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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:

) raream Geréncia de Orcamento - GEOR;

5 raream Geréncia Financeira — GEFI;

(5 rarean Geréncia de Informatica — GEINF;

(5 rarean Geréncia de Gestao de Pessoal — GEPE;

(Prarean Geréncia de Apoio Logistico — GEAL;

(F)raream Nucleo de Arquivo — NUAQ;

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

() raream Secretaria de Estado de Administragéo e Gestéo - 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:

e Lei Federal n®8.666/1993 — Normas Gerais de Licitagbes e Contratos;

e LeiFederal n°®12.527/2011 - Lei de Acesso a Informacao;

e LeiFederal n®14.133/2021 — Normas Gerais de Licitagbes e Contratos;

e LeiFederal 13.709/18 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais;

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

e Lein®2.743/ 2002 - Instituiu a Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado do
Amazonas — FAPEAM,;

e Lei Delegada n®116/2007 - Dispde sobre a Fundacdo de Amparo a Pesquisa
do Estado do Amazonas — FAPEAM, definindo sua estrutura organizacional;

e Decreton®23.420/2003 - Institui a Fundacédo de Amparo a Pesquisa do Estado
do Amazonas (FAPEAM);

e Decreto n°® 42.655/2020 - Regulamenta a concessao, aplicacao e prestacao
de contas de adiantamento no ambito da Administracao Publica Estadual;

e Decreto n®47.133/2023 — Normas Gerais de Licitagdes e Contratos;

e Decreto n®10.024/2019 — Pregéao Eletronico;
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e Resolucdo n° 021/ 2021 — 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:

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

e Portaria de Constituicdo de comités e Comissao de sua competéncia;

Portaria de aprovacao de Escala Anual de Férias dos servidores;

Portaria de Destaque de Crédito Orcamentario;

Portaria de Inexigibilidade;

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;

Resenha de autorizacéo de viagens de servidores;

Portaria de Laudo Médico, Atestado e Licenca Especial;

Portaria de Concesséao de Adiantamento para realizacdo de despesas no ambito da
Administracdo Publica Estadual — Adiantamento de servidores;
e Instrucdo Normativa n°® 01 - GSET/SEFAZ - Institui normas para execucao

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

e 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.

e 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.

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

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

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

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

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

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

e 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¢gbes e obrigacdes dos outorgados.

1.4.1. Siglas

e SIGED - Sistema Integrado de Gestédo Eletrénica de Documentos;
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e SIGFAPEAM - Sistema de Integracdo e Gestao da Fapeam;
e IOANEWS — Imprensa Oficial do Estado do Amazonas;

e SCDP - Sistema de Controle de Diarias e Passagens;

e AJURI — Gestéo de Material e Patrimonio;

e SISTRANS - Sistema de Transporte;

e Sistema CHAMA GEINF;

e CCA - Controle de Concesséo de Adiantamentos;

e SGC - Sistema de Gestao de Contratos;

e AFI - Sistema de Administracdo Financeira Integrada — AFI;

e SIGO - 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:

o Decisfes 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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o 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.

e« A execugédo 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;

D N N NN

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 decisfes técnicas e estratégicas;

v Elaborar relatérios gerenciais, pareceres e documentos oficiais;
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v Acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira, sugerindo medidas de
v' Atuar em comissdes, grupos de trabalho, comiss@es 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 deliberagéo da Diretoria Administrativo-Financeira € 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. Solicitacao 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: Solicitagdo Adiantamentos

2.1.2. Procedimento: Solicitacdo 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:
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= Cargo ocupado pelo(a) Tomador(a) de Despesa.

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

» Dados bancérios 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

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — ADIANTAMENTO — 1 - SOLICITACAO.

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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) —» DESPACHO — PROCESSO —ADIANTAMENTO — 2 - A GEOR -
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
formalizacao da referida Portaria.
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e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO— PROCESSO — ADIANTAMENTO — 3 - A GEFI -
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).

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — ADIANTAMENTO — 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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Figura 2 - Fluxograma: Prestacédo de Contas de Adiantamentos

GEFI / Administrador do CCA DATEC / SEFAZ DA; isg;‘;':'("zdg{:‘;‘“de
( INcio ) Toma Andlise e Parecer da
conhecimento o prestagao
y
Formaliza o processo )
com 0s anexos da Toma conhecimento da
prestagao de contas andlise realizada pela
inspetora B
Aprova a prestacao de
. conta e anexa o
" | despacho do CCA no
processo
1. Dar baixa da
e responsabidlidade da
i -— tomadora; -
conhecnmento/ 2. Notificar a tomadora
acerca da Aprovagao;
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) — DESPACHO — PROCESSO — ADIANTAMENTO — GEFI - APOS
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) —
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:
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2.2.2. Procedimento: Dispensade Licitacéo Eletronica (DLE) —

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).

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEAL — ELABORACAO DE
ESTUDOS TECNICO PRELIMINAR.

2. Recebimento e Verificagdo da Documentacao:

GEAL devolve a DAF com a seguinte documentacdo: Estudo técnico preliminar;
g)ﬁtac;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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) - DESPACHO — PROCESSO — GEOR — DISPONIBILIDADE
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

%e_\claragéo de disponibilidade orcamentaria e solicita a GEAL a
elaboracdo do Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico
(PB) e a insercao do edital no processo. n

e Formalizacdo da Portaria: seguir procedimento no
Item 4.4 da Secéao 4. =
0 despacho
disponivel na pasta: DAF 202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEAL
— TERMO DE REFERENCIA — PROJETO BASICO.

4. Analise do Termo de Referéncia ou Projeto Basico:

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de

A DAF analisa o TR ou PB e, ap0s assinatura, encaminha a Assessoria Juridica

02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
02 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021******** em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

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

%SJUR) para analise e manifestacao quanto aos aspectos legais da contratacéo por meio

mento 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******x* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

mento CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******xx em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
inado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.
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de Dispensa de Licitacdo Eletronica e do Termo de Referéncia, conforme a Lei Federal n®
14.133/2021.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — ASJUR — APOS DIRETORA
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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEAL — REGISTRO E-
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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEAL — PORTARIAS -
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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) —» DESPACHO — PROCESSO — GEOR — APOS ASSINATURA
NA NAD.

8. Autorizagao de pagamento:

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

02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
02 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021******** em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

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

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEFI — PAGAMENTO
FORNECEDORES - NF OU FATURA ELETRONICA.

mento 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******x* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

mento CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******xx em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
inado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.
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2.2.3. Fluxo de Processo de Dispensa de Licitacao Eletrénica (DLE) —

Contratacao de Servicos Por Demanda

Este fluxo descreve os procedimentos para a contratacao de servigos pontuais por
meio da Dispensa de Licitacdo 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 Eletrbnica — Contratacao de Servigcos Por Demanda

br login/senha.
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02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
02 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021******** em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

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

mento 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por. RAREN VILANY DOS SANTOS GONGCALVES. Q08 e em 20l0 712025 as 1450 utilizando assinatura por login/senha.

mento CECE.9299.EAD1.1F02 agsinado por: KAREN VILANY DO; ;ANTOS GONGCALVES:908******x* am (07/08/2025 as 20:23 utilizando assinat
sinado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.

(o]
[ L
00
L w
CRON®)
288
c C C
[ORNORNO]
% % % vaw.fapeam.a/rfn.gov.br [ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
e A/ fapeam https://edoc.amazonas.am.gov.br/CECE.9299.EAD1.1F02/FCFD7EBF
& dFolha; 580beam b z gov

Cadigo verificador: CECE.9299.EAD1.1F02 CRC: FCFD7EBF


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

2 AMAZONAS %

GOVERNO DO ESTADO

2.2.4. Procedimento: Dispensade Licitagcao Eletronica (DLE) — Contratacao de
Servicos 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).

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) - DESPACHO — PROCESSO — GEAL — ELABORACAO DE
ESTUDOS TECNICO PRELIMINAR.

2. Recebimento e Verificacdo da Disponibilidade Orcamentaria:

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

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) - DESPACHO — PROCESSO — GEOR — DISPONIBILIDADE
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.

e Formalizacdo da Portaria: seguir procedimento no Item 4.4 da Sec¢éao 4.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEAL — TERMO DE
REFERENCIA — 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.

02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
02 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021******** em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

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

mento 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******x* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

mento CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******xx em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
inado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.
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e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — ASJUR — APOS DIRETORA
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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEAL — REGISTRO E-
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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEAL — PORTARIAS -
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 apods assinar, e entdo encaminhard a GEOR para analise processual e elaboracédo de
minuta do contrato.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) - DESPACHO — PROCESSO — GEOR — APOS ASSINATURA
NA NAD.

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

» A DAF analisa a Minuta de Portaria de Fiscal encaminhada pela GEAL e ap0s
andlise, encaminha ao Gabinete da Presidéncia para formalizacao e posterior publicagéo.

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

9. Para acompanhamento do Servigo:

02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
02 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021******** em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

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

mento 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******x* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.
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»  ApOs publicacdo da Portaria, a DAF encaminha o processo a GEAL para
acompanhamento da execucao do servigo e atesto.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) - DESPACHO — PROCESSO — GEAL — 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;

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEFI — PAGAMENTO
FORNECEDORES - NF OU FATURA ELETRONICA.

2.2.5. Fluxo de Processo de Dispensade Licitacéo Eletrénica (DLE) —

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:

02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
02 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021******** em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

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

mento 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******x* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.
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02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.

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

Documento CE
Documento CECE!

g

Setor Demandante

o AMAZONAS

INiCIO

Informa a
necessidade da
i ou
Servigo por meio
do DOD

Autoriza a
" |__convatacéo

Elabora: Estudo Técnico
Preliminar; Colagdo de

Toma

prego; Mapa comparative; e
Portaria Dispensando
Licitagdo

conhecimento

Verifica a
Disponibiidade
Orcamentaria

| Formaliza a Portaria Iq—J

J
Elaborao T.D.R elou PE e
Edital

Avalia e assina o
TD.R elou P.B

Elabaora Nota
Técnica

P 1do
Parecer Juridico

29

Toma Avalia e assina
N o0 TD.R elou
conhecimento P8 e o Edital
Registra parcialmente no
e-compras; Publica o
Edital; Realiza a sessao,
declara o vencedor; e
Avalia e formaliza a Elabora Minuta de Portaria
Portaria de de Homologagao
Homologagdo l
[ Anexa ata de DLE e
Homologa total no e-compras
Avalia e assina a Assina a Nota de
Nota de Dotagéo - Dotagéo - NAD
NAD Anélise processual e
( elaboragéo de minuta de
contrato
Toma conhecimento Emissao de T
para inser¢ao no parecer da minuta
DETA de contrato
Insere no Deta
Contratos; izacs
; 8 Formalizagéo do termo
| Validagao da e coleta dce i
inspetoria; e AT
Emissdo de Nota Assinatura e Elabora extrato L
de Empenha 1t do |-—] para publicacdo J
i ] ] contrato no do contrato
Elabora minuta de DOE
Portaria de Fiscal

Formaliza a

8/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
7/2025 3¢ 14-50 yitilizanda assinatira nor login/senha

Publica no gite

Encaminha a Portaria

Portaria de Fiscal

da FAPEAI)

m

de Fiscal para insergao
no sistema SGC

(

Realiza a insergio no
sistema SGC e encaminha
via e-mail o Termo de
Contrato aos fiscais.

]

L]

Cadastrar no
sistema AFle
gerra o codigo

tinico TCE

Acompanha a excucéo do

contrato

FIM

02 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021******** em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

cumento CECE.9

lha: 584 m/fapeam

twitter.com/fapeam

www.fapeam.am.gov.br

https://fedoc.amazonas.am.gov.br/CECE.9299.EAD1.1F02/FCFD7EBF
Cadigo verificador: CECE.9299.EAD1.1F02 CRC: FCFD7EBF

mento 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GQRANCALMES.QQQ e o
sinado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.

mento CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GPNCALVES:908*** ¥+ o



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

 AMAZONAS .

GOVERNO DO ESTADO

2.2.6. Procedimento: Dispensa de Licitagdo Eletronica (DLE) -
Contratagdo de Servigos 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).

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) - DESPACHO — PROCESSO — GEAL — ELABORACAO DE
ESTUDOS TECNICO PRELIMINAR.

2. Recebimento e Verificacdo da Documentacao:

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

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) - DESPACHO — PROCESSO — GEOR — DISPONIBILIDADE
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.

e Formalizacao da Portaria: seguir procedimento no Item 4.4 da Secéao 4.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEAL — TERMO DE
REFERENCIA — 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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e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — ASJUR — APOS DIRETORA
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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEAL — REGISTRO E-
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 formalizacéo e,
posteriormente, retorna a GEAL.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEAL — PORTARIAS -
DESPACHO DE ORDEM.

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

e 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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) - DESPACHO — PROCESSO — NUCT — NUCT-ASJUR.

8. Autorizagédo da Nota de Empenho:

» A DAF toma conhecimento e encaminha & GEOR para inser¢do no DETA contrato

e emissdo da Nota de Empenho.
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» A DAF elabora a Minuta de Portaria de Fiscal e encaminha ao Gabinete da
Presidéncia para formalizacao para posterior publicagéo.

o Elaboracéo da Portaria: seguir procedimento no Item 4.4 4 da Secdo 4.

e Formalizacao do despacho: usar modelo de despacho dlsponlvel na pasta: DAF
202X (ano corrente) - DESPACHO — PROCESSO — GABINETE DA PRESIDENCIA —
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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) - DESPACHO — PROCESSO — NUCT — NUCT - 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

7

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).

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEAL — ELABORACAO DE
ESTUDOS TECNICO  PRELIMINAR.

2. Recebimento e Verificagdo da Documentacao:

GEAL devolve a DAF com a seguinte documentacao: Estudo técnico preliminar;
gg\_tac;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.

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

3. Formalizacdo da Portaria e elaboracdo 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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEAL — TERMO DE
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
ﬁsinatura, 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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — ASJUR — APOS DIRETORA
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).

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) - DESPACHO — PROCESSO — GEOR — BLOQUEIO DA NOTA
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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) - DESPACHO — PROCESSO — GEOR — 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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) - DESPACHO — PROCESSO — GEOR — EMISSAO DE NOTA
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.

o Elaboracao da Portaria: seguir procedimento no Item 4.4 da Segé&o 4.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho”aisponl’vel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GABINETE DA PRESIDENCIA —
MINUTAS DE PORTARIAS DE FISCAIS.

9. Registro no SGC:

» A DAF encaminha o processo ao NUCT para registro no Sistema de Gestao de
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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 — TES e a Nota Fiscal e encaminha a GEFI autorizando liquidacgéo.
e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) - DESPACHO — PROCESSO — GEFI — FATURA E NOTA
FISCAL.
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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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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).

e Formalizacdo do despacho: utilizar modelo disponivel na pasta: DAF 202X (ano
corrente) - DESPACHO — PROCESSO — GEAL — ELABORACAO DE ESTUDOS
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.

e Formalizagdo do despacho: utilizar modelo disponivel na pasta: DAF 202X (ano
corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEOR — DISPONIBILIDADE
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.

e Formalizagdo do despacho: utilizar modelo disponivel na pasta: DAF 202X (ano
corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEAL — TERMO DE REFERENCIA —
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.

e Formalizacdo do despacho: utilizar modelo disponivel na pasta: DAF 202X (ano
corrente) - DESPACHO — PROCESSO — ASJUR — 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 — ND e
posterior envio a GEAL para Registro no e-Compras e envio ao CSC.

e Formalizacdo do despacho: utilizar modelo disponivel na pasta: DAF 202X (ano
corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEOR — BLOQUEIO DA NOTA DE
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.

o Formalizagdo do Oficio: seguir procedimento no Item 4.1 da Secéo 4.

e Formalizacdo do despacho: utilizar modelo disponivel f:a pasta: DAF 202X (ano
corrente) —» DESPACHO — PROCESSO — GABINETE — 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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GABINETE — EMISSAO DE
HOMOLOGACAO E POSTERIOR PUBLICACAO.

8. Autorizacéo do Desbloqueio de ND:

»  ADAF autoriza o desbloqueio da Nota de Dotacao, encaminhando a GEOR para o
referido desbloqueio.

e Formalizacdo do despacho: : DAF 202X (ano corrente) — DESPACHO —
PROCESSO — GEOR — DESBLOQUEIO - NOTA DE DOTACAO — CONTRATOS.

9. Emissao de Nota de Empenho:

» A DAF encaminha a GEOR para que insira no DETA Contrato, solicite a validacédo
do(a) Inspetor(a) no sistema AFI e emita a Nota de Empenho.

e Formalizacdo do despacho: DAF 202X (ano corrente) — DESPACHO —
PROCESSO — GEOR — EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO -NOVA CONTRATAGAO
E TERMO ADITIVO.

02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
02 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021******** em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

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

mento 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******x* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

mento CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******xx em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
inado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.

