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Esta edicdo do Manual foi atualizada até 04/08/2025.

Manual de Procedimentos do Gabinete da Presidéncia

Diretora-Presidente:
Marcia Perales Mendes Silva

Chefe de Gabinete da Presidéncia:
Ana Paula Ferreira Carvalho

Assessoria do Gabinete da Presidéncia:
Jade Chaves Mesquita

Lais Barbosa Ribeiro

Uli Anne Souza dos Santos

Silvia Regina Santos Albuquerque

Thais Santiago do Amaral

Thamyres Alves Depietro

Manual elaborado com base nas normas vigentes,
objetivando a padronizacdo dos procedimentos
administrativos internos e celeridade dos atos.
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1. FINALIDADE

O objetivo deste manual é apresentar subsidios, apoio e orientacéo das atividades
executadas pela Chefia do Gabinete da Presidéncia no que se refere a programacao,
coordenacdo, supervisdo e execucdo das atividades e representacdo politica,

administrativa e social da Diretora-Presidente da FAPEAM.
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v' Geréncia de Apoio Logistico - GEAL
v' Geréncia de Or¢amento - GEOR

v" Nicleo de Contabilidade - NUCB

v' Ncleo de Contratos - NUCT

v' Nucleo de Patrimonio - NUPA

v" Nucleo de Arquivo - NUAQ

3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR
As atividades da Chefia do Gabinete da Presidéncia tém como base juridica
a Lei Delegada n.° 116/2007, inciso I, art.13.

4. CONCEITOS

/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/ser

9 utilizando assinatura por login/senha.

. Manual de Procedimentos: documento que estabelece os procedimentos

:

a serem adotados, objetivando a padronizagdo na execuc¢do de atividades e rotinas de

trabalho.

. Sistema Administrativo: conjunto de atividades afins, relacionadas as
funcdes finalisticas ou de apoio, distribuidas entre os diversos setores da Instituicdo e
executadas sob a orientacdo técnica do respectivo gestor, com o objetivo de atingir
determinado resultado.

. Fluxograma: demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionadas a

cada sistema administrativo, com a identifica¢do dos Setores de Execucao.

. Setor de Execucdo: Setor da estrutura organizacional, responsavel pela
defini¢do e elaboracdo do Manual de Procedimentos, que se sujeita a observancia das

rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos no Manual.
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. Responsavel: Aquele que atua na gestao de cada sistema administrativo.
DESPACHO: Decisdao proferida sobre oficio, memorando, parecer, informacao,
requerimento ou demais documentos submetidos pelas partes a seu conhecimento e
solucao. Pode ocorrer também despacho de encaminhamento de um 6rgdo para outro. O
despacho pode constituir-se de uma palavra, de uma expressao ou de um texto mais

longo.

. Documento Digital: documento criado em sistema eletronico, sua
informagao € registrada, codificada em digitos bindrios, acessada e interpretada através

de sistema computacional.

. Pedido de Reconsideracio: destinado a Diretora-Presidente, em que se
pede o reexame da Decisdo do Conselho Diretora da FAPEAM, para que se dé uma outra

solucdo.
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:

. Autuacido: ato pelo qual, mediante encaminhamento de unidade
administrativa, um documento ou conjunto de documentos registrados no SIGFAPEAM

transforma-se em processo/protocolo, recebem numeracao propria e capa padronizada.

. Sistema Integrado de Gestiao Eletronica de Documentos — SIGED:
Sistema Integrado de Gestdo Eletronica de Documentos — SIGED, instituido pelo
Decreto n°® 42.727, configura-se como sistema eletronico oficial, dos 6rgaos e autarquias
do Poder Executivo Estadual, para autuagdo, producdo, tramitagdo e consulta de

processos administrativos eletronicos.

