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MANUAL DE PROCEDIMENTOS

NUCLEO DE CONTABILIDADE — NUCB/DAF/FAPEAM
N° 01/2025

Data de Elaboracao: 05/05/2025 | Data de aprovacgao: 01/08/2025 | Vigéncia: 2025

Versao: 02 Responsavel: Tamara Caroline Lahan da Silva

Finalidade: O presente manual tem como objetivo estabelecer diretrizes claras e procedimentos padronizados
para o Nucleo de Contabilidade da FAPEAM. Este documento visa garantir a precisdo, consisténcia e

conformidade das atividades contabeis, promovendo a eficiéncia operacional e a transparéncia nos processos.

1. INTRODUCAO

Trata-se de Manual de Procedimentos do Nucleo de Contabilidade —
NUCB/DAF/FAPEAM, o qual tem por objetivo demonstrar as atividades realizadas por
este Nucleo, além de estabelecer orientagdes necessarias para a execu¢do das mesmas.
Cumpre-nos ressaltar que, dada a grande diversidade de tarefas, este Manual ndo
contempla todas as situagdes possiveis. Entretanto, o Manual de Procedimentos serd

atualizado sempre que necessario, com a indicacao da data da ltima atualizagao.

2. ABRANGENCIA

As instancias abrangidas pelo Manual de Procedimentos do Nucleo de
Contabilidade — NUCB, séo:
Gabinete da Presidéncia — GAB;

Diretoria Administrativo- Financeira — DAF;
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Geréncia de Apoio Logistico — GEAL;

Geréncia Financeira — GEFI;

Geréncia de Gestido de Pessoal — GEPE;

Nicleo de Contratos — NUCT;

Niucleo de Patrimonio — NUPA;

Nucleo de Arquivos — NUAQ;

Geréncia de Informatica — GEINF;

Secretaria de Estado da Fazenda do Amazonas — Sefaz/AM;

Tribunal de Contas do Estado do Amazonas — TCE/AM.

& BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Listamos abaixo, as legislacdes pertinentes as atividades do

NUCB/DAF/FAPEAM:

a) Leidas Finangas Publicas n°® 4.320/1964 — Estatui normas gerais de direito
financeiro para elaboragdo e controle dos or¢camentos e balancos da Unido,
dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

b) Lei 5.172/1966 — Estabelece as normas gerais de direito tributario
aplicaveis a Unido, aos Estados, ao Distrito Fereal e aos Municipios, sem
prejuizo da respectiva legislacio complementar, supletiva ou
regulamentar;

c) Lei N°14.133/2021 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

d) Lei Complementar n°® 101/2000 — Estabelece normas de financas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal;

e) Lei complementar 10.833/2003 — Altera a Legislacdo Tributaria Federal e

da outras providéncias;
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f) Decreto-Lei 5.844/1943 — Dispde sobre a cobranca e fiscalizacdo do
imposto de renda;

g) Decreto 9.580/2018 — Regulamenta a tributacdo, a fiscalizacdo, a
arrecadacdo e a administracdo do Imposto sobre a Renda e Proventos de
Qualquer Natureza;

h) Decreto 1.718/1979 — Revoga exigéncia de prestacdo de informacdes
permanentes referidas na legislacdo do imposto sobre a renda e da outras
providéncias;

1) Instrugdo Normativa 2.145/2013 — Dispde sobre a retencéo de tributos nos
pagamentos efetuados pelos 6érgdos da administracdo publica federal
direta, autarquias e fundacGes federais, empresas publicas, sociedades de
economia mista e demais pessoas juridicas;

J) Instrucdo Normativa RFB n° 2.163, de 10 de outubro de 2023 — Altera a
Instrucdo Normativa RFB n° 2.043, de 12 de agosto de 2021, que dispe
sobre a Escrituracdo Fiscal Digital de Retencdes e Outras Informacdes
Fiscais — EFD-Reinf;