[} ~ . . . ~ . .
0w 10.Elaboracdo da Minuta de Portaria de Designacéao de Fiscais:
680
288
c C C
[ORNORNO]
% % % www.fapeam am.gov.br & A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
S dFolha: 595 m/fapeam httlpg.//edoc_:._amazc.)nas.am.gov.br/CECE.9299.EAD_1.1F02/FCFD7EBF
twitter.com/fapeam Cadigo verificador: CECE.9299.EAD1.1F02 CRC: FCFD7EBF


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

AMAZONAS .

GOVERNO DO ESTADO

»  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.

e Elaboracdo da Minuta de Portaria de Designacao: seguir procedimento no Item
4.4 da Secéo 4.

e Formalizacdo do despacho: DAF 202X (ano corrente) — DESPACHO —
PROCESSO — GABINETE — MINUTAS DE PORTARIAS 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 — SGC/FAPEAM, e envio da documentacdo necessaria ao Fiscal e Suplente
do Contrato

e Formalizacdo do despacho: DAF 202X (ano corrente) — DESPACHO —
PROCESSO — NUCT — NUCT - NUCB - NOVA CONTRATAQAO - APOS PORTARIA

2.2.13.Termo Aditivo de Contrato

7

O Termo Aditivo de Contrato € 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:

02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
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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

&
ha

o
L4
¥

mento CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******xx* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/

demandante. ApoOs autorizacdo, encaminha-se a Geréncia de Orcamento
(GEOR) para verificar a disponibilidade orcamentaria.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) - DESPACHO — PROCESSO — GEOR — DISPONIBILIDADE
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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) - DESPACHO — PROCESSO — GABINETE — 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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEAL — REGISTRO E-
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

02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
02 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021******** em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

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

Empenho.
e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEOR — APOS ASSINATURA

mento 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******x* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

inado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.
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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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) - DESPACHO — PROCESSO — NUCT — SGC - T.A (NUCT-
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:

02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
02 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021******** em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

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

mento 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******x* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

mento CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******xx em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
inado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.
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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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — ASJUR — ALTERACAO DE
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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — NUCT — ALTERACAO DE
RAZAO SOCIAL.

02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
02 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021******** em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

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

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

mento 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******x* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

mento CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******xx em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
inado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.
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e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) - DESPACHO — PROCESSO — NUCT — ALTERACAO DE
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
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2.2.18.Procedimento: Termo de Apostilamento

1. Andlise e Autorizacao Inicial:

02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
02 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021******** em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

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

»  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.

mento 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******x* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

mento CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******xx em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
inado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.
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e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEOR — EMISSAO DE
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).

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) - DESPACHO — PROCESSO — NUCT — SGC - T.A (NUCT-
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.

02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
02 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021******** em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

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

mento 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******x* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

mento CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******xx em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
inado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.
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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.

e Formalizacdo do despacho: usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DESPACHO — PROCESSO — GEOR — REFORCO -
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:

02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
02 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021******** em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

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

= Pagamentos devidos.

= Devolucéo de bens.

= Qualquer outra condi¢cdo acordada entre as partes envolvidas.

mento 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******x* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

mento CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******xx em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
inado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.

(o]
[ L
00
L L L
CRON®)
288
c C C
[ORNORNO]
% % % www.fapeam.am.gov.br L [ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
S 4 u;]l .§Q$m/fapeam https://fedoc.amazonas.am.gov.br/CECE.9299.EAD1.1F02/FCFD7EBF 0
R Rrtbeam Cadigo verificador: CECE.9299.EAD1.1F02 CRC: FCFD7EBF ’



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

5t AMAZONAS .

GOVERNO DO ESTADO

I 4
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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02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
02 assinado por: TAMARA CARQLINE L A AN DA S LA O Sl N7/02/2028 2c 2022 1itilizandn accinatiira naor lonin/canha
ES

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

e Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) - DESPACHO — PROCESSO — GEAL — DIVERSOS.

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.

e Formalizagdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) - DESPACHO — PROCESSO — NUCT — DIVERSOS.

3. Elaboracdo da Minuta de Distrato:
»  ApOs a elaboracdo da Minuta, a DAF envia a ASJUR para andlise, manifestacao e
emissao de Parecer.

e Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) - DESPACHO — PROCESSO — ASJUR — DIVERSOS.

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.

e Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) - DESPACHO — PROCESSO — NUCT — DIVERSOS.

5. Confirmacéo do Distrato:
»  ADAF recebe o Distrato ja assinado pela empresa contratada e encaminha a ASJUR
para elaboragdo do extrato.

e Formalizagdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) - DESPACHO — PROCESSO — ASJUR — DIVERSOS.
6. Anulacdo da Nota de Empenho:
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2.3. DEVOLUCAO DE RECURSOS

2.3.1. Processo de Anélise de Devolucao de Bolsas e Auxilios

. 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.

. 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.

. Notificacdo ao Pesquisador pela Diretoria Técnico-Cientica (DITEC):
A DITEC analisa e acolhe a sugestéo de devolucao de recurso encaminhada pelo

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xxx em (07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021****++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

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

DEAC, no caso de bolsas, ou pelo NUPC, para auxilios, notificando o(a) pesquisador(a)
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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.

o Elaboracao 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 Resolu¢do 021/2021. O e-
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A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
Nome do Pesquisador(a)

De ordem do(a) Diretor(a) Administrativo-Financeiro(a), Sr(a). (nome do(a) Diretor da DAF), encaminhamos em anexo
o Oficio n° XXX/202X - DAF/FAPEAM, referente a devolugdo de recurso no dmbito do Programa de XXXX XXXX — Edi¢do
XXX — Resolugdo N2. XXX/202X, bem como a Resolugdo n.2 021/2021-CD/FAPEAM.

Na oportunidade estamos pré-agendando a reunido com V. Sa., para o dia XX.XX.202X, as 10h, conforme Oficio n°
XXX/2024 - DAF/FAPEAM, na Sede da FAPEAM, localizada na Av. Prof. Nilton Lins, n.2 3259 - Bloco K, Flores.

Em tempo, solicitamos o envio das documentagdes abaixo:

. CEDULA DE IDENTIDADE;
. CPF;
. COMPROVANTE DE RESIDENCIA.

Solicitamos a gentileza de acusar o recebimento desta mensagem e confirmar reunido.

Atenciosamente,
(sua assinatura)

Obs: ndo esqueca de ir em opg¢des e marcar confirmagao de entrega e confirmacao de 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 manifestagcdo do(a) pesquisador(a) e a confirmagdo de sua
participacdo na reunido pré-agendada, a DAF providenciara os seguintes apoios:
e 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.

e Apoio de Copa: Seré solicitado o apoio de copa para fornecer agua e café durante
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a reuniao.

e Apoio da GEINF: A GEINF sera responséavel pela instalacdo de equipamentos

eletrbnicos necessarios para a reuniao.
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GOVERNO DO ESTADO

e 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
Responsével

1.Reserva da Sala Recepcéo Reservar a sala de reunidao (DAF/DITEC, Aquario ou Auditorio
de Reuniéo (GEPE)

Tauatd) com 30 minutos adicionais ao horario predefinido da

reuniao.

2. Apoio da Copa GEAL Verificar a quantidade de pessoas que irdo participar da reuniéo

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

3.Instalacédo 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.Solicitacédo  de Para: Solicitar, com a devida antecedéncia, a indicagéo do analista que
Analista Bolsas€a  participara da reunido, fornecendo todos os dados necessarios
DITEC; Lo . - L
o por e-mail. E essencial verificar se a reuniao refere-se a bolsas ou
Auxilios é o » ) ) 5
NUPC a auxilios, pois, conforme o caso, o analista podera ser da DITEC

ou do NUPC.

e 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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e Modelo de e-mail para GEAL:

Prezados(as), bom dia/boa tarde!

Cumprimentando-os cordialmente, de ordem do(a) Diretor(a) Administrativo-Financeiro(a), Sr(a). (nome
do(a) Diretor da DAF), solicitamos apoio dessa GEAL, conforme o detalhamento abaixo:

REUNIAO (PRESENCIAL/VIRTUAL) - XX.XX.202X

APOIO DA COPA: Agua para 05 pessoas se for presencial e
Para 04 pessoas.

LOCAL: Sala de reunidao XXXX.

HORARIO: as XXH.

Atenciosamente,
(sua assinatura)

Email: geal@fapeam.am.gov.br

e Modelo de mensagem a GEINF pelo sistema CHAMA GEINF:

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

Secdo 4.

Ir em “Criar um Chamado” e preencher descrigdes da seguinte forma: Tipo: Requisicao /
Categoria: Reunido / Observadores: (Nome do(a) Diretor(a) da DAF) / Localizacdo: (Nome da
sala de Reunido) / Titulo: REUNIAO VIRTUAL ou PRESENCIAL — (DATA) — HORARIO - SALA DE
REUNIAO XXXX

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

Descri¢ao *:
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Prezados(as), bom dia/boa tarde!

Solicitamos apoio dessa Geréncia de Informatica, acerca da disponibilizacdo dos materiais listados
abaixo:

Equipamentos/Servigos:

e Se a reuniao for presencial:
= 01 (uma) unidade de notebook com acesso a rede;
= Mouse;
® Instalacdo de impressora.
= Se a reunido for virtual:
= 02 (duas) unidades de notebooks com acesso a rede;
= Link de acesso para a reunido no Google Meet;
= Acompanhamento do técnico durante a reunia o.
= Mouse;
® Instalacdo de impressora.

Data: XX/XX/202X
Local: Sala de reunido XXXX

Por gentileza organizar os equipamentos com antecedéncia de 30 (trinta) minutos.
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GOVERNO DO ESTADO

4.1. Modelo de e-mail para DITEC em caso de BOLSA:

Prezados(as), bom dia/boa tarde!

De ordem do(a) Diretor(a) Administrativo-Financeiro(a), Sr(a). (hnome do(a) Diretor da DAF) e,
considerando as tratativas para Devolugdo de Recurso com o(a) Sr(a). (nome do bolsista), haja vista, a
reunido pré-agendada para o dia XX/XX/202X, solicitamos que essa Diretoria Técnica - Cientifica indique
o analista que ird participar da reunido.

REUNIAO
DETALHAMENTO:

Interessado (a): (Nome do Bolsista)
Programa: (Descricao completa do Programa)
Processo: n?

Reunido Agendada:

Data: XX/XX/202X
Horario: XXH

Local: Sala de Reunido XXX

Atenciosamente,
(sua assinatura)

Email: ditec@fapeam.am.gov.br
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4.2. Modelo de e-mail para NUPC em caso de AUXILIO:

Prezados(as), bom dia/boa tarde!

De ordem do(a) Diretor(a) Administrativo-Financeiro(a), Sr(a). (nome do(a) Diretor da DAF)

e, considerando as tratativas para Devolugao de Recurso com o(a) Sr(a). (nome do pesquisador), haja
vista, a reunido pré-agendada para o dia XX/XX/202X, solicitamos que esse Nucleo de Prestacdo de
Contas - NUPC indique o analista que ird participar da reuniao.

REUNIAO
DETALHAMENTO:

Interessado (a): (Nome do Pesquisador)
Programa: : (Descricdo completa do Programa)
Processo: n?

Reunido Agendada: XX/XX/202X
Data: XX/XX/202X

Horario: XXH
Local: Sala de Reunido XXX

Atenciosamente,
(sua assinatura)

Email: nupc@®fapeam.am.qgov.br
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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 /

NUPC quando for Auxilio

Encaminha processo
& Diretoria
Técnico-Cientifica

u)
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Identifica manifestagdo de interesse
por parte do interessado quanto ao

pagamento em parcelas ou auséncia

de resposta

|~ Toma conhecimenoe |

Atendimento art. 7°

Pesquisador(a) | Bolsista

Elabora estudo

| 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 atualizagdo monetdria do
valor do débito, conforme o art.
4 da

SiM

Solicita apoios para
reunifo, conforme "Tabela

Durante a reunido, &

O processo permaneceré na
GEFI até quitacao total da
divida,

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
entos
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. Declaragéio 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. Declaragdo de comparecimento.

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

Assina e efetus doy

Valida o comprovante de depdsito
& encaminha processo & DAF para

débito em parcela Gnica

homologacio de quitagio total
do débito

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

[

Gabinete de Presidéncia

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

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

w0
/

ramites

!
C e D

Envia Deciséo para i
do

Ow(@w.fapeam .am.gov.br
‘gin‘qs:tag ram.com/fapeam
ctwitter.com/fapeam
ayautube.com/fapeam

dFolha: 615ieamazonas

@ = Significa que o tramite foi realizado por meio mensagem eletrénica.
¢ = Significa que a DAF esta aguardando retorno do processo.
ok Significa que o(a) Bolsista/Pesquisador efetuou o pagamento.

Fone:(92) 3878-4000
Av. Prof. Nilton Ljns, 3279

Ff O\ ranraas

Secretaria de

Nacanvalulmanta

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://fedoc.amazonas.am.gov.br/CECE.9299.EAD1.1F02/FCFD7EBF )
Cadigo verificador: CECE.9299.EAD1.1F02 CRC: FCFD7EBF

ento CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******xx em (07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.

ento 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******** em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

nado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.


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

61

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.

o Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) —» DESPACHO — PROCESSO — CONFISSAO DE DIVIDA — GEFI — 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.

o Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) — DESPACHO — PROCESSO — CONFISSAO DE DIVIDA — GEFI —
CONFIRMACAO DA REUNIAO - ATUALIZACAO MONETARIA.

o 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.

o Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) — DESPACHO — PROCESSO — CONFISSAO DE DIVIDA — GABINETE -
HOMOLOGAGCAO DE QUITACAO.
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4. Elaboracéo do Memorando CADIF:
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I ——
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 — CADIF.

o 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.

o Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) — DESPACHO — PROCESSO — CONFISSAO DE DIiVIDA — DITEC -
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.
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DEAC quando for Bolsa |

L
Figura 14 - Fluxograma: Acordo com o Pesquisador: Pagamento Parcelado

NUPC quando for Auxilio DITEC DAF Pesquisador(a) / Bolsista GEFI Gabinete de Presidéncia
( INICIO )
Identifica de interesse
1 por parte do it Toma i e

Encaminha processo
4 Diretoria

Técnico-Cientifica

quanto a0 pagamento em parcelas
ou auséncia de resposta

| soticta estudo processual |

art. 70

Toma conhecimento e noltifica o interessado através
de oficio, informando a data e hora da reunido. Na
oportunidade, solicita as seguintes documentagdes:

Elabora estudo
ssual

« Identidade;

- CPF;

+ Comprovante de residéncia;
+ Procuragao (se necessario).

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>

Toma conhecimento e encaminha
a0 Gabinete da Presidéncia, em
atendimento ao art. 7° da
Resolugio, para apreciagio e

Assina e efetua o
da1°®
parcela

& DAF para homologagao de
parcelamento

J

sugestéo de remessa dos autos ao
Conselho Diretor para devida
homologagao do Termo de
Confissao de Divida.

@©
<
c
Ha manifestacéo do da Resolugéo 021/2021. OBS: O %
i apos 24 = =
horas? até o pagamento da 1° parcela, =
devidamente validado pela o
geréncia, o
—
Durante a reunido, é necessério o
informar ao interessado os seguintes Disponibiliza na rede os seguintes o
Solicita apoios para pontos: n P p
reunido, conforme “Tabela Valor atualizado da divida; | Termo de Confisséo de Divida; —
1- Registro de Reservas Normas acerca do parcelamento, Declaragéo de Comparecimento; S
para Reunides” conforme a Resolugéio 021/2021; Formulario de Solicitagéo de *(—G‘
Dados bancrios para a efetuacio do Parcelamento. c
pagamento. =
2]
%2}
@©
Em caso de éxito do acordo, anexar o
documentos ao processo: S
Identidade; c
Comprovante de Residéncia; $
Procuragao (se necessario)
Em caso de reunido em formato presencial,
Aguarda a GEFI relomar o processo coletar assinatura:
como de d: Termo de
1° parcela. Formulério de solicitagéo de
parcelmanento; e
Declaragéo de comparecimento, em caso
de reuniéo presencial.
Em caso de reunido em formato vitrtual:
Mandar documentos interessado por
e-mail, estabelecendo prazo para
assinatura
Emite 0 comprovante de
depésito e encaminha processo

Para as providéncias refativas &
homologagso do termo de
confissdo de divida pelo

Elabora memorando para atendimento para fins
de suspensio imediata do registro do

da Resolugio |

pesquisador no cadastro de inadimplentes da
FAPEAM - CADIF (art. 7° da Resolucéo)

e faz juntada do

Conselho Diretor para
determinar Decis3o e publicar
no DOE

Para it e

a0 processo principal

[

ﬁzma \
. J

Para acompanhamento dos pagamentos
do Termo assinado e pela validagao dos
depositos.
0BS: O processo permanecera na GEFI
até a quitagao do parcelamento

Anexa a0 processo a validagéo de
todos os depbsitos das parcelas do

‘ E feita a quitagéo do \‘

débito e encaminhe-o & DAF para

a0 do

conhecimento

[ Toma \.

