo do processo eletronico e na geracdo de relatérios gerenciais de diarias e
passagens, visando aumentar a eficiéncia e proporcionar maior agilidade na obtencéo das
informacdes disponiveis, resguardados os aspectos de sigilo e restricbes administrativas

previstas no ordenamento juridico.

A obrigatoriedade da sua utilizagao foi instituida formalmente em 19 de novembro de
2007, pelo Decreto 6.258, que inclui o artigo 12 - A ao Decreto 5.992, de 2006.

Acesse os itens 2.4.13 e 2.4.14 desta secdo para detalhes sobre o fluxo de
procedimento. * *
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2.4.2. Fluxo de Processo de Passagens e Diarias T Diretor(a)

Presidente

Figura 16 - Fluxograma: Passagens e Diarias - Diretora Presidente

Casa Civil Gabinete da Presidéncia

D.O.E

N

Agéncia e encaminha o
bilhete eletrénico ao

pagamento das diarias

INICIO 1. Solicita da Agéncia 03
cotacdes do trecho - .
solicitado. Informa a disponibilidade
A 2. Anexa as cotacdes no orgamentaria das diarias
Formaliza processo e processo. e saldo do contrato do
encaminha o Documento de 3. Preenche e anexa o DIECESSS
Oficializagéo de Demanda L L Processo de Concesséo
(DOD) com informagdes da de Diarias e Passagens
aquisi¢éo de diarias e (PCDP) nos autos, com
passagens. autorizacéo do (a)
Ordenador (a) de
Despesas.
4. Verifica disponibilidade
orgamentaria.
Encaminha os autos do Processo
Toma ciéncia e Colhe a Casa Civil com o PCDP
assinatura do Governador | assinado pelo (a) Ordenador (a)
no PCD de Despesas e pela Diretora
Presidente, solicitando
autorizagédo do Governador 2
1.Registra a entrada do
Y Processo na pasta;
2. Alimenta a solicitacéo de
Realiza a ( \ passagem no SCDP; Emite e anexa a Nota de Realiza a liquidagao e
publicagéo no »{ Toma Ciéncia 3.Emite o bilhete junto & Empenho referente ao pagamento da

despesa.

interessado via mensagem
eletronica.

Formaliza a Prestagéo de N
nt Vi m apo I
Contas de Viagem apéso | Toma ciéncia g

w

retorno do (a) Diretor (@) |
Presidente.

4

1.Insere a Prestacéo de
Contas de Viagem e
aguarda a andlise da
auditoria da Secretaria
de Administragéo e _ Arquiva o
o Gestao (SEAD) junto ao o processo
SCDP;
.Apés a conclusao e
aprovagéo, insere a Tela
do SCDP.

n
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I ——
2.4.3. Procedimento: Solicitacdo Passagens e Diarias - Diretor(a)

Presidente

Este tdpico descreve 0s passos necessarios para a solicitacdo, autorizacdo e

prestacdo de contas de diarias e passagens para o Diretor(a) Presidente da FAPEAM.

1. Solicitacao Inicial:
O Gabinete da Presidéncia formaliza o processo, contendo as seguintes
informacgdes: Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD) e folder ou convite do evento
e encaminha para a Diretoria Administrativo-Financeira (DAF), que segue com 0s seguintes

tramites:

1.1. A DAF entra em contato com a agéncia de viagem contratada via e-mail, solicitando

trés cotacdes de voo (enviar do e-mail: passagens@fapeam.am.gov.br).

1.2. Apobs o recebimento das cotacfes, estas sao incluidas no processo.
1.3. Preencher Formulario SEAD i PCDP: Copie o arquivo chamado "PCDP MODELO"
para utilizd-lo como base. Numere o formulario com a numeracdo disponivel, tomando
como referéncia a numeragcado mais recente. Inclua todas as informacées necessarias do(a)
contemplado(a) no Processo de Concessao de Diarias e Passagens (PCDP). ApGs o
preenchimento, obtenha a assinatura do(a) Ordenador(a) de Despesas no campo de
"AUTORIZACAQ" (titular do 6rgéo envolvido no deslocamento).

f Formulario SEAD: Localizado em: DAF 202X (ano corrente) Y DIARIAS E
PASSAGENS FERMULARIO SEAD i PCDP.
1.4. Encaminha-se a GEOR para verificar a disponibilidade orcamentaria.
1 Formalizacdo do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DI CREABAEHORE®R.AGENS Y 6

Ordem de anexo no processo:

17 Despacho
21 Cotacao
31 Decreto
47 PCDP

Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.