K) Instrucdo Normativa RFB n° 2.237, de 05 de dezembro de 2024 — Que
regula a confissdo de débitos tributérios perante a RFB relativo aos fatos
geradores que ocorreram a partir de Janeiro/2025 a serem declarados na
DCTFWeb;

I) Decreto n® 42.655, de 21 de agosto de 2020 — Regulamenta a concessao,
aplicacdo e prestacdo de contas de adiantamento no ambito da
Administracdo Publica Estadual, e da outras providéncias;

m) Resolucdo TCE n.° 15/2024 — Regulamenta o envio das prestaces de
contas anuais pelas unidades gestoras sob a jurisdicdo do Tribunal de
Contas do Estado do Amazonas e revoga disposi¢cOes anteriores e

contrarias;
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n) OrientacOes e as Interpretacdes emitidas pelo Comité de Pronunciamentos
Contébeis (CPC) aprovados pelo Conselho Federal de Contabilidade
(CFC), em especial os CPC*s — 00, 03, 05, 07, 14, 16, 21, 24, 26, 27, 38,
39, 40 e 48;

0) Orienta¢des Técnicas emitidas pela SEFAZ/AM,;

p) Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico;

q) Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP 11? Edi¢ao);

r) Manual de Conciliacdo Bancaria — SEFAZ/AM;

s) Manual de Remessas de Documentos — Portal e-Contas;

t) Layout 2025 e-Contas.

4. PRINCIPAIS SIGLAS

e UG - Unidade Gestora;

e FAPEAM - Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas;
e DAF — Diretoria Administrativo-Financeira;

e DITEC - Diretoria Técnico-Cientifica;

e NUCB - Nucleo de Contabilidade;

e GEFI - Geréncia Financeira;

e GEAL - Geréncia de Apoio Logistico;

e NUPA — Nucleo de Patrimonio;

e NUCYV - Nucleo de Convénios;

e TCE/AM - Tribunal de Contas do Estado do Amazonas;
e PCM - Prestacdo de Contas Mensal,;

e PCA — Prestacao de Contas Anual,;

e DEC — Domicilio Eletronico de Contas;

e SERIRA - Secretaria de Estado de Relagcdes Institucionais e Representacdo do
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Amazonas;

e RFB — Receita Federal do Brasil;

o SEFAZ — Secretaria de Estado da Fazenda do Amazonas;

e GAOC - Geréncia de Acompanhamento e Orientacio Contébil aos Orgdos e
Entidades;

e EFD-REINF - Escrituragdo Fiscal Digital de Retengdes e Outras Informagdes
Fiscais;

e DCTFWeb - Declaragao de Débitos e Créditos Tributarios Federais e de Outras
Entidades e Fundos;

e SIGED - Sistema Integrado de Gestdo Eletronica de Documentos;

e E-CAC — Centro Virtual de Atendimento da Receita Federal

e E-CONTAS - Portal e-Contas do TCE/AM;

e DAR — Documento de Arrecadagao;

e CND - Certidao Negativa de Débitos;

e AFI — Administracdo Financeira Integrada;

5 COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

O Nucleo de Contabilidade ¢ responsavel por registrar, analisar, controlar e
evidenciar os atos e fatos de gestdo or¢amentaria, financeira e patrimonial. Para tanto,
dentre algumas das atividades desenvolvidas estdo: conciliar os recursos financeiros e
orcamentarios da unidade, auxiliar no processo de prestacdo de contas relativo a captagao
de recursos por meio de convénios e instrumentos congéneres, atender as obrigacdes
fiscais principais e acessorias, registrar os eventos patrimoniais da unidade de acordo com
as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico, além de prover a
administracdo da Unidade de informagdes contabeis, financeiras e orgamentarias

suficientes para a tomada de decisao.
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Das competéncias e responsabilidades usuais:

e Realizar conciliagdo das contas bancarias ativas da FAPEAM;

e Realizar o registro e analise das contas contabeis patrimoniais da FAPEAM,;