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

J

prosseguimento dos tramites

'\ conhecimento /'
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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.

o Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) - DESPACHO — PROCESSO — CONFISSAO DE DiVIDA — GEFI - 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.

o Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) — DESPACHO — PROCESSO — CONFISSAO DE DIVIDA — GEFI —
CONFIRMACAO DA REUNIAO - ATUALIZACAO MONETARIA.

o Notificacdo ao interessado: seguir procedimento no Item 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.

o Formalizagdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) - DESPACHO — PROCESSO — CONFISSAO DE DIVIDA — GABINETE —
HOMOLOGACAO DE PARCELAMENTO.
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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 — CADIF.

o 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.

o Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) — DESPACHO — PROCESSO — CONFISSAO DE DIiVIDA — GEFI -
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.

o Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) — DESPACHO — PROCESSO — CONFISSAO DE DIVIDA — GABINETE -
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.
o Formalizagdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) — DESPACHO — PROCESSO — CONFISSAO DE DiVIDA — DITEC -
QUITACAO TOTAL DO PARCELAMENTO OU PARCELA UNICA - POS DECISAO.
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2.3.8. Fluxo em Caso de Ndo Manifestacéao

Figura 15 — Fluxograma: NAO Manifestac&o do Pesquisador

DEAC quando for Bolsa /
NUPC quando for Auxilio DITEC DAF GEFI Pesquisador/Bolsista Gabinete de Presidéncia
INICIO -
Identifica manifestagao de Toma conhecimento e Elabora estudo
interesse por parte do solicita estudo processual processual
pesquisador/bolsita
Encaminha processo quanto ao 1o em
) a Duetona_ parcelas ou auséncia de Toma e notifica o
Técnico-Cientifica resposta através de oficio, informando a data e hora da
reunido. Na oportunidade, solicita as seguintes
documentagdes:
« Identidade;
« CPF;
« Comprovante de residéncia;
* Procuragao (se necessario).
o
Ha
manifestagdo do = Enviar oficio via
interessado apos 24 correios
horas?
Tentar outros
contatos por N
meio de contato
telefénico
Acesse 0 Item 2.3.4 ")
Teve ol para procediment6Sem"
sucesso? caso de manifestagdo do
pesquisador.
R
21 2.2
Encaminha processo ao
Para trativas setor responsavel . Para trativas
quanto a _ BOLSA . quanto a
deliberagdo do h Para Bqlsas DITEC N 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.

o Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) - DESPACHO — PROCESSO — CONFISSAO DE DIVIDA — GEFI — ESTUDO
PROCESSUAL.
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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

o Formalizacdo do despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) — DESPACHO — PROCESSO — CONFISSAO DE DIiVIDA — DITEC - SEM
EXITO.

10. Gabinete da Presidéncia em caso de Auxilio

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

2.3.10. Controle de Devoluc¢éo 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)

assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*****+xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

I
=
[
[}
v
S
=)
o
S}
%
o
=
©
£
7}
0
©
o
°
c
©
N
5
©
N
o
39
%)
S
To)
IN
o
N
=
9]
IS4
N~
o
=
[0}
*
¥
¥
¥
¥
¥
¥
¥
o))
-
e
0
o]
}_
zZ
<
0
0
o]
o
0
L
)
Q
nd
[a)
o
ad
<
o
[a)
7
<
)
n
L
4
<
S
o
o
o
©
£
7}
0
@©

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

2. Apoios para a Reunido

3. Esta parte da planilha detalha os apoios necessarios para a realizagdo da reunido,
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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:
Abrir a pasta “DAF 202X” (ano corrente).

Abrir a pasta “CONFISSAO DE DiVIDA".
Abrir a planilha “CONTROLE DE DEVOLUGAO DE RECURSO”.
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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 —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

_F ES
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2.4.2. Fluxo de Processo de Passagens e Diarias — Diretor(a)

Presidente

Figura 16 - Fluxograma: Passagens e Diarias - Diretora Presidente
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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 — 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).

e Formulario SEAD: Localizado em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E
PASSAGENS — 4 - FORMULARIO SEAD — PCDP.
1.4. Encaminha-se a GEOR para verificar a disponibilidade orcamentaria.
o Formalizacdo do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 - DESPACHOS — GEOR.

Ordem de anexo no processo:

1 — Despacho
2 — Cotacao
3 — Decreto

4 — PCDP

Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.
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2. Autorizagdo e Emissdo de Passagens:

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

nto 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGCALVES:908******x* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

nto CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908*****++x em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.

()
Vo &
Shsks Passagens.
L w
00O
2228
c C C
Lo Lo
% ?"’%’rw-fapeam-alrf”-go"-br A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
S BI%FHRE; rgﬁg peam https://edoc.amazonas.am.gov.br/CECE.9299.EAD1.1F02/FCFD7EBF

Cadigo verificador: CECE.9299.EAD1.1F02 CRC: FCFD7EBF


mailto:passagens@fapeam.am.gov.br
http://www.fapeam.am.gov.br/

I
=
[
[}
v
S
=)
o
S}
%
o
=
©
£
7}
0
©
o
°
c
©
N
5
©
N
o
39
%)
S
To)
IN
o
N
=
9]
IS4
N~
o
=
[0}
*
¥
¥
¥
¥
¥
¥
¥
o))
-
e
0
o]
}_
zZ
<
0
0
o]
o
0
L
)
Q
nd
[a)
o
ad
<
o
[a)
7
<
)
n
L
4
<
S
o
o
o
©
£
7}
0
@©

Documento CECE!

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

mento CECE.9

Doc

t\Nltter com/ apeam

assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*****+xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

mento CECE.92991

3w@w fapeam am.gov.br

AMAZONAS ’

GOVERNO DO ESTADO

e Localizada em: DAFM—» DIARIAS E PASSAGENS — 1 -
CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA.
2.2. Cria-se pasta com o numero de processo e nome do(a) Diretor(a) Presidente.

e A pasta deve estar localizada em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E
PASSAGENS — 2 - ARQUIVO DIGITAL — DIRETOR(A) PRESIDENTE.
2.3. Alimentacéo da Solicitacdo de Aquisi¢cao no Sistema SCDP:

e Segquir o procedimento detalhado no item &’é dessa mesma secao.
2.4. Encaminha-se a GEOR para emissao de Nota de Empenho.

e Formalizacdo do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 - DESPACHO — GEOR.

e Ordem de anexo no processo:

1 — Despacho;

2 — Resenha publicada no DOE (caso ainda n&o tenha no processo);
3 —Tela do SCDP;

4 — 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.

e Formalizacdo do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF
202X (ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 — DESPACHO — GABINETE.

e Ordem de anexo no processo:

1 — Despacho;
2 — 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.

i A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
5 https://edoc.amazonas.am.gov.br/CECE.9299.EAD1.1F02/FCFD7EBF
Cadigo verificador: CECE.9299.EAD1.1F02 CRC: FCFD7EBF
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e A pasta deve estar localizada em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E
PASSAGENS — 2 - ARQUIVO DIGITAL — DIRETOR(A) PRESIDENTE —(PASTA COM
NUMERO DO PROCESSO E DESCRICAO DA PASSAGEM) — PREST. CONTAS.

4.2. ADAF insere a Prestacao de Contas no sistema SCDP.

e Procedimento: Acessar o item 2.4.13 dessa mesma secao.

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.

o Registra a prestacdo de contas na Planilha de Controle de Diarias e Passagens.
Localizada em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 1 -
CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA.

4.5. Encaminha-se a GEFI para arquivamento do processo.

e Formalizacdo do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel na pasta: DAF

202X (ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 — DESPACHO — GEFI.

e Ordem de anexo no processo:

1 — Despacho;
2 — Tela do SCDP (Prestacéo 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.
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2.4.4.Fluxo de Processo de Passagens e Diarias: Servidores

Figura 17 - Fluxograma: Passagens e Diarias - Servidores

Setor Solicitante Gabinete da Presidéncia DAF GEOR GEFI

INIiCIO

Formaliza processo e
encaminha com as
informagoes da aquisi¢ao de
passagem e diaria(s).

Toma ciéncia e, em caso
de concordancia, autoriza o
deslocamento.

Y

Toma ciéncia

1. Solicita da Agéncia 03 cotacGes
do trecho solicitado.

2.Anexa as cotagbes no processo.

3. Preenche o formulario - SEAD

Informa a
disponibilidade

SCDF' . . orgamentaria das
4. Solicita assinatura do servidor no diarias e saldo do
formulario, solicitando também os contrato.

documentos pessoais por e-mail.
5. Verifica disponibilidade
orcamentaria;

1. Anexa o formuléario ja preenchido
e assinado;
2. Formaliza minuta de resenha de

am 07/08/2025 a5 20-223 utilizandg assinatura nor login/senha

§ £
% c
o)
© ] )
9 £ =
= =
= [o)]
> o)
o 2 L
= £ S
5 T g
a2 o p
S 5
= s =
S .o £
£ g 5 )
0w c =2 %)
ncg I
T o c o
(o) S
T c 0 c
R g
S o N
=T B =
= 0O =}
S a8 S 2]
= g 4
S 35 viagem e anexa nos autos e A
N g N Anexa o Decreto n® 40,738, de " 8
0 .50 03 de Junho de 2019, Art. 4 o N
) - &
w g N Formaliza a Resenha de 38
g o 3 Viagem e publicano D.O.E. | o F
& T e colhe assinatura da « S N
2 S S Presidéncia no PCDP. S
S EQ SN
©5x €8
E o< 1. Registra o processo na Planilha 5
o NS de Controle de Entrada e Saida " PR
= de Didrias e Passagens; Emite e anexa a ) o R
x = 2. Salva a documentagao do Nota de Empenho Realiza a liquidagao 4 ¥ o
Qg Servidor na pasta digital; > referente ao »| e pagamento da b
£ ok 3. Emite o bilhete junto a Agéncia pagamento das despesa. 5 2
E: : . 5 =
S N ¥ e encaminha o bilhete diarias H S
o« f eletrénico ao interessado(a) via &5 GE-’
N D mensagem eletronica. uf =
OQy A= 8
=~ = 4= =
> o <>( as 3
S ES = AN
9wy 2 E oK
O x < T P O o
Qo oma ciénciae % PR
ni=z aguarda a Prestacao |g qo -
U in < de Contas de Viagem HE o
DO d LT f[ > @
023 45 &
x @ AL o
o uw % d N o
oS 3 485
X < 3 Aguarda prestacao de N S
< Z T contas do servidor, insere a 3 E I
% ,i: < Prestacéo de Contas de . Arguiva o 4z =
S <ZE O Viagem ap6s a concluséo e RIDCESS0) Hq=¢
< 0 é aprovacao, insere a Tela do E > é
% < SCDP no processo U ﬁ w
ww= Mx >
42 < Fim % O
< X - NS
5§55 S 5w
o O o Q5 o
oo o o <
TEF gEN
< D
£ cc £ c
D0 » 7O
N n 0 0]
G © © S G >
A
o W
o
©
Lo
424
o
QoW
; Hms
1) S =
IN N ONg
"o @ SRR =
i w5 g
000 O & £
I} Wm S
00O O o5
288 2273
[ i c C o
222 2
gmgv.épeam.am.gov.br r ElsenE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

https://fedoc.amazonas.am.gov.br/CECE.9299.EAD1.1F02/FCFD7EBF
Cadigo verificador: CECE.9299.EAD1.1F02 CRC: FCFD7EBF

22
=

J,%:629W A i

witter. peam ([_ =

(@]


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

<4

» AMAZONAS ’

GOVERNO DO ESTADO

R

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 tréﬁz,
cotacdes de voo (enviar para: passagens@fapeam.am.gov.br). é
1.2. ApOGs o recebimento das cotacdes, estas sdo incluidas no processo e encaminha o processo;f
a GEOR para que seja analisado a disponibilidade orcamentaria. %

5. Formalizacdo do Despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano corrente) —:E

DIARIAS E PASSAGENS — 6 - DESPACHOS — GEOR.
6. Ordem de anexo nNo processo:

1 — Despacho;
2 — Decreto;
3 — Cotacéo.

Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.

08 *+xxxx om 07/08/2025 as 20:23 util

1.3. Enqguanto o processo esta em analise pela GEOR, a DAF adianta o seguinte procedimento
preenche-se Formulario SEAD - Processo de Concesséo de Diarias e Passagens — PCDP conﬁ

todas as informagdes do contemplado utilizando o arquivo "PCDP MODELO" como guia.

Nggv
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formulario deve ser numerado de acordo com a numeragéo disponivel, seguindo a mais recente?
como referéncia. Ap6s o preenchimento, solicita-se a assinatura do servidor no campcé
“DECLARACAO SERVIDOR/COLABORADOR” de forma digital ou manuescrita pelo contemplando§
7. Formulario SEAD - Processo de Concessdao de Diarias e Passagens — PCDP: Localizadcg
em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 4 - FORMULARIO SEAD — PCDP.
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 publicacéo no Diario Oficial do Estado — D.O.E./AM, bem como para coleta de assinaturee <
da Presidéncia no PCDP.

10. Formalizagdo do Despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano corrente)
DIARIAS E PASSAGENS — 6 - DESPACHOS — GABINETE.

11. Ordem de anexo no processo:

of login/sen

)

1 — Despacho;

2 — Resenha formato PDF e WORD;

3 — 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. Localizada em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 1 - CONTROL

DE ENTRADA E SAIDA.

3.2. Cria uma pasta com o numero do processo e 0 nome do servidor, onde serdo salvas as

Byogrerrrel B 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura p

documentacdes.
13. A pasta deve estar localizada em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E PASSAGEN
— 2 - ARQUIVO DIGITAL — SERVIDOR.

3.3. Salva a documentacédo do Servidor na pasta digital citada acima.

g)NQALVE
nto 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGCALVES:908*****++* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por Iogin/senha

ado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.

3.4. Alimenta a solicitacéo de passagem no Sistema de Controle de Diarias e Passagens — SCDP.

14. Procedimento: Acessar o item 2.4.13 dessa mesma secao.

N VILANY DOS SANTOS G

[
3.5. Emite o bilhete junto a Agéncia e encaminha o bilhete eletrénico via mensagem eletrénica ao:
Servidor.

3.6. Encaminha-se a GEOR para emissédo de Nota de Empenho:

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xxx em (07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*****+xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

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

15. Formalizagéo do Despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano corrente) —
ARIAS E PASSAGENS — 6 - DESPACHO — GEOR.
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16.0rdem de anexo no processo:

1 — Despacho;

2 — Resenha publicada no DOE (caso néo tenha no processo);
3 —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:

senha.

4.1. Apés o pagamento das diarias, o processo retorna a DAF, que envia e-mail ao servidot
informando sobre o prazo de Prestacdo de Contas, que é de 10 dias Uteis apds o retorno d
deslocamento, e solicita memorando com as respectivas Prestacdes.

4.2.
contendo uma justificativa plausivel), cria-se uma pasta intitulada "PRESTACAO DE CONTAS" n%

inatura pg?logl
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nto 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGCALVES:908******x* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

ado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.

pasta previamente criada para o servidor. Em seguida, acessa-se o SIGED (ou e-mail) e faz-se
download dos anexos, salvando-os na pasta recém-criada.

17. A pasta deve estar localizada em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS
— 2 - ARQUIVO DIGITAL — SERVIDOR — Pasta com o himero do processo e nome do servido

— Criar pasta intitulada "MEMO n. XXX-Setor — Nome do servidor".

5@ as 20:239t|||z

/08/20

18. Salvar na pasta os arquivos: Memorando; Relatério de Prestacdo de Contas devidament

8***CD*** em 07

assinado pelo interessado da viagem; Cartdes de Embarque de ida e volta; Comprovante de;

S :

Participacdo (podendo ser: Certificado, cracha ou declaracgéo de participacéo); Publicacdo no Diaric:
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. Localizada em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 1 - CONTROL
DE ENTRADA E SAIDA.
4.6. Apo6s juntar o memorando ao processo principal, retorna-se o memorando ao setor qu

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

nto CECE.9299.EAD1.1F02 assinado Por: KARENWILANY DOS SANTOS GONCAL
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21. Formalizacdo do Memorando: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano corrente) —
DIARIAS E PASSAGENS — 6 — DESPACHO — SETOR SOLICITANTE.
22.0rdem de anexo no MEMORANDO:
1 — Despacho;
2 — Tela do SCDP (Prestacéo 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. Formalizagao do Despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano corrente) —
DIARIAS E PASSAGENS — 6 — DESPACHO — GEFI.
24.0rdem de anexo no processo:

1 — Despacho;
2 — Tela do SCDP (Prestacédo de Contas aprovada pela auditoria da SEAD)
Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.

assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021****++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.
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2.4.6.Fluxo de Processo de Passagens e Diarias: Colaborador Eventual —
Pesquisador — Previsto em Edital

Figura 18 - Fluxograma: Passagens e Diarias - Colaborador Eventual - Pesquisador - Previsto em Edital
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2.4.7. Procedimento: Passagens e Diérias para Colaborador Eventual — Pesquisador

— 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. Formalizacdo do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel em: DAF 202X
(ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 — DESPACHO - GEOR.

26.0rdem de anexo no processo:

1 — Despacho;
2 — Decreto;
3 — Cotacéo.

Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.