. Sistema de Automacio de Diario Oficial — TONEWS: sistema

eletronico da Imprensa Oficial do Estado Amazonas para envio de informacdes que
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demandam publicidade dos seus atos, esse sistema estd vinculado a plataforma virtual
(Didrio Oficial — DOE/AM) onde os atos oficiais do Estado do Amazonas estdo

localizados.

5. COMPETENCIA E RESPONSABILIDADE

» Chefia de Gabinete da Presidéncia

Compete a Chefe de Gabinete a coordenacao, a supervisao e a execu¢do das
atividades de representacdo politica, administrativa e social da Diretora-Presidente, bem
como contribuir para que os integrantes do gabinete executem suas funcbes com

efetividade, em concordancia com a missao, visdo e valores desta Fundacéo.

Figura 1 — Organograma da FAPEAM.
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v Coordenar e supervisionar a elaboragdo dos atos e despachos que por
sua peculiaridade, devam ser submetidos a apreciagdo da Presidéncia;
v’ Redigir, transmitir e distribuir as ordens de servigos e determinagdes

da Presidéncia;

. Assessoria do Gabinete da Presidéncia

A Assessoria do Gabinete da Presidéncia é a unidade de assisténcia direta e
imediata a Chefe de Gabinete da Presidéncia, que tem por finalidade fortalecer o
relacionamento interno e externo da Presidéncia e da Chefia, executar servicos
administrativos do Gabinete, assistir a Presidente e a Chefia nos despachos de seu
expediente e cumprimento de agenda de trabalho.

Séo atribuicdes da Assessoria do Gabinete da Presidéncia:

v" Controlar o fluxo das correspondéncias enviadas diariamente pelo

servico de correios eletronico;

/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/ser

9 utilizando assinatura por login/senha.

:

v" Realizar contatos telefonicos;

v' Prestar informagdes sobre assuntos do Gabinete da Presidéncia;

v" Receber, expedir, registrar e distribuir documentos, correspondéncias e
Processos administrativos;

v' Produzir e digitar documentos;

v" Organizar e manter arquivos;

v" Desenvolver outras atividades tipicas do Gabinete;

v' Programar e organizar reunides internas na institui¢io da Diretora-

presidente com os colaboradores da FAPEAM.
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6. PROCEDIMENTOS

Apresenta-se, neste momento, o detalhamento dos procedimentos desenvolvidos
no ambito do Gabinete da Presidéncia, os quais servem de guia para a operacionaliza¢ao
do processo de trabalho. Desta forma, essas informacdes garantem a padronizacao e a
qualidade na execucdo da rotina institucional. Por fim, asseguram que cada tarefa seja

realizada de forma continua e eficiente.

6.1 Procedimento n.° 01 - Gestdo dos Processos Administrativos no ambito do
Gabinete via SIGED.

» Acessar o sistema SIGED;
> Selecionar o icone “Relatorio” localizado na parte superior do
SIGED;

» Selecionar o subcomando “movimenta¢do de processo”, que

/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/ser
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:

apresentara informacGes detalhadas da busca a ser feita:
v" Na categoria “Movimento (Analitico)” escolher o icone
“Somente Entrada’;
v’ Delimitar o periodo a ser buscado nos icones “Inicio e
GAB Fim®:
v Selecionar apenas o icone “Analitico”;
v" Selecionar categoria “Gerar no Excel”;
v O sistema ira gerar uma planilha com as informagdes
inseridas;
» A partir da planilha extraida do SIGED, alimentar a planilha de

controle interno do setor, localizada na pasta da rede “Gabinete”,

sub-pasta “Planilhas”, sub-pasta “ ano vigente, documento
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intitulado do corrente ano;

> Na planilha do ano vigente preencher item: assunto, conforme
a demanda em que 0 processo se encontra.