2. Autorizagdo e Emissdo de Passagens:

2.1. Registra-se o processo na Planilha de Controle de Entrada e Saida de Diarias e

Passagens.

vaw.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
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! Localizada em: DAFMY DIARIAS E PASSAGENS Y 1 -
CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA.

2.2. Cria-se pasta com o numero de processo e nome do(a) Diretor(a) Presidente.

f A pasta deve estar localizada em: DAF 202X (ano corrente) Y DIARIAS E
PASSAGENSARQXUI VO DI GITAL Y DI RETOR(A) PRESI DE
2.3. Alimentacéo da Solicitacdo de Aquisi¢cao no Sistema SCDP:

1 Seguir o procedimento detalhado no item &’é dessa mesma secao.

2.4. Encaminha-se a GEOR para emissao de Nota de Empenho.

1 Formalizacdo do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) Y DI CRE3A3BAEHBRORSAGENS Y 6

1 Ordem de anexo no processo:

17 Despacho;

2 1 Resenha publicada no DOE (caso ainda nao tenha no processo);
31 Telado SCDP;

47 Print do e-mail com: Envio dos bilhetes e Checklist;

Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.

3. Prestacédo de Contas:

3.1. Apbs o pagamento das diarias, o processo retorna a DAF para aguardar o prazo de

retorno do deslocamento do(a) Diretor(a) Presidente.

3.2.  Apos oretorno, a DAF encaminha o processo ao Gabinete da Presidéncia solicitando

a insercéo da Prestacédo de Contas nos autos do processo.
1 Formalizacao do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF

202X (ano corrente) Y DI CRESSAEHBABNEAEGENS Y 6
1 Ordem de anexo no processo:

17 Despacho;
21 Checklist.
Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.

4. Insercdo e Andlise da Prestagéo de Contas:

4.1. ApOs retorno do processo com a prestacdo de contas de viagem, as documentacdes
da prestacdo de contas sdo salvas na pasta que devera ser criada indicando que é

prestacao de contas.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
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1 A pasta deve estarmF 202X (ano corrente)
PASSAGENS-ARQUI VO DI GITAL Y DI RETOR(A) PRESI DI
NUMERODOPROCESSOEDESCRIQAODAPASSAGEM) Y PREST. CONTA
4.2. ADAF insere a Prestacao de Contas no sistema SCDP.

i Procedimento: Acessar o item 2.4.13 dessa mesma secéo.

4.3. Aguarda a andlise da auditoria da S'gcretaria de Administracao e Gestao (SEAD)
junto ao SCDP.
4.4. Quando a prestacdo de contas for concluida e aprovada, insere-se a tela do SCDP
NO processo.
| Registra a prestacdo de contas na Planilha de Controle de Diarias e Passagens.
Localizada em: DAF 202X (ano corrente) Y DIARIAS E PASSAGENS Y 1 -
CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA.
4.5. Encaminha-se a GEFI para arquivamento do processo.

1 Formalizac&o do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF

202X (ano corrente) Y DI CRESBAEHBEMSAGENS

1 Ordem de anexo no processo:

17 Despacho;

21 Tela do SCDP (Prestacdo de Contas aprovada pela auditoria da SEAD)

Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.
Observagdo: Em caso de viagens conjuntas (Diretor(a) Presidente e
servidores/pesquisadores), a fatura do(a) Diretor(a) Presidente devera ser emitida

individualmente. E importante contatar a agéncia para informar sobre essa situacao.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
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2.4.4.Fluxo de Processo de Passagens e Diarias: Servidores

Setor Solicitante

INIiCIO

Formaliza processo e
encaminha com as
informagoes da aquisi¢ao de
passagem e diaria(s).
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Figura 17 - Fluxograma: Passagens e Diarias - Servidores

Gabinete da Presidéncia

Toma ciéncia e, em caso

de concordancia, autoriza o
deslocamento.