2. Preparacao e Envio da Documentacgéao:

2.1. Enquanto o processo estd em andlise pela GEOR, a DAF adianta o seguinte
procedimento: preenche-se Formulario SEAD - Processo de Concessdo de Diarias e
Passagens — 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 servidor no campo “DECLARACAO SERVIDOR/COLABORADOR’ de forma
digital ou manuescrita pelo contemplando.

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

nto 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGCALVES:908******x* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.
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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 — D.O.E/AM.

28. Formalizacdo do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel em: DAF 202X
(ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 — DESPACHO - GABINETE.

29.0rdem de anexo no processo:
1 — Despacho;
2 — 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) — DIARIAS E PASSAGENS — 1 -
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.
31. A pasta deve estar localizada em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E
PASSAGENS — 2 - ARQUIVO DIGITAL — COLABORADOR - PESQUISADOR.
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 — 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) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 - DESPACHO — GEOR.
34.0rdem de anexo no processo:

1 — Despacho;
2 — Resenha publicada no DOE (caso néo tenha no processo);
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3 —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) — DIARIAS E
PASSAGENS — 2 - ARQUIVO DIGITAL — COLABORADOR - PESQUISADOR —
“PRESTACAO DE CONTAS".

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) — DIARIAS E PASSAGENS — 1 -
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) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 — DESPACHO — DITEC.

40. Ordem de anexo no processo:

1 — Despacho;

[¢)]
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2 — Deciséo do Conselho Diretor (caso ndo tenha no processo)
3 —Tela do SCDP

4 — E-mail, bilhetes e Checklist

5 — Prestacédo de Contas

6 — 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 Decisdo 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) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 — DESPACHO — DITEC.
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2.4.8.Fluxo de Processo de Passagem - Colaborador Eventual — Pesquisador
Figura 19 - Fluxograma: Passagens - Colaborar Eventual - Pesquisador

Diretoria Técnico-
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Cientifica
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Toma conhecimento e encaminha
ao Conselho Diretor para decisio |-
e publicagéo no DOE

Formaliza e publica a
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passagem.

G '

1. Registra a entrada do processo na
pasta; DAF2024/DIARIAS E
PASSAGENS/1-CONTROLE DE
ENTRADA E SAIDA —
PROCESS0S52024,

2.Anexa a autorizagéio do Sistema de
Controle de Diarias e Passagens
(SCDP).

3. Emite o bilhete junto a Agéncia,

4.ncaminha o bilhete eletrénico ao
interessado(a) via mensagem
eletrdnica.

5.Aguarda a prestagio de contas no
prazo de 10 dias apds o retorno do
deslocamento,

1. Quando o(a) contemplado(a)
encaminha a prestagio de contas
de viagem, insere no SCDP. "

2. Aguarda a analise da auditoria da Exterminador &

Secretaria de Administragéo e encaminha para dAnahia adpresla;a.:
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Gestdo (SEAD) junto ao SCDP. @_"' Prestagdo de Contas recomenda a
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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.
e Formalizacdo do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel em: DAF 202X

(ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 — DESPACHO - GEOR.

e Ordem de anexo no processo:

1 — Despacho;
2 — Cotacéo.
Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.

2. Preparagéao e Envio da Documentacao:

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 — 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 servidor no campo “DECLARACAO SERVIDOR/COLABORADOR” de forma

digital ou manuescrita pelo contemplando.
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e Formulario SEAD - Processo de Concesséao de Diarias e Passagens — PCDP:
Localizado em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 4 -
FORMULARIO SEAD — 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 — D.O.E/AM.

42. Formalizacdo do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel em: DAF 202X
(ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 — DESPACHO - GABINETE.

43.0rdem de anexo no processo:

1 — Despacho;
2 — 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) — DIARIAS E PASSAGENS — 1 -
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 em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E
PASSAGENS — 2 - ARQUIVO DIGITAL — COLABORADOR - PESQUISADOR.
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 — 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) — DIARIAS E
PASSAGENS — 2 - ARQUIVO DIGITAL — COLABORADOR - PESQUISADOR —
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 corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 1 -
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) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 — DESPACHO — DITEC.

52. Ordem de anexo no processo:

1 — Despacho;

2 — Decisdo do Conselho Diretor (caso nao tenha no processo)
3 —Tela do SCDP

4 — E-mail, bilhetes e Checklist

5 — Prestacéo de Contas

6 — Tela do SCDP com prestacao de contas concluida

Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.

4. Ciéncia da Decisao:
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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.
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jgura 20 - Fluxograma: Passagem Internacional - Colabora entua =
Setor Solicitante Gabinete da Presidéncia DAF GEOR Secretariados Conselhos  Dir®{oria Tecnico- DEOF NUPC NUAG
3
'oma ciéncia e, em céso Solicita da Agéncia 03 cotagbes i
de concordancia, autoriza - do trecho solicitado e Infnrré\:n?r::::dn do
deslocamento. / Anexa as cotagdes no processo :
Formaliza o processo e
encaminha com as L
informacdes da aquisicio de 2 Preenche e solicita assinatura
passagem do(a) contemplado(a) no
Processo de Concessdo de |-
Diarias e Passagens (PCDP) e
Toma conhecimento e encaminha Sneana prOCESSU

ao Conselho Diretor para decis&o J

e publicagéo no DOE

Formaliza e publica a

Colhe inatura da Deciséo do Conselho

Presidéncia no PCDP Diretor, concedendo a
passagem.

' Toma ciéncia " |

1. Registra a entrada do processo na
pasta: DAF2024/DIARIAS E
PASSAGENS/1-CONTROLE DE
ENTRADA E SAIDA -
PROCESSOS2024.

2.Anexa a autorizagdo do Sistema de
Controle de Diarias e Passagens
(SCDP).

3. Emite o bilhete junto & Agéncia.

4.ncaminha o bilhete eletrénico ao
interessado(a) via mensagem
eletronica.

5. Aguarda a prestacdo de contas no
prazo de 10 dias apés o retorno do
deslocamento.

'

BQuand  (a) contemplado(a)
encaminha a prestacéo de contas
de viagem, insere no SCDP. Exterminador e

2. gguarda a ;\:é:i:e da audialoria da encaminha para Analisa a prestagio

ecrelaria ministragéo e P 0 de contas de viagem e

Gestiio (SEAD) junto ao SCDP. { WD SED ) > ;::2::(;:: Q‘: gﬁ,ﬂ.‘;ﬁ recomenda a

3. Apés a concluso e aprovagio da aprovagio
auditoria, finaliza os tramites.

4. Aguarda e analisa Prestacéo de
contas para inser¢fio no sistema. Em consonancia ao

despacho do NUPC,

manifesta-se
Toma cién favoravel a Toma ciéncia
aprovagao da

Formaliza e publica a Prestagao de Contas

Decis#io do Conselho do(a) interessado(a).

Diretor, aprovando a

prestagao de contas
de viagem.

¥

onforme MP no- 2.200-2 de 24/08/20(

10:07:42

Toma ciéncia da
Decisédo do Conselho
Diretor.

Toma ciéncia
da Decisdo do
Conselho Diretor e
informa que o
processo
encontra-se
concluido

Toma ciéncia da
{ Deciséo do Conselho
Diretor
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Documento CECE.

v AMAZONAS "

GOVERNO DO ESTADO

1. Procedimento: Passagens Internacionais para Colaborador Eventual

O Setor Solicitante formaliza o processo, incluindo informac¢ées 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.

2. Solicitacédo de Cotacdes de Passagens:
2.1. A DAF entra em contato com a agéncia de viagem contratada via e-mail, solicitando

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

2.2. Apbs o recebimento das cotacdes, estas sao incluidas no processo.
2.3. Encaminha-se a GEOR para verificar o saldo do contrato.

54. Formalizacdo do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel em: DAF 202X
(ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 — DESPACHO - GEOR.

55.0rdem de anexo no processo:

1 — Despacho;

2 — Cotacao

Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.

3. Preparacéo e Envio da Documentacao:
3.1. 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 — PCDP com todas as informac6es 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. Apos o preenchimento, solicita-se a
assinatura do servidor no campo “DECLARACAO SERVIDOR/COLABORADOR’ de forma
digital ou manuescrita pelo contemplando.

56. Formulario SEAD - Processo de Concessao de Diarias e Passagens — PCDP:

Localizado em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 4 - FORMULARIO
SEAD - PCDP.

3.2.  Apos o retorno do(a) formulario com a assinatura do contemplado, encaminha-se ao
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Gabinete da Presidéncia para que seja encaminhado a Casa Civil solicitando autorizagcéo

do Governador referente a passagem Internacional.
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57. Formalizacdo do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel em: DAF 202X
(ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 — DESPACHO - GABINETE.

58.0rdem de anexo no processo:

1 — Despacho;
2 — PCDP;
3 — Decreto.

Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.

4. Registro e Procedimentos de Passagens:

4.1. Registra o processo na Planilha de Controle de Entrada e Saida de Diérias e
Passagens.

59. Localizada em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 1 -
CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA.
4.2. Cria uma pasta com o numero do processo e o nome do contemplado, onde serédo
salvas as documentacdes.

60. A pasta deve estar localizada em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E
PASSAGENS — 2 - ARQUIVO DIGITAL — COLABORADOR - PESQUISADOR.
4.3. Salva a documentacdo do contemplado na pasta digital acima citada.
4.4. Alimenta-se a solicitacdo de passagem no Sistema de Controle de Diéarias e
Passagens — SCDP.

61. Procedimento: Acessar o item 2.4.13 dessa mesma secao.
4.5. Emite o bilhete junto a Agéncia e engaminha o bilhete eletrénico via mensagem
eletronica ao contemplado.
4.6. ADAF aguarda Prestacado de contas apds 10 dias do retorno do deslocamento.
4.7. Apobs o envio do Protocolo/e-mail com as prestacdes, cria-se uma pasta intitulada
"PRESTACAO DE CONTAS" na pasta previamente criada para o contemplado. Em
seguida, acessa-se o0 SIGED (ou e-mail) e faz-se o download dos anexos, salvando-o0s na
pasta recém-criada.

62. A pasta deve estar localizada em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E
PASSAGENS — 1 - CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA — 2 - ARQUIVO DIGITAL —
COLABORADOR - PESQUISADOR — PRESTACAO DE CONTAS.

63. Salvar na pasta os arquivos: Protocolo/e-mail; Relatério de Prestacdo de Contas
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Comprovante de Participacdo (podendo ser: Certificado, crachd ou declaracdo de
participacdo); Publicacdo no Diério Oficial do Estado da Decisdo/Resenha.
4.8. Quando a prestacdo de contas for concluida, insere-se a tela do SCDP no
processo.
64. Procedimento: Acessar o item 2.4.14 dessa mesma secao.
4.9. Registra a prestacao de contas na Planllha de Controle de Diéarias e Passagens.
65. Localizada em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 1 -
CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA.
4.10. Encaminha-se a DITEC para conhecimento de providéncias.
66. Formalizacdo do Despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 — DESPACHO — DITEC.
67. Ordem de anexo no processo:

1 — Despacho;

2 — Decisdo do Conselho Diretor (caso ndo tenha no processo)
3 —Tela do SCDP

4 — E-mail, bilhetes e Checklist

5 — Prestacéo de Contas

6 — Tela do SCDP com prestacao de contas concluida

Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.

5. Ciéncia da Deciséo:

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

68. Formalizacdo do Despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano

corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 — DESPACHO — DITEC.
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Gabinete da Presidéncia

Solicita da Agéncia 03 cotagoes

. do trecho solicitado e Informa o saldo do

contrato.

'oma ciéncia e, em caso de

INICIO

conqqrdééngia, autoriza a 1 |Anexa as cotagBes no processo
Formaliza o processo e Aaquisigao de passagem
encaminha com as - -
informagdes da aquisigio de Preenche e solicita assinatura
passagem. do(a) contemplado(a) no

Processo de Cc ) de
t | Diarias e Passagens (PCDP) e

Toma conhecimento e encaminha Ane A N0 ocena0
ao Conselho Diretor para decisfo |- J
e publicagao no DOE

¢ Formaliza e publica a
Colhe assinatura da Deciséo do Conselho
Presidéncia no PCDP Diretor, concedendo a
passagem.

|

MDD o 2 20N 2 Jdo 241/ 0 /90N

L]

opforo

1. Registra a entrada do processo na
pasta de CONTROLE DE ENTRADA
E SAIDA.

2. Anexa a autorizagdo do Sistema de
Controle de Diarias e Passagens
(SCDP).

3. Emite o bilhete junto & Agéncia.

4. Encaminha o bilhete eletrénico ao
interessado(a) via mensagem
eletronica.

5. Aguarda a prestagdo de contas no
prazo de 10 dias apés o retorno do
deslocamento.

!

1. Quando o(a) contemplado(a)

encaminha a prestagdo de contas Registra a concessio
2 ie:;?g:r:';:iﬁ;il;i zgglzna da da passagem Toma ciéncia e Analisa a prestacio de
h Sgcte e G0 AT detrazan f_\ conforme estipulado encaminha para contas de viagem e,
Gestéo (SEAD) junto ao SCDP. Toma ciéncia no Acordo de analise ao Nucleo de | se estiver conforme as
3. Apés a conclusio e aprovagao da AN Cooperagao Téchica F'YBS‘-"G;:I g% Contas normas, recomenda a
auditoria, finaliza os tramites. n° 001/2012 entre ( ) aprovagao.
4. Aguarda e analisa Prestagéo de FAPEAM e PGE/AM.

contas para inser¢do no sistema. N
Em consonancia com

o despacho do NUPC, /ﬁ
manifesta-se favoravel .

a aprovagéo da Toma ciéncia
Prestagéo de Contas . 2

A D AL\ /DA Sdaa: loYeV/aWwiioTatle] -V Sk Natia WiV, o)

D1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******** em 07/08/2025 as 2
7B473ET9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+* em 29/07/2025 as 1

Documento CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019******** em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/s¢

Documento CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******xx em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

gd)cumento CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:Q21******** em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha

Formaliza e publica a do(a) interessado(a) E
Deciséio do Conselho d
Diretor, aprovando a N
prestagdo de contas 4
de viagem. L
Toma ciéncia da l n
Dec\sé% :g‘;:runse\hu - Toma ciéncia 4
. C:nasgﬁncnlsbﬂi?e?; e Toma ciéncia da ( ) Arquiva os autés 4
informa que o Decisdo do Conselho —m=| Toma ciéncia o TS proceﬁsé-u E
4 processo Diretor > &
encontra-se [*2]
concluido g E
q
O
o
<
(]
WWTW-fapeam-aﬂﬂ-gov-br Fone:(92) 3878-4000 [ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site %
|hén.q é‘li%ﬂh?]?ame:geam Av. Prof. Nilton Lins, 327¢ £ https://edoc.amazonas.am.gov.br/CECE.9299.EAD1.1F02/FCFD7EBF S
waenAap (Universidade Nilton Lins fig®  Codigo verificador: CECE.9299.EAD1.1F02 CRC: FCFD7EBF


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

v AMAZONAS "

GOVERNO DO ESTADO

2.412. Procedimento: Processo de Passagem - Acordo com a
Procuradoria-Geral do Estado (PGE)

A Procuradoria-Geral do Estado (PGE) possui o Convénio n® 001/2012-PGE com a
Fundacdo de Amparo a Pesquisa, que estabelece a concessao de um nimero limitado de
passagens durante o exercicio. O processo inicia-se com a formalizacdo do pedido de
concessao de passagens e envio das informacdes necessarias para a aquisicdo. A PGE
encaminha, entdo, a solicitacdo ao Gabinete da Presidéncia, que é responsavel pela analise
e aprovacdo. Apdés a aprovacdo, o processo € remetido a Diretoria Administrativo-
Financeira para a continuidade dos tramites.

1. Solicitagdo 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. ApO6s o recebimento das cotagfes, estas sdo incluidas no processo.
1.3. Encaminha-se a GEOR para verificar o saldo do contrato.
69. Formalizacdo do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel em: DAF 202X
(ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 — DESPACHO - GEOR.
70.0rdem de anexo no processo:

1 — Despacho;
2 — Cotacéo
Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.

2. Preparacédo e Envio da Documentacao:

3.
3.1. Enquanto o processo estd em analise pela GEOR, a DAF adianta o seguinte
procedimento: preenche-se Formuldrio SEAD - Processo de Concessdo de Diarias e
Passagens — PCDP com todas as informacg6es do contemplado utilizando o arquivo "PCDP
MODELO" como guia. O formulario deve ser numerado de acordo com a numeragéo

disponivel, seguindo a mais recente como referéncia. Apds o preenchimento, solicita-se a
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assinatura do servidor no campo “DECLARACAO SERVIDOR/COLABORADOR” de forma
digital ou manuescrita pelo contemplando.

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

3.2. Apos o retorno do(a) formulério com a assinatura do contemplado, encaminha-se ao
Gabinete da Presidéncia para que seja encaminhado a Casa Civil solicitando autorizacéo
do Governador referente a passagem Internacional.

72. Formalizacdo do Despacho: Usar modelo de despacho disponivel em: DAF 202X
(ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 — DESPACHO - GABINETE.

73.0rdem de anexo no processo:

1 — Despacho;
2 — PCDP;
3 — Decreto.

Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.