e Realizar revisao e cancelamento dos rendimentos/ pagamentos no Sistema AFI;

e Acompanhar e emitir regularmente as Certidoes Negativas da FAPEAM;

e Solicitar comprovantes de depdsito de devolucao de bolsa da pessoa responsavel
na SEFAZ,;

e Realizar as devidas baixas contabeis de Auxilio Financeiro ou Bens Patrimoniais
de acordo com demanda;

e Realizar mensalmente o registro das entradas ou saidas de Bens de Consumo no
Sistema AFI, conforme relatdrio fornecido pela Geréncia de Apoio Logistico —
GEAL/DAF/FAPEAM, de acordo com o sistema AJURI;

e Realizar registro da depreciagdo acumulada referente aos bens patrimoniais
pertencentes a FAPEAM, conforme relatério fornecido pelo Nucleo de Patrimonio
— NUPA/DAF/FAPEAM, de acordo com o sistema AJURI.

e Realizar levantamento de pendéncias nas contas de acordo com as conciliagcdes
contabeis no Sistema AFI;

e Analisar as contas contabeis de saldos de convénios;

e FElaborar as planilhas de execucdo orcamentaria/financeira e a planilha
consolidada (SERIRA) dos convénios;

e Solicitar cadastramento e cancelamento de domicilio bancario junto a
SEFAZ/AM,;

e Solicitar cadastro de tributos para realizagdo de DARs;

e Realizar calculo e solicitagdo de superdvit financeiro das contas bancarias da
FAPEAM,;

e Organizar e enviar a PCM (Prestacdo de Contas Mensal) ao Tribunal de Contas
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do Estado do Amazonas — TCE/AM, conforme calendério estabelecido pelo
orgao, por meio do Portal e-Contas;

e Organizar e enviar a PCA (Prestacdo de Contas Anual) ao Tribunal de Contas do
Estado do Amazonas — TCE/AM, conforme calendario estabelecido pelo 6rgao,
por meio do DEC TCE/AM,;

e Informar na EFD-REINF o que diz respeito ao INSS e ao IRRF e fazer a
transmissao da DCTFWeb.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Prestaciao de Contas Mensal - PCM encaminhada ao TCE/AM.

6.1.1 Em atendimento a Resolu¢do n° 13/2015 do TCE/AM que instituiu a
implantacao do Portal e-Contas;

6.1.2 Prazo de envio da remessa de documentos ocorrera mensalmente de acordo
com o calendario disponibilizado pelo TCE/AM;

6.1.3 A Prestacdo de Contas Mensal — PCM se inicia com o levantamento de
informacdes das publicagdes referentes a FAPEAM no Diario Oficial
Eletronico do Estado do Amazonas — DOE/AM, o qual deve ser baixado no
sitio oficial, e arquivado na pasta setorial da PCM;

6.1.4 A partir dos dados levantados no DOE, deve-se registra-los na planilha de
controle do NUCB, para acompanhamento das demais etapas do processo da
PCM;

6.1.5 Para o adequado envio da PCM ao TCE/AM, deve-se observar o calendario
estabelecido pela Egrégia Corte. Caso a referida PCM ndo seja enviada
obedecendo ao prazo estipulado, o 6rgao pode ser penalizado pelo atraso;

6.1.6 O Portal e-Contas exige a inser¢ao dos contratos firmados em formado .PDF
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na plataforma, portanto, deve-se solicitar os documentos aos setores
responsaveis, os quais deverdo disponibiliza-los na pasta publica (rede:
172.16.1.9/fapeam_publico/NUCB);

6.1.7 O e-Contas utiliza o formato de arquivo .JSON para importacdo de dados na
plataforma. Com isso, determinados setores (NUCT/GEAL/GEPE) obtem
esses arquivos diretamente nas suas plataformas de trabalho (SGC/E-
COMPRAS/PRODAM), sendo necessario o pedido desses arquivos via e-
mail. Se apods a importacao de dados surgir mensagem de erro de leitura pelo
e-Contas, ela deve ser encaminhada ao setor responsavel para edi¢do e
reenviada para posterior leitura no portal;