Y

DAF

Toma ciéncia

1. Solicita da Agéncia 03 cotacGes
do trecho solicitado.

2.Anexa as cotagbes no processo.

3. Preenche o formulério - SEAD
SCDP.

4. Solicita assinatura do servidor no
formulério, solicitando também os
documentos pessoais por e-mail.

5. Verifica disponibilidade
orcamentaria;

GEOR

Informa a
disponibilidade

Formaliza a Resenha de
Viagem e publica no D.O.E.
e colhe assinatura da
Presidéncia no PCDP.

1. Anexa o formuléario ja preenchido
e assinado;

2. Formaliza minuta de resenha de
viagem e anexa nos autos e
Anexa o Decreto n® 40,738, de
03 de Junho de 2019, Art. 4

orgamentaria das
diarias e saldo do

contrato.

J

1. Registra o processo na Planilha
de Controle de Entrada e Saida
de Didrias e Passagens;

2. Salva a documentagdo do
Servidor na pasta digital;

3. Emite o bilhete junto a Agéncia
e encaminha o bilhete
eletrénico ao interessado(a) via
mensagem eletrénica.

Emite e anexa a
Nota de Empenho
> referente ao

Toma ciéncia e
aguarda a Prestacao

pagamento das
diarias
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GEFI

Realiza a liquidagéo
e pagamento da
despesa.

de Contas de Viagem

Aguarda prestacao de
contas do servidor, insere a
Prestacéo de Contas de

Viagem apo6s a concluséo e
aprovacao, insere a Tela do
SCDP no processo

Arquiva o
processo
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2.4.5.Procedimento: Passagens e Diarias para Servidores

1. Solicitacéo Inicial:

O Setor Solicitante formaliza o processo, incluindo informagdes como memorando, folder ou
convite do evento, e encaminha-o ao Gabinete da Presidéncia. ApGs a concordancia do Gabinete,
0 processo é encaminhado a Diretoria Administrativo-Financeira (DAF), que segue 0s seguintes
tramites:

1.1. A DAF entra em contato com a agéncia de viagem contratada via e-mail, solicitando trés
cotacdes de voo (enviar para: passagens@fapeam.am.gov.br).
1.2. ApOs o recebimento das cotacdes, estas sdo incluidas no processo e encaminha o processo
a GEOR para que seja analisado a disponibilidade orcamentaria.

5. Formalizacdo do Despacho: Ut i | i zar model o di spon2vel em
DI CRI AS E PASS-AEESNA CYH GSEOR.

6. Ordem de anexo nNo processo:

171 Despacho;
21 Decreto;
31 Cotacéo.

Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.

1.3. Enquanto o processo esta em analise pela GEOR, a DAF adianta o seguinte procedimento:
preenche-se Formulario SEAD - Processo de Concessao de Diarias e Passagens i PCDP com
todas as informagbes do contemplado utilizando o arquivo "PCDP MODELO" como guia. O
formulario deve ser numerado de acordo com a numeracéo disponivel, seguindo a mais recente
como referéncia. Ap6s o preenchimento, solicita-se a assinatura do servidor no campo
ADECLARACEO SERVI DOR/ COLABORADORO de fcontem@andd.i g i

7. Formulario SEAD - Processo de Concessdao de Diarias e Passagens i PCDP: Localizado
em: DAF 202X (ano corrente) Y-FORMOIRARIAQSEAR| PCDB.SAG