4. Registro e Procedimentos de Passagens:
4.1. Registra o processo na Planilha de Controle de Entrada e Saida de Diérias e
Passagens.

74. Localizada em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 1 -
CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA.
4.2. Cria uma pasta com o numero do processo e o0 nome do contemplado, onde serédo
salvas as documentacoes.

75. A pasta deve estar localizada em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E
PASSAGENS — 1 -5 - PASSAGENS EMITIDAS PGE.
4.3. Salva a documentacéo do contemplado na pasta digital acima citada.
4.4. Alimenta-se a solicitagdo de passagem no Sistema de Controle de Diarias e
Passagens — SCDP.

76. Procedimento: Acessar o item 2.4.13 dessa mesma sec¢ao.
i
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4.5. Emite o bilhete junto a Agéncia e encaminha o bilhete eletrénico via mensagem
eletronica ao contemplado.

4.6. ADAF aguarda Prestacdo de contas apés 10 dias do retorno do deslocamento.
4.7. Apobs o envio do Protocolo/e-mail com as prestacdes, 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-0s na
pasta recém-criada.

77. A pasta deve estar localizada em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E
PASSAGENS — 5 - PASSAGENS EMITIDAS PGE.

78. Salvar na pasta os arquivos: Protocolo/e-mail; Relatério de Prestagdo 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
participacdo); Publicacdo no Diéario Oficial do Estado da Decisao/Resenha.

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

79. Procedimento: Acessar o item 2.4.14 dessa mesma secéao.

4.9. Registra a prestacao de contas na Planllha de Controle de Diérias e Passagens.

80. Localizada em: DAF 202X (ano corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 1 -
CONTROLE DE ENTRADA E SAIDA.

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

81. Formalizacdo do Despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 — DESPACHO — DITEC.

82. Ordem de anexo no processo:

1 — Despacho;

2 — Decisdo do Conselho Diretor (caso nao tenha no processo)
3 —Tela do SCDP

4 — E-mail, bilhetes e Checklist

5 — Prestacéo de Contas

6 — Tela do SCDP com prestacao de contas concluida

Obs: Em casos atipicos, a ordem podera mudar.
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5. Ciéncia da Decisao:

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

83. Formalizacdo do Despacho: Utilizar modelo disponivel em: DAF 202X (ano
corrente) — DIARIAS E PASSAGENS — 6 — DESPACHO — DITEC.

2.4.13. Procedimentos Especificos e Reembolsos

Esta secdo descreve os procedimentos especificos a serem seguidos para
solicitacdo, remarcacéo e reembolso de deslocamentos via taxi, barco ou énibus.

1. Solicitagéo de Cotacao de Transporte Terrestre:

Sempre que o deslocamento for via téaxi, barco ou énibus, é necessario enviar um e-
mail a agéncia contratada solicitando cotacédo das empresas de transporte que operam na
localizagéo desejada.

2. Procedimento de Compra de Bilhetes:

Caso ndo haja um agenciador local na area de destino, a agéncia realizara um
depdsito na conta do contemplado. Este devera efetuar a compra dos bilhetes e, ao realizar
a prestacdo de contas, apresentar os comprovantes de embarque.

3. Remarcacéo de Bilhetes:

Em caso de necessidade de remarcacéo, informar a agéncia contratada por e-mail
sobre a desisténcia do Diretor(a) Presidente ou Servidor(a). Colaboradores ou
pesquisadores devem solicitar o reembolso, decidindo previamente com o Diretor(a)
Administrativo-Financeiro(a) qual o melhor procedimento a seguir.

4. Procedimento de Reembolso:

Formalizar um oficio conforme o modelo anexo (DAF/(ano corrente)/OFICIO) e
enviar a empresa contratada via e-mail. Se necessario, encaminhar pessoalmente através

de motorista da FAPEAM a sede da agéncia. ApOs a resposta da agéncia, verificar com a
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chefia imediata como o crédito serd utilizado, sugerindo seu desconto na proxima fatura de

pagamento.
5. Desisténcia de Passagem no SCDP:
Em casos de desisténcia, seguir 0s passos abaixo:

e Solicitar justificativa do contemplado.

e Formalizar um oficio a agéncia contratada solicitando o reembolso.

e Enviar um e-mail ao setor de passagens na SEAD informando sobre a desisténcia do
bilhete, anexando a justificativa do contemplado e o oficio da FAPEAM encaminhado a
agéncia contratada.

e Apoés retorno da solicitacdo pela SEAD a FAPEAM, realizar a prestacédo de contas do
contemplado como viagem ndo realizada, inserindo as seguintes informacfes no
sistema:

1. Justificativa do interessado.
2. E-mail encaminhado a SEAD solicitando retorno da solicitacéo.
3. Oficio encaminhado a agéncia solicitando reembolso.

e Aguardar validacdo da SEAD e inserir a documentac¢do no processo do contemplado.

Esses procedimentos visam garantir a organizacéo e eficiéncia no tratamento dos
deslocamentos e reembolsos relacionados, assegurando a conformidade com as politicas

e normativas estabelecidas pela FAPEAM.
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e Objetivo do Deslocamento: Descreva o motivo detalhado do deslocamento, incluindo
datas e localizac&o especifica.
e Ao clicar em "Cadastrar", o sistema gerara um numero de solicitacdo para referéncia

futura. Como demonstra a seguir:

€ FHEressado retirado COM BUCESEO.

_—w‘? izecen B = eeerers ans
335874 5 —

P 1wt

-

S A
ot w Oragem
Lt Bt AEBOCLUSE DE SAres
ot oo Ervtnas e

s e Crr e - . ——

6. Cadastro dos Trechos de Deslocamento

i UATUMA EMPREENDIMENTOS TUR v

:  aviAo v SEAD

Cidade de Origem:
Local de Embarque:
Deata de Embarque:
Hora de Embarque:

DISTRITO FEDERAL v
BRASILIA

AEROPORTO INTERNACIONAL JUSCELINO KUBITSC ¥

09 J03 42018

12 Y300 ¥ i

Estado:

Cidade de Destino:
Local de Desembarque:
Data de Desembarque:
Hora de Desembarque:

DISTRITO FEDERAL

BRASILIA

AEROPORTO INTERNACIONAL JUSCELINO KUBITSt v
09 103 12018 =

14 v:i00 v sam

Retorno:

-

Trecho de Ida:
e Agéncia: Informe o nome da agéncia contratada, por exemplo, "Vianatur".

e« Meio de Transporte: Selecione o meio de transporte utilizado para o trecho, como
"Avido", "Barco" ou "Onibus".

e Detalhes do Trecho:
= Estado: Indigue o estado de onde o deslocamento iniciara, por exemplo,

"Amazonas".
= Cidade de Origem: Insira a cidade de onde partira, por exemplo, "Manaus".
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= Data de Embarque: Coloque a data de embarque no formato DD/MM/AAAA, por
exemplo, "01/01/2023".

= Hora de Embarque: Informe o horario conforme consta na reserva de voo.

= Estado: Indique o estado de destino deste trecho, por exemplo, "S&o Paulo”.

= Cidade de Destino: Insira a cidade de destino, por exemplo, "Sao Paulo".

= Data de Desembarque: Coloque a data de desembarque no formato DD/MM/AAAA,
por exemplo, "01/01/2023".

= Hora de Desembarqgue: Informe o horario conforme consta na reserva de voo.

e Ao clicar em "Cadastrar", o sistema permitira o cadastro do segundo trecho:

I_

BB EIND CEOLNY S0 COTR TLE SR SR Dl DN O STDE
ey

B Sunni .

.
T SRR S
. *l -
Fwtorno;
S ——

Trecho de Volta:
e Agéncia: Informe novamente o nome da agéncia contratada, por exemplo, "Uatuma".

« Meio de Transporte: Selecione o meio de transporte utilizado para o trecho de volta,
como "Avido", "Barco" ou "Onibus".

e Detalhes do Trecho:

Estado: Indique o estado de onde o deslocamento de volta iniciara, por exemplo,

"Sao Paulo".

= Cidade de Origem: Insira a cidade de onde partira, por exemplo, "Séo Paulo".

= Data de Embarque: Coloque a data de embarque no formato DD/MM/AAAA, por
exemplo, "03/01/2023".

= Horade Embarque: Informe o horario conforme consta na reserva de voo.

= Estado: Indique o estado de destino deste trecho, por exemplo, "Amazonas".

= Cidade de Destino: Insira a cidade de destino, por exemplo, "Manaus".
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AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

= Datade Desembarque: Coloque a data de desembarque no formato DD/MM/AAAA,
por exemplo, "03/01/2023".
= Hora de Desembarque: Informe o horario conforme consta na reserva de voo.

Lembre-se de anotar o numero gerado da solicitacdo para referéncia futura, por
exemplo, "398380".

7. Entrar em contato com a Agéncia de Viagem

Envie um e-mail para a agéncia utilizando o passagens@fapeam.am.gov.br com o
assunto "Cotacdo de Passagem Solicitacdo n° [NUmero da Solicitagdo] - Nome do
Contemplado”.

e Modelo de e-mail:

Prezado(a),

De ordem da Diretora Administrativo-Financeira, solicitamos a inclusdo de cotacdo no SCDP conforme
informacdes abaixo:

Solicitagdo n° [Namero da Solicitacao]
Passageiro(a): [Nome do Contemplado]

Data de Nascimento: []

Trecho: [Origem - Destino / Destino - Origem]

Ida: [Data de Ida] (preferéncia de voo, se aplicavel)
Volta: [Data de Volta] (preferéncia de voo, se aplicavel)

Obs: Com bagagem despachada.

Atenciosamente,

[Assinatura] (Nao esquecer de assinar o e-mail)

8. Anexar Documentos ao SCDP

e Apds baixar do processo no SIGED, anexe os seguintes documentos:

=  Memorando

= Folder ou Convite

= Resenha ou Portaria

= Formulario de autorizacédo da SEAD

= Formulario de autorizacdo do Governador (para diretores e trechos internacionais)
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= Cotacao do Dolar (para viagens internacionais)
= Passaporte (para pesquisadores estrangeiros ou trechos internacionais).

Em seguida Abrir uma pasta em DAF (ano corrente) — Diarias e Passagens —
Arquivo Digital — Carater Excepcional / Servidores / Diretores / Colaboradores / Edital —

renomear com o numero do processo e Nome do (a) Contemplado (a).

9. Preferéncia de Passagens

Apés cadastrar os trechos de deslocamento, siga 0s passos abaixo para selecionar

as preferéncias de passagens:

Acessar: Solicitagdo — Preferéncia de Passagens — Individual

Le C O | @ scdphomologecas sm.govr . # @ .

Fatua du =i fo Comtine Elabrdoacs — Tabubis — Rabatarios — Outros

—

Tndividual

Coletiva

E
7 | 7 2 157 1§27

* 8a Sokciagss : W da Cokeova : ot Intesessado :
Status. Dota : * Solicitagso  Siatus . ‘ i
Wostrar 10 ¥
i 33007
omGEM MANAUS (M) 0832918 129060 BRASLIA DF) 03012013 143090 -
|reToAno BRASILIA (D) 1meNs 212000 MANAUS (AM) |17u3201s 03090
Erord: de 102 e 2 encortimeos foween] -t

Aceite as opgOes de menor cotacdo para os trechos de ida e volta:
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Cidade de Origem: v

Cidade de Destino: v
Finalidade da Viagem: v
Tipo da Diaria: v

Qtde. de Didrias: g
Valor Total Didrias : 0,00

Justificativa Final de
-

= s__zg
g 23
2 < , . . . . . £ e
£ 5 e Preencha os detalhes necessarios: Cidade de Origem, Cidade de Destino, 295
o ) o
- 5 Finalidade da Viagem, Valor da Diaria e Justificativa. 25
e 2 . . . Ly . . S
£ 5 e Preenchao campo “Tipo de Diaria” com o codigo conforme finalidade: 25
bS] s , a1 ©
248 * Diarias no Estado: codigo NA 2 3
IS s T ©
<5 - » Diérias fora do Esrado: codigo NB S g
I= Ly - 7 . c
8§58 = Diaria Internacional: c6digo NC g5
=T ==
588§ . : : ; e : ® o
© g Observacao: Em caso de passagem internacional, € necessario inserir no sistema A, § _
S = = =
© , o . ~ -~ . .
£ § o valor do délar do dia da publicagéo do extrato de decisdo do Conselho Diretor. Verifique 288
o & . . . 283
§g«m‘@ a cotacao do dolar no site UOL (ddlar-venda), faca um print da tela e anexe na pasta §8 N
% 8 _ 25 8
S£8 eletrénica. E N
5
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N* Solicitagdo: 339878
Interessado: ELISA MARIA RIBEIRO BARROSO Orgdo: SEAD

e
Tipo Documento: v
Nimero do Documento !
Autorizador:

mzrm 26.337:: Cadastrar

= Valor da Resenha: 0,1 (Conforme consulta & SEAD, manter o valor da resenha em
0,1 para pesquisadores e servidores).

= Tipo de Documento: Processo.

= Numero do Documento Autorizador: Informar o nimero do processo, por exemplo:
000/2023.

= Motivo se o pedido ser posterior aos 5 dias: informar o motivo que o pedido ndo
atendeu o prazo.

13. Documentos Eletrénicos

Clicar no (+) no canto direito da tela:

Em seguida ir4 abrir essa tela para anexar a documentacéo do contemplado (a):

Sctcitache - Acéforia  Autitonis Titear STAD  Faturs de Passagens | Orsamests - Pagpamenta Ow Canmas Dintrdmics — Tabetas - Owtres
K 0
Tipo Documento: DOCUMENTO AUTORIZADOR v
Descrigdo: DOCUMENTO AUTORIZADOR
Arquivo: | E<coiher ficheiro | Viagem e Portaria.pdf Tamanho Méx: 2 MB do tipo (JPGPDF)
Edigso: Caderno do Didrio Oficiak: v
Niamero da pagina: Visualizar Edigdo

t(‘adastnr‘l

e Anexar 0s seguintes documentos:

=  Memorando
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Folder ou Convite

Resenha ou Portaria

Formulario de autorizagdo da SEAD

Formulario de autorizacdo do Governador (para diretores e trechos internacionais)
Para viagens internacionais, inserir cotacdo do Dolar (print do site UOL, délar-venda)
Passaporte (para pesquisadores estrangeiros ou trechos internacionais).

Enviar para Auditoria SEAD

Apos Clicar no icone “Enviar a solicitacao a SEAD”

Aguardar a SEAD aprovar a solicitacao

e Apés a aprovacao da SEAD, encaminhar e-mail para agéncia em cima do e-mail
enviado anteriormente sobre a cotacdo, informando que a auditoria da SEAD
aprovou a solicitacdo e a agéncia ja pode realizar os tramites para emissao do bilhete
eletronico.

e Aguardar agéncia emitir os bilhetes eletrénicos, e apés a emissdo, encaminha-
los ao (a) contemplado (a) ou ao setor solicitante via e-mail, conforme exemplo
abaixo:

Prezado (a) Sr. (a) (nome do (a) contemplado (a)!

De ordem do (a) Diretor (a) Administrativo-Financeiro (a), Sr. (a) home do Diretor (a), encaminho bilhete
eletrénico anexo em favor de Vossa Senhoria no trecho Manaus-AM /S&o Paulo-SP/ Manaus-AM. Em tempo,
encaminho também Checklist com as informag&es para prestacéo de contas.

Favor acusar recebimento deste e-mail.

Atenciosamente,

Assinatura. (ndo esquecer de assinar)

Observagdes:

e Para deslocamentos via taxi, barco ou 6nibus, envie um e-mail a agéncia solicitando
cotacdo das empresas que operam 0 servigo e os valores antes de realizar a cotagao
no SCDP.

assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021****++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

I
=
[
(5]
@
S
=)
o
S}
%
o
=
©
£
7}
0
©
o
°
c
©
N
5
©
N
o
39
%)
S
To)
IN
o
N
=
9]
3
N~
o
=
[0}
*
¥
¥
¥
¥
¥
¥
¥
o))
-
e
0
o]
'_
zZ
<
()
0
o
o
(7]
L
)
Q
o
a
o
o
<
o
[a)
zZ
<
)
n
L
4
<
S
o
o
o
©
£
7}
0
@©

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

nto 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGCALVES:908******x* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

nto CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******+x em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
ado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.

(o)
[¢)]
N N
(o)l
Wi
00O
L L L
CRON®)
288
c C C
[ORNORNO]
% %w%w fapeam.am.gov.br [ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
S AFolha: 664 beam https://fedoc.amazonas.am.gov.br/CECE.9299.EAD1.1F02/FCFD7EBF

witier.com/fapeam Codigo verificador: CECE.9299.EAD1.1F02 CRC: FCFD7EBF


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

AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

e Para viagens internacionais, o valor do Ddlar € o do dia da publicacdo que consta no
Extrato. Verifigue sempre no site da UOL (dolar — venda), faca o print e adicione a
pasta eletrbnica do contemplado, ndo se esquecendo de anexar no SCDP
(Documentos Eletrdnicos).