» Quando ocorrer movimentacdo do processo, registrar a saida

dos autos na planilha apds a sua tramitacao.
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notas juridicas, Projeto Basico, Termo de Referéncias, Minuta dos
Contratos analisadas e chanceladas pelo setor juridico, despacho de
autorizo e assinatura da Diretora-Presidente;
» O servidor incumbido da instrucdo do processo deve:

v' Ler o processo com a maxima atengdo, verificando,

inclusive a numeracdo e sequéncia cronoldgica dos

g documentos analisando os documentos apresentados; 58
£ ~ o
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Setor de

) Diretoria Administrativo-Financeira— DAF/FAPEAM
Destino

6.1 Procedimento n.° 03 — Gestao do Correio Eletrénico Institucional

> Analisar o conteddo da mensagem, interessado (a), a
demanda (administrativa, representagéo, social), documentacao
comprobatdria; valor documental;

» Categorizar a mensagem eletrénica para acompanhamento e
controle interno;

» Imprimir a mensagem eletrénica com seus anexos e links, na
integra, para analise e consideragdo superior;

» Encaminhar para despacho da Diretora-Presidente para analise
GAB e deliberacao;

» Protocolar a mensagem eletronica via SIGED, em casos
administrativos;

» Encaminhar ao setor competente, apds deliberacdo da
Presidéncia, para procedimentos administrativos;

» Retornar ao Gabinete da Presidéncia para consideragdo
superior;

» Resposta ao interessado (a);

» Arquivar demanda.
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6.1 Procedimento n.° 04 — Termo de Outorga

Setor de Assessoria Juridica — ASJUR/FAPEAM
Origem
» A ASJUR/FAPEAM encaminha a minuta do extrato e o Termo
de Outorga ao Gabinete da Presidéncia para assinatura da Diretora
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» Concluidos todos os procedimentos, o Termo de Outorga é
datado conforme a data da sua publicacdo, sendo inserido o nome
da Diretora-Presidente/FAPEAM (Outorgante). O Termo €, entdo,
assinado digitalmente via SIGED, em conformidade com o Decreto
n. ©42.727-08/09/2020.

» Apo6s a devida andlise e instrugdo do Termo de Outorga, 0
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v" Chancela, contendo a data de assinatura do Assessor
Juridico desta FAPEAM;

v" Assinaturas do Outorgado e Instituicdo executora;

v' Apo6s, analisado os itens supracitados, realiza-se a
conferéncia dos dados presentes na minuta de extrato a ser

publicado na imprensa oficial, contemplando:
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providéncias subsequentes, contendo o Termo de Outorga assinado
pela Diretora-Presidente, Extrato assinado e o Protocolo de

publicacdo na Imprensa Oficial.

Setor de Diretoria Administrativo-Financeira — DAF/FAPEAM
Destino
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Despacho da Diretoria Técnico- Cientifica encaminhando os autos
para apreciagdo da Diretora-Presidente, com sugestdo de
encaminhamento ao Conselho Diretor;

> No caso de aquisicdo de materiais permanentes adquiridos com
o recurso do projeto, também se faz necessério a Patrimonializacéo
dos bens adquiridos e emissdo de Relatério pelo Nucleo de
Patriménio - NUPA/DAF/FAPEAM, possibilitando
posteriormente a doacdo dos bens.

Setor de Secretaria dos Conselhos/FAPEAM
Destino

6.1 Procedimento n.° 07 — Inadimpléncia na Prestacao de Contas

Setor de Diretoria Administrativo-Financeira - DAF/FAPEAM
Origem 18
> Frustrada a negociacdo para o parcelamento de débitos

referentes as inconformidades detectadas na prestacdo de contas
financeira a DAF/FAPEAM encaminha os autos ao Gabinete da

Presidéncia, via SIGED, visando a apreciacdo da Diretora-
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presidente,
» A Diretora-presidente toma conhecimento, delibera e autoriza os
DAF A
tramites subsequentes;
> O Gabinete apds deliberagdo da Presidéncia encaminha os autos
a ASJUR para anélise e emissdo de parecer juridico, com posterior
retorno ao Gabinete da Presidéncia para deliberacdo da Diretora-
presidente, com posterior envio dos autos a Comissdo de Tomada
de Contas Especial (CTCE).
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Observacdo: Compdem a anélise: as notificagdes da
DITEC/FAPEAM e DAF/FAPEAM que visam 0 saneamento
preliminar da irregularidade. Esgotadas as medidas administrativas
cabera a instauracdo da Tomada de Contas Especial.
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processo para os tramites subsequentes.