2. Formalizacao de Resenha de Viagem:
8. Procedimento para elaboracédo da Resenha: Acesse o item 4.9 da secéo 4.

1.1. Aguarda-se o retorno do servidor com o PCDP assinado por e-mail.
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1.2. Apobs o retorno do PCDP devidamente assinado, anexe o PCDP ao processo, juntamente
com o Decreto n°® 40.691, de 16 de maio de 2019.
1.3. Formaliza a minuta de Resenha de Viagem.
9. Procedimento: Acesse o item 4.9 9 da secéo 4.
1.1. Encaminha-se ao Gabinete da PreS|denC|a para formalizacdo da Minuta de Resenha de
Viagem e publicacdo no Diario Oficial do Estado i D.O.E./AM, bem como para coleta de assinatura
da Presidéncia no PCDP.
10. Formalizagéo do Despacho: Ut i | i zar model o di spon?vel em
DI CRI AS E PASS-AEERCGHOY i GABINETE.
11. Ordem de anexo no processo:
171 Despacho;
21 Resenha formato PDF e WORD;
31 PCDP assinado pelo servidor.
Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.
3. Registro e Documentacéo do Processo:
3.1. Registra o processo na Planilha de Controle de Entrada e Saida de Diarias e Passagens.
12. Localizadaem: DAF 202X (ano corrente) Y D{CORTRBIE E
DE ENTRADA E SAIDA.
3.2. Cria uma pasta com o numero do processo e o0 home do servidor, onde serdo salvas as
documentacoes.
13. A pasta deve estar localizada em: DAF 202X (ano corrente) Y DIARIAS E PASSAGENS
Y 2-ARQUIVO DIGITAL Y SERVIDOR.
3.3. Salva a documentacédo do Servidor na pasta digital citada acima.
3.4. Alimenta a solicitacdo de passagem no Sistema de Controle de Diarias e Passagensi SCDP.
14. Procedimento: Acessar o item 2.4.13 dessa mesma secao.
3.5. Emite o bilhete junto a Agéncia e eng;lminha o bilhete eletrdnico via mensagem eletrbnica ao
Servidor.
3.6. Encaminha-se a GEOR para emissédo de Nota de Empenho:
15. Formalizacdo do Despacho: Ut i I i zar model o di spon2vel em:
| CRI AS E PASS-AEBNA CH GEOR.
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instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 m

X ' De: olvi t
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K o — F.A.BEAM ._.s_’?:..‘i",':?_i-


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

77

16.0rdem de anexo no processo:

171 Despacho;

21 Resenha publicada no DOE (caso nao tenha no processo);

31 Telado SCDP;

4 - Print do e-mail com: Envio dos bilhetes e Checklist;

Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.

4. Prestacao de Contas:
4.1. Apb6s o pagamento das diarias, o processo retorna a DAF, que envia e-mail ao servidor
informando sobre o prazo de Prestacdo de Contas, que é de 10 dias Uteis apds o retorno do
deslocamento, e solicita memorando com as respectivas Prestacoes.
4.2. Apo6s o envio do memorando com as prestacdes (que as vezes pode ser enviado por e-mail,
contendo uma justificativa plausivel), cria-se uma pasta intitulada "PRESTACAO DE CONTAS" na
pasta previamente criada para o servidor. Em seguida, acessa-se o SIGED (ou e-mail) e faz-se o
download dos anexos, salvando-os na pasta recém-criada.

17. A pasta deve estar localizada em: DAF 202X (ano corrente) Y DIARIAS E PASSAGENS
Y 2-ARQUIVODIGITALY S ERVI DPedtad6bm o nimero do processo e nome do servidor
Y Criar pasta intitulada "MEMO n. XXX-Setor i Nome do servidor".

18. Salvar na pasta os arquivos: Memorando; Relatorio de Prestacdo de Contas devidamente
assinado pelo interessado da viagem; Cartdes de Embarque de ida e volta; Comprovante de
Participacdo (podendo ser: Certificado, cracha ou declaracéo de participacéo); Publicacdo no Diéario
Oficial do Estado da Decisdo/Resenha.

4.3. Incluir Prestacao de Contas no SCDP.

19. Procedimento: Acessar o item 2.4.14 dessa mesma secao.

4.4. Quando a prestacdo de contas for concluida, insere-se a tela do SCDP no processo
4.5. Registra a prestacado de contas na Planilha de Controle de Diarias e Passagens.