2.4.15. Procedimento: Operacéo no Controle de Diéarias e Passagens — SCDP —

Prestacdo de Contas Eletrénica

1. Acesse o sistema através do endereco: http://www.scdp.am.gov.br/ e faca o login.

Sess30 Finalizada com sucesso!
i |}
Senha:
Haee Serne:
Aterar Senta

(ewar)

2. Interface do SCDP ap06s Login:
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« Cligue em ACOES na solicitacdo desejada para visualizar todos os detalhes do

deslocamento.

N° da Solicitagdo : N° da Coletiva : CPF: Interessado :
} Status | Data: ® Solicitagio 'Status i i Pﬁq a /| = 5__5 o
2 St
[« (]
S g S 29
g g Mostrando 10 ¥ | registros por pagina % %
S % Solicitagao Intoressato CcPF z:; Orgio Status. “s:::‘ Coletiva Partida  Chegada Asﬂn‘ (_; %
e = o
- ) S5
¢ 5 4. Procedimento para Anexar Documentos: 23
= =,
gl 2= g
n c 2 | Valor Total Passagem : RS 1.613.90 % 2]
% g g I Valor Total : RS 1.818,43 o @©
(=]
o l’ a Dial Ol '8 bl
g4 S §
o O = =
:TE = g Valor total: | o000 0,00 0,00 000 | 5 =
52 S c Qo
8 g3 i B 88
5 3 5 Documento Autorizador: 2583/2012 QY 5'
3 E % ?D;‘,:E';‘:‘S,:Z’SE,:%?Q‘??E O PROCESSO CHEGOU HOJE DIA 30/1212012 % % g
M DO 2 Te) )
0« Eletrogree N o 0
SEH RS S
Q _8 [Te) DIARIO OFICIAL DOCUMENTO AUTORIZADOR i 0\3 ': N
g ﬁ g RESENHA RESENHA %! g <3 %
=q BILHETE VOLTA BILHETE OU CARTAO DE EMBARQUE %] o % N
2 g 8 -ﬂ,HETEVOLTA W~ m GE') E 8
585 f o
P Q . , .. . i
£ ?@ 5 o Cligue no simbolo (+) no canto direito da tela para anexar os seguintes documentos: fie
g 2ss
LR * Memorando; 8
O % ) ]
S 3 , . ~ , L, . . N n
82 = Relatério de Prestagéo de Contas (constara SCDP como Relatério de Viagem); W Q £
- O ~ . . ~ ‘c
'g( 5 < = Cartbes de Embarque de ida e volta (bilhete ou cartdo de embarque); 3 5 S
. g = = Certificado, cracha ou declaracéo de participacdo (comprovando a participacdo 862%
¥ ~
Qi g no evento); % o2
Qiz = Foto do evento; EL
o § % = Publicagdo no Diario Oficial do Estado da Decisdo/Resenha (constara SCDP 5 % 9
5w w como documento autorizador). Qo &
= (]
252 o8t
<29 z >
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EEE: EEE
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4o de Contas,

Observagdes sobre a
viagem:

Niimero do Processo no i
Orgdo:

Cadastrar Processo.

iar para Prestagao de Contas

Enviar para Prestacio de Contas - SEAD

o Aguarde a andlise e a aprovacao/validacao pela SEAD.

o Para consultar o status da prestacao, acesse: Solicitacdo - Consultas - Geral:

SCDP - Sistema de Controle de Diarias e Passagens

Didrlas Observacdes. 1|
lliw:nwe ol @) Solicitacao enviada para analise da SEAD.
| Compiementares |

Filtros de Pesquisa-

CPF: Interessado :
v Data : ®Solicitagdo " Status ! ! “a I 1
Solicitagio | _CPF DatadeCriagio  Orgio Status | DataAtual Status  Coletiva  Partida  Chegada  Acdes
558504 Viagem 1v30 Efetuada 1S SILVA 21486180200 2110512024 FAPEAM Aguardando documento para prestagio de contas 2410812024 1710612024 | 2010612024
D

e ApGs a validacdo da SEAD, imprima a tela do sistema para os tramites seguintes
clicando no icone de impressora no canto superior direito da tela.

5. Procedimento Apés a Prestacao de Contas no SCDP:

o Fazer juntada do memorando encaminhado pelo servidor ao processo principal da
solicitacdo de diarias e passagens.
e Insira os documentos no processo seguindo a ordem:

= Diario Oficial do Estado — D.O.E./AM com a publicacdo da Resenha/Portaria ou
Decisdo do Conselho Diretor referente a viagem do servidor.
= Telado SCDP com o status "prestacéo de contas efetuada".
Observacao: Nao se esqueca de alimentar a planilha de "Controle de Entrada e Saida de
Processo" na pasta de Diarias e Passagens, inserindo o numero do processo de prestacao

de contas do servidor.

Em caso de necessidade de suporte no Sistema SCDP, entre em contato com a SEAD:
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Whatsapp: (92) 9 9331-1747
Telefone: 3182-2805

E-mail: gastospulicos@sead.am.gov.br / apoenas@sead.am.gov.br
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3. GERENCIAMENTO DE PROCESSOS NA DIRETORIA
ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

No ambito da Diretoria Administrativo-Financeira, ha uma variedade de processos
gue demandam diferentes niveis de intervencdo e acompanhamento. Alguns processos,
embora nao exijam deliberacdo direta da DAF, precisam passar por ela para fins de
conhecimento e posterior encaminhamento aos setores competentes.

Esses processos, que ndo necessitam de decisdo direta, devem ser ratificados e
distribuidos pela DAF as &reas apropriadas. O tramite desses processos deve seguir um
fluxo &gil, garantindo que a DAF tome ciéncia de seu conteido e encaminhe rapidamente
ao setor competente. Este rito administrativo consiste em um despacho que devera ser
tramitado a geréncia ou nucleo competente.

A eficiéncia no tramite de processos dentro da DAF depende de uma clara distingéo
entre aqueles que necessitam de deliberacdo e os que apenas transitam. Seguindo estas
diretrizes, € essencial que todos o0s processos sejam tratados com a devida atencéo e
celeridade, contribuindo para a eficiéncia administrativa.

Nesta secdo, abordaremos de maneira abrangente a finalidade do envio de
processos para 0s setores externos e vinculados a DAF, destacando 0os casos mais comuns

e frequentes.

3.1. Processos a Presidéncia e Conselho Superior

3.1.1. Gabinete da Presidéncia

O envio de processos ao Gabinete da Presidéncia visa garantir a conformidade legal
e a eficiéncia administrativa. A DAF encaminha solicitagdes para prorrogacéo de contratos,
formalizacdo de oficios, elaboracdo de minutas de portarias, registro na PGE, coleta de
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assinaturas em termos de responsabilidade e processos de aporte de recursos,

assegurando a correta execucao das diretrizes institucionais.
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e Formalizacdo de Oficios: A DAF é responsavel por revisar as minutas de oficios
provenientes dos setores a ela vinculados antes de envia-los ao Gabinete da Presidéncia,
assegurando que todas as comunicacgdes oficiais sejam precisas e adequadas.

e Minuta de Portarias de Fiscais: A elaboracao e revisdo das minutas de portarias,
gue designam fiscais para acompanhar a execucao de contratos e projetos, sao tramitadas
pela DAF ao Gabinete da Presidéncia para a formalizag&o.

e Coleta de Assinatura no Termo de Responsabilidade: A DAF coordena a
preparacao dos Termos de Responsabilidade e os encaminha ao Gabinete da Presidéncia
para a coleta das assinaturas necessarias, garantindo que todos os envolvidos assumam

formalmente suas obrigacdes.

3.1.2. Assessoria Juridica - ASJUR

A intermediacéo realizada pela DAF entre os setores e a ASJUR € essencial para
assegurar que os processos administrativos e legais sejam encaminhados para anélise e
manifestacdo apropriada pela ASJUR. Essa mediacdo tem como finalidade os seguintes

aspectos:

e Aprovacdao de Minuta de Termo de Doagdo: Minutas de termos de doacédo
preparadas pelos setores vinculados a DAF sdo submetidas a Assessoria Juridica para
analise e aprovacao, garantindo que todos os aspectos legais sejam contemplados e
conformes as regulamentacdes vigentes.

e Elaboracdo de Extrato de Termo de Doacdo de Bens: A DAF encaminha a
Assessoria Juridica as solicitac6es para elaboracédo de extratos de termos de doacao de
bens, assegurando que todos 0os documentos necessarios sejam revisados juridicamente
antes de serem formalizados.

e Assinatura do Termo de Referéncia e do Edital da Dispensa de Licitacao
Eletronica (DLE): A DAF encaminha os Termos de Referéncia e Editais de DLE para
revisdo e assinatura pela Assessoria Juridica, garantindo que todos 0s processos de

licitag&o eletrénica estejam em conformidade com a legislacdo e os procedimentos internos.

Cadigo verificador: CECE.9299.EAD1.1F02 CRC: FCFD7EBF
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e Andlise de Minutas de Resciséo de Cesséo e Rescisdo Contratual, Sub-rogacéo:
A DAF encaminha a Assessoria Juridica as minutas referentes a rescisdo de cesséo,
rescisdo contratual e sub-rogacdo para analise detalhada, garantindo que todos os
aspectos juridicos e contratuais sejam devidamente considerados e cumpridos.

e Alteracdo da Raz&o Social: Processos envolvendo a alteragdo da razéo social de
entidades ou contratos sdo encaminhados pela DAF a Assessoria Juridica para verificacdo
e validagao, garantindo que todas as modificacbes sejam realizadas de acordo com as

normas legais e regulamentares.

3.1.3. Unidade de Controle Interno - UCI

O envio de processos para a UCI visa atender as demandas por melhorias nos
procedimentos da DAF e assegurar o cumprimento do ciclo anual de auditoria da UCI. As

principais funcdes dessa intermediacao incluem:

e Demandas Solicitadas pela UCI para Melhorias nos Procedimentos da Diretoria:
Encaminhamento das solicitagbes da UCI para a implementacdo de melhorias nos
procedimentos internos da DAF, assegurando que todas as recomendacdes sejam
adequadamente atendidas e incorporadas.

e Ciclo Anual de Auditoria da UCI: Facilitacdo do processo de auditoria interna
realizado anualmente pela UCI, garantindo que todas as etapas do ciclo de auditoria sejam
cumpridas de acordo com as normas estabelecidas, desde a preparacdo até a

implementacgéo das ac¢des corretivas recomendadas.

3.1.4. Ouvidoria

A DAF atende, de forma excepcional, as demandas da Ouvidoria por meio de
comunicagcdo via e-mail. No entanto, podem surgir demandas que necessitem ser

formalizadas pelo SIGED. Essas demandas sao pouco frequentes e ocorrem de forma
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3.15. Secretaria dos Conselhos

A Secretaria de Conselhos é responsavel pela execucdo das atividades
administrativas necessérias ao assessoramento dos Conselhos Superior, Diretor e Fiscal.

As competéncias dessa Secretaria incluem:

I. Elaborar a agenda do colegiado correspondente;

II. Providenciar a convocacao dos Conselheiros, conforme determinacdo da
Presidéncia;

lll. Secretariar as sessoes;

IV. Lavrar as atas das sessoes;

V. Redigir atos e documentos que traduzam as decisdes adotadas nas sessoes;

VI. Manter sob guarda sigilosa todo o material da Secretaria, além de conservar
atualizados os arquivos e registros;

VII. Encaminhar a Diretoria Administrativo-Financeira as decisdes do Conselho;

VIII. Executar outras atividades inerentes a sua area ou delegadas pelo Presidente
do Conselho e/ou pelo Diretor-Presidente da FAPEAM,;

IX. Observar as normas administrativas adotadas pela FAPEAM.

Geralmente, a interag&o da Diretoria Administrativo-Financeira com a Secretaria dos
Conselhos ocorre por meio de processos encaminhados ao Gabinete da Presidéncia, com

sugestdo de envio ao Conselho Superior.

Por se tratar de uma Diretoria, a maioria dos processos nao serdo encaminhados
diretamente aos setores vinculados a DITEC (alguns casos podera). Nesse caso, serao
encaminhados com sugestdo de envio aos Departamentos ou nucleos pretendidos, os
guais sao:

e Departamento de Difusdo do Conhecimento — DECON
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e Departamento de Operacao de Fomento — DEOF

e Nucleo de Prestacdo de Contas — NUPC
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e Departamento de Andlise de Projetos — DEAP

Os tipos de processos encaminhados séo:

e Devolucéo de saldo remanescente;

e Ciéncia quanto a decisdes do conselho;

e Pagamento da 12 parcela ou quitacédo da devolucao (parcelamento ou pagamento
Unico) de recurso, bem como memorando para retirada do pesquisador do
Cadastro de Inadimplentes — CADIF;

e Arquivamento dos autos.

3.1.6. Geréncia de Apoio Logistico — GEAL

A Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) tramita processos para a Geréncia de
Apoio Logistico (GEAL) com maior frequéncia para as seguintes finalidades:

e Elaboracéo do Estudo Técnico Preliminar: Tramitacdo de processos para a GEAL
visando a elaboracdo de Estudos Técnicos Preliminares, fundamentais para a definicdo de
requisitos e especificacdes de projetos

e Registro no Sistema e-compras: Encaminhamento de processos para a GEAL com
0 objetivo de registrar solicitacbes, aquisicdes e contratacdes no sistema e-compras,
garantindo transparéncia e eficiéncia nas compras governamentais.

e Elaboracdo do Termo de Referéncia/Projeto Basico: Encaminhamento para a
GEAL a fim de que sejam elaborados os Termos de Referéncia ou Projetos Basicos
necessarios para a execucao de atividades especificas.

e OQutros Assuntos Diversos: Envio de processos relacionados a diversos assuntos
gue necessitam da intervencdo ou analise da GEAL, garantindo a eficiéncia e a

conformidade dos procedimentos internos.
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e Liquidacdo de Auxilio Pesquisa: Processamento dos documentos necessarios
para a liqguidacdo dos auxilios de pesquisa, garantindo que 0S recursos sejam
disponibilizados de acordo com os regulamentos estabelecidos.

e Confirmacédo de Depdsito de Devolucao de Recursos: Verificagdo e confirmacao
dos depositos realizados referentes a devolugdo de recursos, assegurando a conformidade
com os procedimentos financeiros.

e Fatura e Nota Fiscal ap6s Atesto do(a) Fiscal de Contratos: Encaminhamento de
faturas e notas fiscais para a GEFI apos a validacdo e atesto pelo fiscal de contratos,
garantindo que os pagamentos sejam efetuados corretamente.

e Solicitagcdo de confirmagé&o de comprovante de Ressarcimento: Validagdo dos
comprovantes de ressarcimento feitos aos cofres publicos.

e Autorizacdo de Pagamento da Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios
Federais e Previdenciarios: Processamento e autorizacdo dos pagamentos mensais
relacionados a Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais e Previdenciarios,
garantindo a regularidade fiscal da institui¢cao.

e Autorizacdo de Pagamento de Nota Fiscal: Tramitacdo e autorizacdo para
pagamento de notas fiscais, assegurando que todas as obrigacfes financeiras sejam

cumpridas de maneira eficiente e conforme as normas estabelecidas.
3.1.8. Geréncia de Orgcamento - GEOR

A DAF tramita processos para a GEOR para as seguintes finalidades:

e Registro no Orgcamento: Formalizacdo dos pedidos de inclusédo de despesas no
orcamento da instituicdo, garantindo que todas as operacdes financeiras sejam planejadas
e aprovadas conforme as diretrizes orcamentarias estabelecidas.

e Emissdo de Empenhos: Processamento dos documentos necessarios para a
emissao de empenhos, assegurando que os compromissos financeiros da instituicdo sejam

formalmente reconhecidos e reservados no orgcamento.
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e Verificacdo de Disponibilidade Orcamentéaria: Encaminhamento de solicitagcfes a

GEOR para verificar a disponibilidade de recursos orgamentarios antes da execucao de

despesas, garantindo o controle e a eficiéncia na utilizagdo dos recursos publicos.
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e Autorizacdo para Emissdo de Nota de Empenho de Bolsas: Autorizacdo e
orientacdo para a GEOR sobre as providéncias a serem tomadas para a emissao de notas
de empenho referentes ao pagamento de bolsas, assegurando o cumprimento dos
compromissos financeiros com os bolsistas.

e Inclusdo da Folha de Pagamento no Orgcamento: Coordenacao e tramitagao das
informacdes necessérias para a inclusdo da folha de pagamento dos servidores no
orcamento, assegurando a regularidade dos pagamentos salariais.

e Termo de Apostilamento para Auxilio Pesquisa: Processamento e emisséo de
termos de apostilamento referentes ao auxilio pesquisa, garantindo que as alteracdes ou
ajustes nos termos dos auxilios sejam devidamente registrados e formalizados.

e Gestdo de Demandas Orcamentarias Diversas: Gestdo de outras demandas
orcamentérias variadas, assegurando que todos 0s processos sejam conduzidos de acordo
com as normas e regulamentacdes vigentes, contribuindo para a eficiéncia e transparéncia

da administracao financeira da institui¢ao.
3.1.9. Geréncia de Gestéo de Pessoal - GEPE

A DAF tramita processos para a GEPE para as seguintes finalidades:

e Processamento de Exoneracdo e Nomeacdo: Gestdo dos procedimentos
administrativos necessarios para a exoneracao e nomeacao de servidores, garantindo que
todas as mudancas de pessoal sejam realizadas de acordo com as normas e regulamentos
institucionais.

e Divulgacdo de Novos Editais de Credenciamento: Encaminhamento de oficios
circulares referentes a novos editais de credenciamento, assegurando que a GEPE
acompanhe e coordene o processo de selecdo de novos servidores, colaboradores e
estagiarios.

e Solicitacdo de Ressarcimento de Servidores: Tramitacdo das solicitacbes de
ressarcimento de despesas relacionadas aos servidores, garantindo que os valores sejam

devidamente processados e reembolsados conforme os procedimentos estabelecidos.
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e Gestao de Demandas Diversas de Pessoal: Administracdo de outras demandas

variadas relacionadas a gestdo de pessoal, assegurando que todos 0S processos sejam

nto 6B90.07B43EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGCALVES:908******x* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

nto CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908*****++x em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
do digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.