6.1.8 Na plataforma “Arquivos TCE” (http://172.16.1.33/atosjuridicos-
tce/index.php/contrato) sdo editados os termos que ndo sdo fornecidos por
outros setores internos da FAPEAM. Nesse sentido, para cada tipo de contrato,
existe sigla indicativa da sua natureza, como “TOU” para termos de outorga,
“TAOU” para termos aditivos de termo de outorga, dentre outros. Da mesma
forma, a numeragao do termo deve ser informada conjuntamente da sigla;

6.1.9 Logo apds o preenchimento nessa plataforma, os arquivos devem ser
exportados. Surgindo algum erro de leitura no portal e-Contas, devem-se
observar as disposi¢des de layout do portal, disponivel no item de “Suporte”.

6.1.10 Realizada a exportacao de dados via “Arquivo TCE”, os arquivos devem ser
importados para a plataforma e-Contas;

6.1.11 Apods a importacdo nos modulos adequados no portal e-Contas, devem ser
informados os empenhos referentes a cada contrato/compra, se necessario,
bem como inserir o processo digitalizado para cada arquivo importado nos
modulos;

6.1.12 No sistema AFI, estdo disponiveis arquivos que serdo posteriormente

utilizados para a complementacdo da prestagdo de contas, sendo eles as
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conciliagdes bancarias, demonstrativos de empenhos e de saldo de créditos
liquidos e balancete mensal (apenas com as movimentacdes do més);

6.1.13 Os arquivos acima indicados, apds baixados, serdo inseridos/informados nos
devidos modulos dentro do e-Contas;

6.1.14 Na plataforma e-Contas ¢ possivel conferir se existe algum impedimento
quanto ao envio da PCM, situado no moédulo “Pendéncia”. Existem as
pendéncias impeditivas e ndo impeditivas. As primeiras sao identificadas por
um triangulo vermelho com uma exclamagdo em seu interior, cuja auséncia de
correcdo inviabiliza o encaminhamento da prestagao de contas ao TCE. J4 as
ndo impeditivas, indicadas por tridngulo amarelo com uma exclamacdo em
seu interior, ndo inviabiliza o envio da PCM, a qual deve ser retificada em até
30 dias, tornando-se impeditiva a partir de entdo. O conteudo dessas
pendéncias pode ser conferido ao clicar no icone ao lado direito da tela do
modulo “Pendéncia”;

6.1.15 Realizados os procedimentos de importacdo e preenchimento dos dados e
movimentagdes da UG na competéncia em questao, a prestacao de contas pode
ser enviada. Isso ocorre a partir do fechamento da competéncia, no médulo
“Competéncia”. Dessa forma, o mero vencimento do prazo da prestacdo de
contas ndo configura o seu envio, sendo necessario o fechamento da
competéncia para tanto. Caso contrario, a unidade gestora estard em pendéncia

com o TCE, com a possibilidade de penalizacao em razao dessa situacao.

6.2 Prestacido de Contas Anual — PCA encaminhada ao TCE/AM.

6.2.1 Em atendimento a Resolugdao n° 15/2028 de 18 de dezembro de 2024, que
regulamenta o envio das prestacdes de contas anuais pelas unidades gestoras

sob a jurisdi¢do do Tribunal de Contas do Estado do Amazonas, em seu art.
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10, VIII — Grupo 08: Autarquias e Fundacgdes Publicas estaduais e municipais;

6.2.2 Prazo: entrega até o dia 31 de margo do exercicio subsequente.

6.2.3 Segue Orientagao Técnica emitida pela Secretaria de Estado da Fazenda —
SEFAZ com a relagdo dos documentos a serem apresentados na Prestagdo de
Contas aplicaveis a Administrag¢do Indireta (Autarquias, Fundagdes e Fundos
Especiais);