20. Localizadaem: DAF 202X (ano corrente) Y D{CORTRAIE E
DE ENTRADA E SAIDA.

4.6. ApOs juntar o memorando ao processo principal, retorna-se 0 memorando ao setor que

encaminhou a prestacéo de contas, informando que a prestacéo encontra-se concluida no SCDP.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de
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21. Formalizacdo do Memorando: Ut i | i zar model o di spon2vel enm
DI CRI AS E PASSIAIGENSAGH® Y SETOR SOLICITANTE.
22.0rdem de anexo no MEMORANDO:
171 Despacho;
21 Tela do SCDP (Prestacdo de Contas aprovada pela auditoria da SEAD)
Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.
4.7. Encaminha-se o PROCESSO a GEFI para arquivamento do processo.
23. Formalizagéo do Despacho: Utiizarmodel o di spon2vel em: DAF
DI CRI AS E P AS SIAIGENPSA C’H GEFY.
24.0rdem de anexo no processo:

171 Despacho;
21 Tela do SCDP (Prestacdo de Contas aprovada pela auditoria da SEAD)
Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.
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2.4.6.Fluxo de Processo de Passagens e Diarias: Colaborador Eventual 1
Pesquisador i Previsto em Edital

Figura 18 - Fluxograma: Passagens e Diarias - Colaborador Eventual - Pesquisador - Previsto em Edital

Diretoria Técnico-
= Gietifca
INICIO -
loma ciéncia e, em caso Solicita da Agéncia 03 cotagdes| Infarma a disponibilidade
e coNcordancia, AUOriZa O jmp- dotrecho solicitadoe | orgamentaria das didrias
deslocamenta. exa as cotagdes no processo| & saldo do contrato
Formaliza processo &
encaminha com as. I —
infarmacies da aquisicio de - Preenche e solicita assinatura
passagem e didria(s). Toma ciéncia e, em caso de do{a) contemplado(a) no
autorizagio, sugere envio 20 | =y Processo de Concessdo te
Conselho Diretor para decistio qJ Didrias e Passagens (PCOP) e
& publicagdo no Didrio Oficial nea no processo
do Estado do Amazonas
(D.0EIAM)

Formaliza e publica

Colhe assinatura da a Decisdo do
Conselho Diretor,

Presidéncia no PCOP "
concedendo diérias

@ passagens
{ Toma ciéncia '1—

1. Regislra a enlrada do Processo
na pasta: DAF2024IDIARIAS E
PASSAGENS/1-CONTROLE DE
ENTRADAE SAIDA -
PROCESS052024. Emite e anexa a Nota Realizaa

2. Anexa a autorizagdo do Sistema | | | de Empenha referente liguidagéo e
de Controle de Didrias & 40 pagamento das pagamenta da
Passagens (SCOP) didrias, despesa

3. Emite o bilhete junto & Agéncia e
envia o bilhete eletrénico ao

N interessado(a) via mensagem
eletrbnica.

1. Toma ciéncia e aguarda a
Prestagéio de Contas de Viagem.

2.Quando o(a) contemplado(a)
encaminha a prestagdo de
contas, insere a Prestagio de
Contas de Viagem,

3. Aguarda a andlise da auditoria da
Secrelaria de Adminisirado e
Geslao (SEAD) junlo ao SCDP.

4. Apts & conclusao & aprovagao,

G’;Zw aTelado chg no ’ Analisa & prestagdo
de contas de

Processo.
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5 Decisdo do Conselho manifesta-se
~  favordvela [
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prestagio de contas aprovagdo da
de viagem. Prestagdo de Contas

do(a) interessado(s).

Toma ciéncia da
Decisao do Conseho
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J
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2.4.7. Procedimento: Passagens e Diérias para Colaborador Eventual i Pesquisador

T Previsto em Edital

O Setor Solicitante formaliza o processo, incluindo informacées como memorando,
folder ou convite do evento, e encaminha para o Gabinete da Presidéncia. Apds a
concordancia do Gabinete, o processo € tramitado a Diretoria Administrativo-Financeira
(DAF), que segue os seguintes tramites.