3 conduzidos de maneira eficiente e conforme as politicas de recursos humanos vigentes.
[e2 N e)]
Wi i i
(ONONG]
L w
(O ONG]
gee
c C C
[ORNORNO]
£ %}/\@W-fapeam-am-gov-bf HE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
g é”@’j'hg”é?gﬁeam https://edoc.amazonas.am.gov.br/CECE.9299.EAD1.1F02/FCFD7EBF

Cadigo verificador: CECE.9299.EAD1.1F02 CRC: FCFD7EBF


https://www.fapeam.am.gov.br/quem-e-quem/gepe/
http://www.fapeam.am.gov.br/

121

 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

3.1.10. Nucleo de Contabilidade - NUCB

A DAF tramita processos para o NUCB para as seguintes finalidades:

e Analise Contabil de Auxilios Concedidos: Solicitacdo de analise contébil referente
aos auxilios concedidos, incluindo a baixa contabil das aprovacfes das prestacbes de
contas técnicas e financeiras finais dos pesquisadores/bolsistas, assegurando a
conformidade e preciséo dos registros financeiros.

e Processamento de Devolucao de Saldos: Administragcdo e comunicacdo sobre a
devolugao de saldos, incluindo o fornecimento de informagdes sobre a fonte de recursos
para devolucdo, garantindo que todos os processos de devolucdo sejam realizados de
acordo com os regulamentos financeiros.

e Retificacdo e Declaracdo de DIRF: Coordenacgédo e execucdo de retificacbes e
declaractes da DIRF (Declaracédo do Imposto de Renda Retido na Fonte), assegurando a
conformidade com as obrigagOes fiscais e a correcdo de quaisquer discrepancias nos

registros fiscais da instituicao.
3.1.11. Nucleo de Contratos - NUCT

A DAF tramita processos para o NUCT para as seguintes finalidades:

e Alteracdo de Razado Social: Processamento de alteracdes na razdo social das
entidades contratadas, assegurando que todos os documentos contratuais sejam
atualizados conforme as mudancas corporativas.

e Emissdo de Atestado de Capacidade Técnica: Coordenacdo e emissao de
atestados de capacidade técnica para empresas contratadas, certificando que o0s
fornecedores atendem aos requisitos técnicos necessarios para a execug¢ao dos servicos
ou fornecimento de produtos.

e Formalizacdo de Contrato: Elaboragédo e formalizacdo de novos contratos,
garantindo que todos os termos e condicdes sejam claros e cumpram com as

regulamentacgdes e politicas institucionais.
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e Processo de Novas Contratacdes: Gestao e coordenacao dos processos de novas

contratacdes, incluindo a elaboracdo de documentos e a tramitagdo necessaria para a

formalizacdo de novos contratos.
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e Rescisdo de Contrato: Administracdo dos procedimentos para rescisdo de
contratos, garantindo que todas as rescisdes sejam realizadas de forma adequada e
conforme os termos contratuais estabelecidos.

e Apostilamento contratual: Processamento de apostilamento contratuais, incluindo
aditivos e alteracdes contratuais, assegurando que todas as mudancgas sejam formalmente
registradas e autorizadas.

e Gestdo de Demandas Contratuais Diversas: Administracdo de outras demandas
relacionadas a contratos, assegurando que todos 0s processos sejam conduzidos de

maneira eficiente e conforme as normas vigentes.
3.1.12. Nudcleo de Patriménio - NUPA

A DAF tramita processos para o NUPA para as seguintes finalidades:

e Patrimonizacdo de Bens Adquiridos: Registro e inclusdo de bens adquiridos
durante a execucdo dos projetos no sistema de patrimonio da instituicdo, garantindo o
controle e a rastreabilidade dos ativos.

e Elaboracdo de Oficios: Emissdo e elaboracdo de oficios relacionados ao
gerenciamento de patrimonio, assegurando a comunicagao clara e documentada entre as
partes envolvidas.

e Aprovacado da Minuta do Termo de Doacéo de Bens: Coordenacao e aprovagao
de minutas de termos de doacdo de bens, garantindo que os documentos estejam de
acordo com as normas e procedimentos institucionais antes da formalizagao.

e Emissdo de Extrato de Termo de Doacdo de Bens: Preparacdo e emissao de
extratos de termos de doacao de bens, proporcionando um registro claro e detalhado das
doacdes realizadas, facilitando a transparéncia e o controle patrimonial.

e Gestao de Demandas Patrimoniais Diversas: Administracdo de outras demandas
relacionadas ao gerenciamento de patriménio, assegurando que todos 0S processos sejam

conduzidos de maneira eficiente e conforme as normas vigentes.

assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*****+xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

I
=
[
[}
v
S
=)
o
S}
%
o
=
©
£
7}
0
©
o
°
c
©
N
5
©
N
o
39
%)
S
To)
IN
o
N
=
9]
IS4
N~
o
=
[0}
*
¥
¥
¥
¥
¥
¥
¥
o))
-
e
0
o]
}_
zZ
<
0
0
o]
o
0
L
)
Q
nd
[a)
o
ad
<
o
[a)
=
<
)
n
L
4
<
S
o
o
o
©
£
7}
0
@©

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

nto 6B90.07B43EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGCALVES:908******x* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

nto CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908*****++x em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
do digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.

(&)
[¢)]
N
(o)l
wiowj o
00O
L w
CRON®)
288
c C C
[ORNORNO]
% %@W .fapeam.am.gov.br HE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
o N """‘”“Peam https://edoc.amazonas.am.gov.br/CECE.9299.EAD1.1F02/FCFD7EBF
& dEolha:. 64 1m P J

Cadigo verificador: CECE.9299.EAD1.1F02 CRC: FCFD7EBF


https://www.fapeam.am.gov.br/quem-e-quem/rafael-da-silva-campos/
http://www.fapeam.am.gov.br/

123

 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

3.1.13. Gerénciade Informéatica — GEINF

A Geréncia de Informatica (GEINF) é a &rea responsavel por gerir e manter os
sistemas de tecnologia da informacéo utilizados na Fundagdo de Amparo a Pesquisa do
Estado do Amazonas (FAPEAM). A interacdo com a GEINF ocorre por meio de uma
plataforma prépria chamada “Chama GEINF”, disponibilizada a todos os servidores da

Fundac&o. Ela normalmente estéa localizada na &rea de trabalho com o s¢&#inte icone :

Mas também podera ser encontrado através do link: Home - CHAMA GETR

N

Alguns exemplos de situacdes que podem exigir 0 envi® de chamadas para a GEINF

incluem:

e Agendamento de reunides;

e Necessidade de atualizacdo ou manutencao de software;

e Solicitacdo de suporte técnico para resolucdo de problemas de hardware ou
software;

e Implementacdo de novos sistemas ou funcionalidades;

e Solicitacdo de acessos ou permissfes especiais em sistemas internos.

E importante que qualquer solicitacdo direcionada & GEINF seja feita por meio da
plataforma "Chama GEINF", seguindo os procedimentos estabelecidos pela area, para
garantir um atendimento agil e eficiente as demandas de tecnologia da informacdo da
FAPEAM.

3.1.14. Nucleo de Arquivo - NUAQ

O Nucleo de Arquivo (NUAQ) € responsavel pela gestdo e organizacdo dos
documentos fisicos e digitais da organiza¢cao, garantindo 0 acesso seguro e a preservacao
da memoria institucional. O envio de documentos ou demandas para o NUAQ geralmente
ocorre de forma esporadica, em situacdes especificas que exigem o arquivamento, a

consulta ou a atualizacdo de documentos. Alguns exemplos de situacées que podem
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e Arquivamento de documentos fisicos ou digitais ap0s seu uso;
e Solicitacdo de documentos arquivados para consulta ou auditoria;
e Atualizagao ou revisao de documentos arquivados;

e Organizacéo e indexacao de novos documentos recebidos pela organizacgéo.

Devido a natureza esporadica dessas interacdes, é importante que qualquer envio
ao NUAQ seja bem documentado e contenha as informacdes necessérias para facilitar a

identificacéo e o arquivamento adequado dos documentos.
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4. EMISSAO E GESTAO DE DOCUMENTOS DA DIRETORIA
ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

A Diretoria Administrativo-Financeira é responsavel pela emisséao de diversos tipos de
documentos, 0s quais S80 essenciais para a comunicacao interna e externa. Esta secao
visa estabelecer diretrizes para a criacdo, aprovacdo e expedicdo desses documentos,
garantindo a conformidade com as politicas institucionais e a eficiéncia na comunicacao.

No ambito da DAF, sdo emitidos diferentes tipos de documentos, tais como: oficios
emitidos pela propria DAF, minutas de oficios encaminhadas ao Gabinete da Presidéncia,
notificacdes, memorandos, portarias, minutas de portarias, minutas de resenhas de
deslocamento de viagens e e-mails. Cada categoria de documento possui caracteristicas e
propoésitos especificos, sendo fundamental que todos sejam redigidos de maneira clara e
objetiva, seguindo um formato padronizado para assegurar a uniformidade e a
compreensao adequada.

Os oficios expedidos pela DAF destinam-se & comunicac¢ao ou notificacdo formal
com pesquisadores e bolsistas. Os oficios destinados ao Gabinete da Presidéncia sao
elaborados a partir de minutas enviadas pelos setores vinculados a DAF, estas minutas séo
devidamente ratificadas e, em seguida, encaminhadas ao Gabinete da Presidéncia para o
subsequente envio as entidades externas. Notificacdes sdo emitidas para informar os
Representantes Legais de empresas sobre a necessidade de sanar alguma irregularidade.

Memorandos sdo empregados para comunicacdes e tratativas internas entre os
setores da FAPEAM. As Portarias formalizam decisfes e designacdes relacionadas as
diretrizes administrativas, sendo publicadas pela prépria DAF ou elaboradas em formato de
minuta para envio ao Gabinete da Presidéncia para publicagdo. As minutas de resenha
de deslocamento de viagens séo elaboradas pela DAF e encaminhadas a Presidéncia
para publicacdo. Os e-mails sao utilizados para comunicagfes ageis entre os setores

Ao seguir essas diretrizes, garante a conformidade, seguranca e eficiéncia na
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4.1. OFiCIOS

O oficio € um documento formal utilizado para comunicac¢éo oficial entre entidades

publicas ou privadas. No contexto da diretoria administrativo-financeira, os oficios sédo

frequentemente usados para notificar pesquisadores e bolsistas acerca da devolucdo de

recursos e para declaracédo de incorporacdo de bens. Eles sédo caracterizados por uma
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estrutura especifica e um tom formal, seguindo normas estabelecidas de redacéao oficial.

4.1.1 Estrutura de um Oficio

Um oficio segue uma estrutura padronizada para garantir clareza e formalidade na

comunicacdo. A estrutura basica inclui:

Numero do Oficio: Numeracao sequencial para controle.
Data: Data de emissao do oficio, no formato dia/més/ano.

Identificacdo do Remetente: Nome da instituicdo, endereco completo, telefone e e-

mail de contato em papel timbrado.

Identificacdo do Destinatario: Nome da instituicdo ou pessoa destinataria, cargo (se

aplicavel) e endereco completo.
Assunto: Breve descricdo do motivo do oficio.
Saudacao Inicial: Saudac¢éo formal, como " A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)".

Corpo do Oficio: Conteudo principal, incluindo informacdes detalhadas sobre o

assunto tratado.

Saudacdo Final: Expressdo de cortesia, como "Atenciosamente” ou

"Respeitosamente”.

Identificacdo do Remetente: Nome completo, cargo e assinatura do responséavel pelo

oficio.

Cadigo verificador: CECE.9299.EAD1.1F02 CRC: FCFD7EBF
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E importante seguir essa estrutura para garantir a clareza e a formalidade adequadas

na comunicacao oficial da diretoria administrativo-financeira.
4.1.2. Procedimento para Expedicao de Oficios

Abrir a pasta “DAF 202X” (ano corrente).
Abrir a pasta “OFiCIOS”.
Abrir a planilha “CONTROLE OFiCIO”.

Preencher o niumero do oficio, seguindo a sequéncia de utilizagdo, informar quem o
elaborou e o assunto do oficio.

Na mesma pasta da planilha de controle, copie o oficio mais recente para utiliza-lo como
modelo, ajustando os dados e informacdes conforme necessario para o novo oficio a ser
expedido.

Apés converter para PDF, informar a assessoria da Direcdo que ha oficio para ser
assinado e aguardar assinatura.

4.1.3. Minutas de oficios destinados ao Gabinete da Presidéncia

Os oficios destinados ao Gabinete da Presidéncia sdo baseados nas minutas
enviadas pelos setores vinculados a DAF. Essas minutas, ap0s serem devidamente
revisadas e ratificadas, sdo encaminhadas ao Gabinete da Presidéncia.

A razao pela qual as minutas de oficios sdo enviadas ao Gabinete da Presidéncia
deve-se a estrutura hierarquica da instituicdo. Somente a Presidéncia possui a autoridade
para formalizar e enviar comunicac¢des oficiais, estabelecendo contatos diretos com as
direcbes de outros 6rgdos e entidades externas. Este procedimento assegura que as
interacBes institucionais sejam conduzidas de acordo com o0s protocolos hierarquicos
estabelecidos, garantindo que apenas a direcdo superior possa realizar comunicacfes
formais com outras entidades de nivel correspondente.

Posteriormente, o Gabinete da Presidéncia é responsavel pelo envio dos
documentos as entidades externas pertinentes. Este processo visa garantir a precisdo e a

conformidade dos documentos oficiais, promovendo a clareza e a integridade das

assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*****+xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

I
=
[
[}
v
S
=)
o
S}
%
o
=
©
£
7}
0
©
o
°
c
©
N
5
©
N
o
39
%)
S
To)
IN
o
N
=
9]
IS4
N~
o
=
[0}
*
¥
¥
¥
¥
¥
¥
¥
o))
-
e
0
o]
}_
zZ
<
0
0
o]
o
0
L
)
Q
nd
[a)
o
ad
<
o
[a)
zZ
<
)
n
L
4
<
S
o
o
o
©
£
7}
0
@©

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

comunicacgdes institucionais.

to 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908***+++++ em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

nto CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908*****++x em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
o digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.

o)
[¢)]
S
Wi
00O
L L L
CRON®)
288
T & o
% %W%W.fapeam.am.gov.br HE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
8 aﬁfPJh . 6 t”%peam https://fedoc.amazonas.am.gov.br/CECE.9299.EAD1.1F02/FCFD7EBF
o 18 d§ m Cadigo verificador: CECE.9299.EAD1.1F02 CRC: FCFD7EBF


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

I
=
[
[}
v
S
=)
o
S}
%
o
=
©
£
7}
0
©
o
°
c
©
N
5
©
N
o
39
%)
S
To)
IN
o
N
=
9]
IS4
N~
o
=
[0}
*
¥
¥
¥
¥
¥
¥
¥
o))
-
e
0
o]
}_
zZ
<
0
0
o]
o
0
L
)
Q
nd
[a)
o
ad
<
o
[a)
zZ
<
)
n
L
4
<
S
o
o
o
©
£
7}
0
@©

Documento CECE.

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

o)
[¢)]
N N
(o)l
W L
00
L L
0o
28
cC C
(O ]
%N%W.fapeam.am.gov.br nE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
AFolha: 683peam https://fedoc.amazonas.am.gov.br/CECE.9299.EAD1.1F02/FCFD7EBF

twitter.com/fapeam

assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021****++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

4.1.4. Procedimento de Envio de Oficio por Correios

Este procedimento descreve detalhadamente as etapas necessarias para o envio de
oficios via correios, assegurando que os documentos sejam devidamente registrados e
entregues ao destinatario. A correta execucao deste procedimento garante a rastreabilidade
e a confirmacéo de recebimento dos documentos enviados pela Diretoria Administrativo-
Financeira.

A seguir, apresenta-se 0 passo a passo para o envio adequado de oficios pelos
correios, abrangendo todas as etapas essenciais para garantir que o documento seja
corretamente preparado, registrado e entregue ao destinatario.