Setor de Diretoria Administrativo-Financeira— DAF/FAPEAM
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» A Geréncia de Pessoal - GEPE/DAF/FAPEAM formaliza a
solicitacdo da Portaria por meio de Processo ou Memorando, via
SIGED, tendo como anexos a Minuta de Portaria de G.A.T.A. e 0
extrato para publicacdo no D.O.E./AM e encaminha os autos a
DAF/FAPEAM para conhecimento e ratificagéo;
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ratificacéo;

» A DAF/FAPEAM ratifica a Minuta de Portaria e o extrato e
encaminha os autos ao Gabinete da Presidéncia/FAPEAM para
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DAF/FAPEAM por meio de Despacho, com o autorizo da Diretora-
presidente, portaria com numeragdo e extrato assinado, para
providéncias quanto a publicacio no D.O.E/AM e
acompanhamento.
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6.1 Procedimento n.° 14 — Portaria - Decisdo Ad Referendum - Demandas externas
de passagens/diarias/hospedagens - Colaborador Eventual/Beneficiario - Em casos
de solicitagédo fora do prazo estabelecido na Portaria n.° 045/2022-GAB/FAPEAM e
guando da data da solicitacao até a data do referido evento ndo houver reunido do
Conselho Diretor/FAPEAM prevista.
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manifestagdo da DITEC/FAPEAM e, no caso de autorizo da
Presidéncia, encaminha os autos &8 DAF/FAPEAM para anexo dos
documentos referentes aos dados da passagem e informacoes
orcamentarias necessarias ao preenchimento do formulario
“Processo de Concessdo de Didrias e Passagens - PCDP”;

» A DAF/FAPEAM instrui o processo com as devidas
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presidente;

» A Diretora-presidente toma conhecimento, delibera e autoriza 0s
tramites subsequentes;

» O Gabinete da Presidéncia encaminha os autos a DAF/FAPEAM
para anexar dados da passagem e informaces orcamentérias

necessarias ao preenchimento do formulario “Processo de
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imediata para apreciagdo, assinatura e autorizo da Diretora-
presidente;

> A Diretora-presidente toma conhecimento, delibera e autoriza o
envio para apreciacdo do Conselho Diretor;

> O Gabinete da Presidéncia encaminha os autos com a
deliberacdo da Diretora-presidente, via despacho, a Secretaria dos
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oficio para par envio a Casa Civil,

» A Diretora-presidente toma conhecimento, delibera a minuta de
Oficio e autoriza o envio do oficio junto com os autos a Casa Civil
» O Gabinete da Presidéncia encaminha o Oficio e os autos a Casa

Civil para providéncias de autorizo.
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6.1 Procedimento n.” 18 — Solicitacao de envio de Oficio

Setor de As Diretorias e setores vinculados a Presidéncia
Origem

> As Diretorias e setores vinculados a Presidéncia formalizam a
solicitacdo de envio de Oficio, via SIGED, apresentando a

manifestacdo técnica para demanda e anexos correpondentes:
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v Envio e Formalizagéo
Envio por E-mail: enviado ao e-mail indicado no despacho.
Instrucéo no Processo: O e-mail e o oficio séo instruidos no

processo principal antes de serem devolvidos ao setor responsavel.

v" Oficios Gerados no SIGED
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GOVERNO DO ESTADO

7. Consideracdes Finais:
A aplicagdo deste manual de procedimentos contribui tanto para a eficiéncia das
atividades no setor, com a garantia de uma execucao dos processos de forma consistente

e adequada quanto para a melhoria na comunicacdo interna e transparente entre 0s
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