1. Solicitacdo de CotacOes de Passagens:
1.1. ADAF entra em contato com a agéncia de viagem contratada via e-mail, solicitando

trés cotacOes de voo (enviar para: passagens@fapeam.am.gov.br).

1.2. ApOs o recebimento das cotacdes, estas sdo incluidas no processo.
1.3. Encaminha-se a GEOR para verificar a disponibilidade orcamentaria.

25. Formalizacédo do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel em: DAF 202X
(ano corrente) Y DI CRITADESPACHOHASGEARGENS Y 6

26.0rdem de anexo no processo:

171 Despacho;
217 Decreto;
31 Cotacéo.

Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.

2. Preparacao e Envio da Documentacéo:

2.1. Enquanto o processo estd em analise pela GEOR, a DAF adianta o seguinte
procedimento: preenche-se Formulario SEAD - Processo de Concessdo de Diarias e
Passagens i PCDP com todas as informagfes do contemplado utilizando o arquivo "PCDP
MODELO" como guia. O formulario deve ser numerado de acordo com a numeracao
disponivel, seguindo a mais recente como referéncia. Apés o preenchimento, solicita-se a
assinatura do servidornocamp o A DECL ARRARZYIODOR/ COL A B @ RAMAOR 0O
digital ou manuescrita pelo contemplando.

27. Formulario SEAD - Processo de Concessao de Diarias e Passagens 1 PCDP:
Localizado em: DAF 202X (ano corrente) Y DIARIAS E PASSAGENS Y 4 - FORMULARIO
SEAD i PCDP.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000

instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K FAPEAM Deisalvhais
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2.2. ApOs o retorno do(a) formulario com a assinatura do contemplado, encaminha-se ao
Gabinete da Presidéncia para que seja encaminhado ao Conselho Diretor para decisao e
publicacdo no Diario Oficial do Estado do Amazonas i D.O.E/AM.

28. Formalizacdo do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel em: DAF 202X
(ano corrente) Y DI CRITADESPRACHOHSRBIGHES Y 6

29.0rdem de anexo no processo:
171 Despacho;
21 PCDP assinado pelo contemplado.
3. Registro e Procedimentos de Passagens:
3.1. Registra o processo na Planilha de Controle de Entrada e Saida de Diéarias e
Passagens.
30. Localizada em: DAF 202X (ano corrente) Y DICRI AS
CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA.
3.2. Cria uma pasta com o numero do processo e o nome do contemplado, onde seréo
salvas as documentacdes.
31. A pasta deve estar localizada e m: DAF 202X (ano <corrent ¢
PASSAGENSARQXI VO DI GI TAL Y CPESABSNROMD OR
3.3. Salvar documentacdo do contemplado na pasta digital mencionada acima.
3.4. Alimenta-se a solicitacdo de passagem no Sistema de Controle de Diarias e
Passagens i SCDP.
32. Procedimento: Acessar o item 2.4.13 dessa mesma segao.
3.5. Emite o bilhete junto a Agéncia e éncaminha o bilhete eletrénico via mensagem
eletronica ao contemplado.
3.6. Encaminha-se a GEOR para emisséo de Nota de Empenho.
33. Formalizacdo do Despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DICRIAS -BEBRSSHGEGRS VY 6
34.0rdem de anexo no processo:

11 Despacho;
21 Resenha publicada no DOE (caso néo tenha no processo);

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 RS
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 FAPEAM  Desenvolvimento
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31 Telado SCDP;
4 - Print do e-mail com: Envio dos bilhetes e Checkilist;
Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.

4. Prestacado de Contas:

4.1. ApoOs o pagamento das diarias, o processo retorna a DAF, que envia e-mail ao
contemplado informando sobre o prazo de Prestacdo de Contas, que é de 10 dias Uteis
apos o retorno do deslocamento, e solicita protocolo virtual FAPEAM ou e-mail.