1. Imprimir 02 (duas) vias do Oficio devidamente assinadas pelo(a) Diretor(a)
Administrativo-Financeiro(a);
2. Imprimir Etiquetas do Remetente (que vai a frente do envelope).

o Disponivel em: DAF 202X” (ano corrente) -» ETIQUETAS E AR PASTAS
TIMBRADOS - ETIQUETA - REMETENTE OFICIO.

3. Imprimir e preencher o Aviso de Rendimento de Recebimento (AR);
o Disponivel em: DAF 202X” (ano corrente) - ETIQUETAS E AR PASTAS
TIMBRADOS - AVISO DE RECEBIMENTO - AVI SO DE RECEBIMENTO - AR
(ATUALIZADO) 2024.

4. Embalar uma via do oficio no e anexar a outra via na parte externa do envelope,

lacrando-o adequadamente.

Cadigo verificador: CECE.9299.EAD1.1F02 CRC: FCFD7EBF
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5. Preencher a AR nos campos: Nome?!, Endereco?, Bairro3, Cidade*, UF5, CEP® e
OBSERVAGAO’. No campo "Observacdo", inclua o numero do oficio, o nome do

destinatario, assunto e setor demandante, nesse caso “DAF/FAPEAM”.
OBS: PASSAR COLA

| FRENTE - INFORMAQ(-)ES DO REMETENTE (FAPEAM) J VERSO - INFORMAQOES DO DESTINATARIO
APENAS NA PARTE

> corecs ] ONDE ESTAESCRITO @
“AREA DE COLA NO ¢
VERSO” NAS §
LATERAIS DO AVISO =
DERECEBIMENTO.

Frente

6. Apés organizar toda a colagem do envelope, preencha o protocolo de
correspondéncia fisico da DAF com o setor de destino (GEAL), o numero do oficio e o nome
do destinatario. Em seguida, entregue o envelope ao setor de destino (GEAL) e obtenha a

assinatura de recebimento.

assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021******** em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.
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assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.
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4.2. NOTIFICACOES

As notificagcbes sdo documentos emitidos com o propésito de informar os
Representantes Legais de empresas sobre a necessidade de corrigir ou sanar alguma
irregularidade identificada. S&o instrumentos formais que visam garantir a conformidade
com normas e regulamentos vigentes, além de promover a transparéncia e a eficiéncia nos

processos organizacionais.
4.2.1 Estrutura de uma Notificagéo

A estrutura de uma notificagdo deve ser clara e objetiva, fornecendo todas as
informacgdes necessarias para que o destinatario compreenda a situacéo e possa tomar as
medidas adequadas. A seguir, sdo apresentados os elementos fundamentais que compdem

uma notificagao:

Numero da notificacdo: Numeracao sequencial para controle e arquivamento.
o Data: Data de emissao da notificacdo, no formato dia/més/ano.

o Destinatario: Nome do Representante Legal da empresa a quem a notificacdo é

dirigida e endereco completo.

e Assunto: Resumo conciso do motivo da notificacdo. Deve ser claro e direto,
permitindo que o destinatario compreenda rapidamente a natureza da irregularidade
ou problema a ser corrigido.

o Referéncia: Numero do contrato a qual a empresa esta inserida
e Saudacao inicial: Expressado de cumprimento, como "Senhor(a) Representante”

o Corpo da Notificagdo: Conteudo principal, incluindo informagdes detalhadas sobre

0 assunto tratado.

« Saudacdo Final: Expressao de cortesia, como "Atenciosamente” ou

"Respeitosamente”.

FO02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xxx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
FO02 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021****+x+x em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

FO2 assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******* em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

« Identificacdo do Remetente: Nome completo, cargo e assinatura do responsavel

pela notificagéo.
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A elaboracao cuidadosa de uma notificacédo € fundamental para garantir sua eficacia

e legalidade, além de promover a transparéncia e a confiabilidade nas relacdes

institucionais.
4.2.2.Procedimento para Expedi¢céo de Notificacdes

Abrir a pasta “DAF 202X” (ano corrente).
Abrir a pasta “NOFICACOES”.
Abrir a planilha “CONTROLE DE NOTIFICACOES”.

Preencher o numero da portaria, seguindo a sequéncia de utilizacédo, informar quem

elaborou e o destino da notificagéo.

Na mesma pasta da planilha de controle, copie a notificagdo mais recente para utiliza-la
como modelo, ajustando os dados e informacfes conforme necesséario para a nova

notificacdo a ser expedida.

Apbs converter para PDF, informar a assessoria da Dire¢cao que ha notificacéo para ser

assinada e aguardar assinatura.
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4.3. MEMORANDOS

Os memorandos séo instrumentos fundamentais para a comunicacao interna entre
os diversos setores da Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas
(FAPEAM). Utilizados principalmente para registrar decisoes, instrugdes, solicitacoes e
informacdes de carater administrativo, esses documentos asseguram a formalidade e a

clareza necessarias para a conducao das atividades institucionais.
4.3.1. Estrutura de um Memorando

A estrutura de um memorando deve ser rigorosamente observada para garantir sua
eficacia e padronizacdo. A seguir, detalhamos os elementos essenciais que compdem um
memorando na FAPEAM:

Numero do memorando: Numeracdo sequencial para controle e arquivamento.

Data: Data de emissdo do memorando, no formato dia/més/ano.

» Destinatario: Nome e cargo do destinatario, seguido do setor ou departamento ao
qual pertence.

e« Saudacao inicial: Expressdao de cumprimento, como "Senhor(a) Diretor(a)

” woow

Presidente”, “Senhor(a) Gerente", “Senhor(a) chefe de Departamento” e “Senhor(a)

Assessor(a)’

o Corpo do Memorando: Conteudo principal, incluindo informacdes detalhadas sobre
0 assunto tratado.

e Saudacdo Final: Expressdo de cortesia, como "Atenciosamente” ou

"Respeitosamente”.

« Identificacdo do Remetente: Nome completo, cargo e assinatura do responséavel

pelo memorando

FO02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xxx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
FO02 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021****+x+x em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

FO2 assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

A observancia desses elementos é imprescindivel para assegurar a clareza, a

formalidade e a eficiéncia das comunicacdes internas da FAPEAM. Cada memorando
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emitido deve ser registrado e arquivado conforme as normas de gestao documental da

instituicdo, garantindo a rastreabilidade e a preservacéo das informacdes.
4.3.2. Procedimento para Expedicdo de Memorandos

Abrir a pasta “DAF 202X” (ano corrente).
Abrir a pasta “MEMORANDOS".
Abrir a planilha “CONTROLE DE MEMORANDOQ”.

Preencher o numero do memorando, seguindo a sequéncia de utilizacdo, informar quem
elaborou, qual o destino que sera tramitado e o assunto do memorando.

Na mesma pasta da planilha de controle, copie 0 memorando mais recente para utiliza-
lo como modelo, ajustando os dados e informacfes conforme necessario para 0 novo
modelo a ser expedido.

Apbs converter o memorando em PDF, abra o SIGED e siga 0s passos abaixo:

> Acesse a secéo “Documentos Digitais”;

» Verifigue se o numero gerado automaticamente no SIGED corresponde ao numero
registrado na planilha de controle da DAF,;

Anexe 0 memorando no local apropriado;

Redija 0 assunto no campo indicado;

» Clique em "Criar Memorando".

YV V

1F02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019******xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
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instrumentos formais para formalizar decisbes e

designacdes relacionadas as diretrizes administrativas da Fundacédo de Amparo a Pesquisa

sequir:

1F02 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021****++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.
°

1F02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019******xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.

1F02 assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.
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Documento C

cargo.

4.4.1. Estruturade uma Portaria

decisédo ou designagao.

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

(Universidade Nilton Lins) Bloco K

organizacdo e o bom funcionamento da Fundacao.

normas, diretrizes ou atribuicdes a serem estabelecidas.

a comunicacao aos interessados.

( <"\ FAPEAM

do Estado do Amazonas (FAPEAM). Elas sé&o utilizadas para estabelecer normas internas,
atribuir responsabilidades e regulamentar procedimentos, sendo essenciais para a

A elaboracao de uma portaria segue uma estrutura especifica, conforme descrito a

e Numero da portaria: Numeracao sequencial da portaria. Exemplo: PORTARIA N. °
0XX/202X-DAF/FAPEAM.

Fundamentacao legal ou fatica que justifica a edicao da portaria.

Descricao detalhada da deciséo ou designacao a ser formalizada, contendo as

Complementacédo dos artigos, se necessario, para esclarecer pontos especificos da

Indicacdo das medidas a serem adotadas, como a data de vigéncia, a publicacdo e

Assinatura: Assinatura do responsavel pela emisséo da portaria junto ao nome e

Apoés sua elaboracdo, deve ser submetida a analise e aprovacao do(a) Diretor(a)

Administrativo-Financeiro(a) antes da publicacdo ou envio ao Gabinete da Presidéncia,

conforme o caso. A correta aplicacdo das normas e diretrizes estabelecidas nas portarias

contribui para a eficiéncia e a transparéncia da gestao administrativa da instituicao.

Secretaria de
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4.4.2. Procedimento para Expedicao de Portaria

Abrir a pasta “DAF 202X” (ano corrente).
Abrir a pasta “PORTARIAS”.
Abrir a planilha “CONTROLE PORTARIAS”.

Preencher o nimero da portaria, seguindo a sequéncia de utilizagdo, informar quem
elaborou e o assunto da portaria.

Na mesma pasta da planilha de controle, copie a portaria mais recente para utiliza-la
como modelo, ajustando os dados e informacdes conforme necessario para a nova portaria
a ser expedida.

Apos converter para PDF, informar a assessoria da Direcdo que ha portaria para ser
assinada e aguardar assinatura.
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4.5. MINUTAS DE RESENHA DE DESLOCAMENTO DE VIAGENS

As minutas de resenha de deslocamento de viagens sdo documentos elaborados
pela Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) e encaminhados a Presidéncia para
formalizacdo e publicacdo. Estas resenhas tém o objetivo de relatar de forma detalhada os
deslocamentos realizados em viagens, fornecendo informacdes pertinentes sobre o0s
participantes, o periodo da viagem, os destinos visitados e 0s objetivos da viagem, ou seja,

0s motivos que justificaram a realizacdo do deslocamento.
4.5.1. Estruturade uma Minuta de deslocamento de viagens

A estrutura de uma minuta de deslocamento de viagens deve ser organizada de
forma clara e objetiva, contemplando os seguintes elementos:
e Nome e Cargo dos Participantes: Incluindo informacdes completas dos viajantes,

como nome, cargo e departamento, para identificacdo clara.

Periodo e Destino da Viagem: Especificando as datas de saida e retorno, bem
como o local de destino da viagem.

Objetivo da Viagem: Descrevendo de forma sucinta e clara o propdsito da viagem,

como participacdo em evento, reunido, curso, entre outros.

Orgéo de Origem e Onus da Viagem: Indicando o 6rgédo ou setor responsavel
pela realizacao da viagem e quem arcard com 0s custos (se sera custeada pela
instituicdo ou pelo préprio viajante).

Data e Local de Emisséo: Informando a data e o local onde a minuta foi elaborada

e emitida.

Assinatura: Assinatura do(a) Diretor(a) Presidente.
Ao seguir essa estrutura, as minutas de resenha de deslocamento de viagens
proporcionam uma documentagdo adequada e organizada das atividades realizadas

durante as viagens institucionais, contribuindo para a transparéncia e a prestacéo de contas

FO02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019******xx em (07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
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4.5.2. Procedimento para Expedicdo da Minuta de resenha deslocamento de viagens

Abrir a pasta “DAF 202X” (ano corrente).
Abrir a pasta “DIARIAS E PASSAGENS”.
Abrir pasta “10 - MINUTA DE RESENHA — PASSAGEM”.

Copiar a Minuta de resenha mais recente para utiliza-la como modelo, ajustando os
dados e informacdes conforme necessario para a nova minuta de resenha a ser expedida.

Apos converter para PDF, anexar resenha ao processo de solicitacdo de diarias e
passagens.

FO02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019******xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
FO2 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021****+x+x em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

FO2 assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******* em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

L

umento 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

umento CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908*****++x em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
sinado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.

O

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

o oingtagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de

S civatter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K m FAPEAM  Demsvolvimesto

% %%éggifgg"gﬁgg:?mazonas Bl A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

g8 Fé’olha" 692" £ https://fedoc.amazonas.am.gov.br/CECE.9299.EAD1. 1F02/FCFD7EBF 7
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4.6. E-MAILS

Os correios eletrénicos, ou e-mails, representam uma ferramenta fundamental para
a comunicacao agil e eficaz entre os diversos setores da Fundacao de Amparo a Pesquisa
do Estado do Amazonas (FAPEAM), bem como para o estabelecimento de dialogos diretos
com pesquisadores e bolsistas, visando o desenvolvimento e aprimoramento continuo de

programas e projetos institucionais.
4.6.1. Estrutura de um E-mail

A estrutura basica de um e-mail institucional na FAPEAM deve seguir padrées de
formalidade e clareza, refletindo a seriedade e comprometimento da instituicio em suas
comunicagcbes. Recomenda-se que cada mensagem eletrbnica inclua os seguintes
elementos:

e Timbre Institucional: Todos os e-mails originados da DAF devem apresentar o
timbre oficial da instituicdo, contendo o logotipo da DAF e da FAPEAM, juntamente
com informacdes de contato, endereco e site:

DAF oo 2®,,
Gabinete da Diretoria Administrativo-Financeira FAPEAM
Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas (FAPEAM)
Q Auv. Prof. Nilton Lins, 3279 - Universidade Nilton Lins - Bloco K - Flores

CEP: 69058-030 | Manaus - AM £

FAPEAM V

92] 3878-4015 o T .."" AMAZUNAS
S (92] 9 pe b"»é
’ Acesse nosso site: www.fapeam.am.gov.br

e Assunto claro e conciso: Deve sintetizar o conteildo da mensagem, facilitando a
identificagdo e organizagao das informacgoes.

e Saudacao adequada: Deve ser respeitosa e direcionada ao destinatario, utilizando-
se o titulo ou cargo, seguido do nome.

e Corpo do e-mail: Deve apresentar o conteudo de forma organizada e objetiva,

utilizando paragrafos curtos e evitando informa¢des desnecessarias.

1F02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019******xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
1F02 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021***+++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

1F02 assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

L
O

umento CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908*****++x em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
umento 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

sinado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.

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

Q Qin§tagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de

= Ctvatter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K m FAPEAM  Desenvolvimento

% %fya%éggﬁkcg?rgzssg?mazonas nE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

S 4 Fé’olha" 693! https://fedoc.amazonas.am.gov.br/CECE.9299.EAD1. 1F02/FCFD7EBF '
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Fechamento: Deve incluir uma despedida cordial, seguida do nome completo e

7

, Caso necessario.

cargo do remetente, bem como informagdes de contato
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Desenvolvimento

Secretaria de

( S\ FAPEAM

https://fedoc.amazonas.am.gov.br/CECE.9299.EAD1.1F02/FCFD7EBF
Cadigo verificador: CECE.9299.EAD1.1F02 CRC: FCFD7EBF

I A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

Av. Prof. Nilton Lins, 3279
(Universidade Nilton Lins) Bloco K

adicionais, estes devem ser mencionados no corpo do e-mail e anexados de forma
Fone:(92) 3878-4000

Anexos, se aplicavel: Caso haja necessidade de incluir documentos ou arquivos

clara e identificavel.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

As diretrizes apresentadas neste manual de procedimentos do Gabinete da DAF
visam estabelecer um padréao claro e eficiente para as atividades realizadas por nossa
equipe. A adocéo rigorosa desses procedimentos é crucial para garantir a transparéncia, a
agilidade e a eficacia na gestao de nossas acoes.

E essencial que todos os colaboradores conhecam e se comprometam a seguir as
orientacdes aqui descritas. A atualizagéo regular deste manual, com base nas experiéncias
e necessidades emergentes, é fundamental para acompanharmos as dinamicas e desafios
do nosso contexto.

Incentivamos a comunicacgao aberta e o compartilhamento de boas praticas entre 0os
membros da equipe. Essa interacdo ndo so fortalece nosso trabalho coletivo, mas também
enriguece nosso ambiente profissional.

Que este manual sirva como um guia pratico, ajudando-nos a alcancar nossos

objetivos e a promover uma gestéo publica de exceléncia.

5.1. ASSINATURAS:

Evellen Souza de Oliveira Karen Vilany dos Santos Goncalves
Assessora da Diretoria Administrativo- Diretora Administrativo-Financeira
Financeira (Assinado digitalmente via SIGED Decreto n.° 42.727-
(Assinado digitalmente via SIGED Decreto 08/09/2020)

n.° 42.727- 08/09/2020)

FO02 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019******xx em 07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
FO2 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021****+x+x em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

FO2 assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******* em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

E
ECE.

umento CECE.9299.EAD1.1F02 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908*****++x em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.
umento 6B90.07B4.3EC9.DF60 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONGALVES:908******* em 29/07/2025 as 14:59 utilizando assinatura por login/senha.

ssinado digitalmente por: EVELLEN SOUZA DE OLIVEIRA em 29/07/2025 as 10:07:42 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001.
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