4.2. ApoOs o envio das prestacoes (que as vezes pode ser enviado por e-mail, contendo
uma justificativa plausivel), cria-se uma pasta intitulada "PRESTACAO DE CONTAS" na
pasta previamente criada para o contemplado. Em seguida, acessa-se o SIGED (ou e-mail)
e faz-se o download dos anexos, salvando-0s na pasta recém-criada.

35. A pasta deve estar localizada em: DAF 202X (ano <corrente)
PASSAGENS -AWRQRUI VO DI GITAL Y CORRABORADOROR Y
APRESTA¢CEO DE CONTASO.

36. Salvar na pasta os arquivos: Protocolo/E-mail; Relatorio de Prestacdo de Contas
devidamente assinado pelo interessado da viagem; Cartdes de Embarque de ida e volta;
Comprovante de Participacdo (podendo ser: Certificado, cracha ou declaracdo de
participacdo); Publicacdo no Diario Oficial do Estado da Decisao/Resenha.

4.3. Incluir Prestacao de Contas no SCDP.

37. Procedimento: Acessar o item 2.4.14 14 dessa mesma secéo.

4.4. Quando a prestacao de contas for conclwda insere-se a tela do SCDP no processo
4.5. Registra a prestacédo de contas na Planilha de Controle de Diérias e Passagens.

38. Localizada em: DAF 202X (ano corrente) Y DICRI AS
CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA.

4.6. Encaminha-se a DITEC para ciéncia e homologacao.

39. Formalizacdo do Despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DICRIAS  PEBRASAG®HNS Y 6

40. Ordem de anexo no processo:

171 Despacho;
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de
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21 Decisdo do Conselho Diretor (caso ndo tenha no processo)
31 Telado SCDP

47 E-mail, bilhetes e Checklist

571 Prestacéo de Contas

61 Tela do SCDP com prestacao de contas concluida

Obs: Em casos atipicos, a ordem poderd mudar.

5. Ciéncia da Deciséo:

A DAF toma ciéncia da Decisédo do Conselho Diretor acerca da homologacao da
prestacdo de contas do(a) contemplado(a), e, em seguida, encaminha-se a
DITEC/FAPEAM.

41. Formalizacdo do Despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DICRIAS  PEBRASAG®HNS Y 6
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2.4.8.Fluxo de Processo de Passagem - Colaborador Eventual 1 Pesquisador
Figura 19 - Fluxograma: Passagens - Colaborar Eventual - Pesquisador
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2.4.9. Procedimento: Passagens para Colaborador Eventual e Pesquisador

O Setor Solicitante formaliza o processo, incluindo informagées como memorando, folder
ou convite do evento, e encaminha para o Gabinete da Presidéncia. Apés a aprovagédo do
Gabinete, o processo é encaminhado a Diretoria Administrativo-Financeira (DAF), que

segue os tramites estabelecidos.

1. Solicitacdo de Cotacdes de Passagens:
1.1. ADAF entra em contato com a agéncia de viagem contratada via e-mail, solicitando

trés cotacdes de voo (enviar para: passagens@fapeam.am.gov.br).

1.2.  Apoés o recebimento das cotacdes, estas sao incluidas no processo.
1.3. Encaminha-se a GEOR para verificar o saldo do contrato.
1 Formalizacdo do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel em: DAF 202X
(ano corrente) Y DI CRITADESPACHOHASGEARGENS Y 6
1 Ordem de anexo no processo:

17 Despacho;
21 Cotacao.
Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.

2. Preparagéo e Envio da Documentagéo:

2.1. Enquanto o processo esta em andlise pela GEOR, a DAF adianta o seguinte
procedimento: preenche-se Formulario SEAD - Processo de Concessdo de Diarias e
Passagens i PCDP com todas as informagdes do contemplado utilizando o arquivo "PCDP
MODELO" como guia. O formulario deve ser numerado de acordo com a numeracao
disponivel, seguindo a mais recente como referéncia. Apés o preenchimento, solicita-se a
assinatura do servidornoc ampo A DECL3RRVYIEDMOR/ COL AB@&RAMAORO

digital ou manuescrita pelo contemplando.
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1 Formulario SEAD - Processo de Concessao de Diarias e Passagens i PCDP:
Localizado e m: DAF 202X (ano corrente) Y -DI CRI
FORMULARIO SEAD i PCDP.

2.2.  Apos o retorno do(a) formulario com a assinatura do contemplado, encaminha-se ao
Gabinete da Presidéncia para que seja encaminhado ao Conselho Diretor para decisdo e
publicacdo no Diario Oficial do Estado do Amazonas i D.O.E/AM.

42. Formalizacdo do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel em: DAF 202X
(ano corrente) Y DI CRITADESPRCHOHSRBIGEHES Y 6

43.0rdem de anexo no processo:

171 Despacho;
21 PCDP assinado pelo contemplado.

3. Registro e Procedimentos de Passagens:

3.1. Registra o processo na Planilha de Controle de Entrada e Saida de Diarias e
Passagens.

44. Localizada em: DAF 202X (ano corrente) Y DICRI AS
CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA.
3.2. Cria uma pasta com o numero do processo e o nome do contemplado, onde serao
salvas as documentacdes.

45. A pasta deve estar localizada e m: DAF 202X (ano corrent
PASSAGENSARQXI VO DI GI TAL Y CPHEHSABSNRAMD OR
3.3. Salva a documentacao do contemplado na pasta digital acima citada.
3.4. Alimenta-se a solicitacdo de passagem no Sistema de Controle de Diarias e
Passagens i SCDP.

46. Procedimento: Acessar o item 2.4.13 dessa mesma se¢ao.
3.5.  Emite o bilhete junto a Agéncia e Igncaminha 0 bilhete eletrénico via mensagem
eletronica ao contemplado.
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3.6. A DAF aguarda Prestacéo de contas ap0s 10 dias do retorno do deslocamento.

3.7. ApoOs o envio do Protocolo/e-mail com as prestagfes, cria-se uma pasta intitulada
"PRESTACAO DE CONTAS" na pasta previamente criada para o contemplado. Em
seguida, acessa-se 0 SIGED (ou e-mail) e faz-se o download dos anexos, salvando-os na
pasta recém-criada.

47. A pasta deve estar localizada em: DAF 202X (ano corrente)
PASSAGENS -WRQUI VO DI GI TAL Y CORRABORIADOROR Y
PRESTACAO DE CONTAS.

48. Salvar na pasta os arquivos: Protocolo/e-mail; Relatorio de Prestacdo de Contas
devidamente assinado pelo interessado da viagem; Cartdes de Embarque de ida e volta;
Comprovante de Participacdo (podendo ser: Certificado, crachd ou declaracdo de
participacéo); Publicacdo no Diario Oficial do Estado da Decisdo/Resenha.

3.8. Quando a prestacédo de contas for concluida, insere-se a tela do SCDP no processo.

49. Procedimento: Acessar o item 2.4.14 dessa mesma segéo.

3.9. Registra a prestagéo de contas na Pranllha de Controle de Diérias e Passagens.

50. Localizada em: DAF 202X (ano Dd Rl &St el PYASSAGENS
CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA.

3.10. Encaminha-se a DITEC para conhecimento de providéncias.

51. Formalizacdo do Despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DICRIAS  PEBRASAG®HNS Y 6

52. Ordem de anexo no processo:

171 Despacho;

21 Decisdo do Conselho Diretor (caso nao tenha no processo)
31 Telado SCDP

47 E-mail, bilhetes e Checklist

57 Prestacéo de Contas

61 Tela do SCDP com prestacdo de contas concluida

Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.

4. Ciéncia da Deciséo:

A DAF toma ciéncia da Decisdo do Conselho Diretor acerca da homologacao da
prestacdo de contas do(a) contemplado(a), e, em seguida, encaminha-se a
DITEC/FAPEAM.

y
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53. Formalizacdo do Despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) Y DICRIAS PEBRASAG®HNS Y 6
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CesSSEFUEPRSSHYEM Internacional T Colaborador Eventual

Figura 20 - Fluxoarama: Passagem Internacional - Colaborar Eventual
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