6.2.4 Apos andlise da relagdo dos documentos, solicitar dos setores responsaveis a
elaboracdo dos documentos ou relatérios que forem necessarios para inser¢ao
no Domicilio Eletronico de Contas — DEC, médulo do portal E-contas;

6.2.5 Em posse dos documentos, j4 devidamente assinados pelo gestor setorial,
encaminhar para a coleta das demais assinaturas necessarias (Diretor(a)-
Presidente, Diretor(a) Administrativo-Financeiro(a) e Contador(a) conforme
indicado na orientagdo técnica da Sefaz/AM);

6.2.6 O proximo passo ¢ a organizagao digital do documento, no formato definido
pela Resolucao (PDF, XLS/ODS), sendo o formato de arquivo aceito pelo
DEC, com tamanho méaximo de 100MB por item. Caso o tamanho do arquivo
ultrapasse o disponibilizado, devera ser compactado para fazer o upload;

6.2.7 Os documentos devem ser disponibilizados conforme listados no Anexo IV da
Resolucdo e o nome de cada arquivo deverd ser escrito no formato AA-NN-
ID em numeracio ordinal, (exemplo: 08-03-NOME DE IDENTIFICACAO),
onde AA ¢ nimero do grupo a que se refere a prestacdo de contas, NN € o
nimero do item a que se refere o documento e ID nome de identificacdo do
documento estabelecido para o item);

6.2.8 Os Demonstrativos Contabeis a serem inseridos no portal sdo impressos via
Sistema AFI, na aba “Relatorios”, item “Anexos”, quando forem liberados
pela SEFAZ/AM. Apdés o download do arquivo, encaminhar para

recolhimentos das assinaturas necessarias;
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6.2.9 Determinados documentos sdo elaborados no proprio setor, sendo assinados
posteriormente pelo gestor imediato e diretoria responsavel;

6.2.10 Todos os documentos devem constar a capa com identificacao da sua matéria,
conforme modelo;

6.2.11 Com os documentos digitais, ja transformados para o formato padrao aceito
pelo DEC, faz-se uma pasta com todos os arquivos para inserir no mesmo;

6.2.12 No Domicilio Eletronico de Contas — DEC, deve-se criar protocolo para o
envio desses documentos digitais, que se faz no médulo “Novo Protocolo”. O
detalhamento das informacdes ¢ feito de forma digital, devendo-se observar
as informacdes sobre a unidade gestora, os diretores/responsaveis e o prazo de
sua gestdo;

6.2.13 Criado o protocolo, inicia-se o procedimento de inserir 0s arquivos no portal,
conforme a ordem estabelecida;

6.2.14 Feito os procedimentos de inser¢do dos documentos exigidos para
apresentacao, a prestacdo de contas anual da UG pode ser enviada.

6.2.15 Todos os documentos devem ser enviados € quando ndo houver, devera
apresentar declara¢dao negativa devidamente justificada e assinada. A PCA s6
sera considerada entregue oficialmente se todas as PCMs estiverem entregues
em dia.

6.2.16 Apos a remessa dos documentos, o TCE realizara uma analise dos arquivos
enviados, e, se aceitos, o sistema disponibiliza recibo eletronico contendo o
nimero de protocolo de envio e posteriormente disponibiliza o nimero de
processo. Caso algum/alguns documento(s) ndo seja(m) aceito(s), devera ser

editado para reenvio, desde que dentro do prazo de entrega.

6.3 Conciliacao Bancaria.

6.3.1 A Conciliacao Bancaria ¢ realizada de acordo com o Manual de Conciliagao
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Bancaria — SEFAZ/AM;

6.3.2 Prazo: envio até o ultimo dia til do més subquente ao més de competéncia.

6.3.3 Conferir os extratos bancarios das contas ativas, disponibilizados pela
Geréncia Financeira — GEFI/DAF/FAPEAM na pasta “Extratos”, até o dia 10
(dez) de cada més;

6.3.4 Copiar e salvar os extratos bancarios na pasta do NUCB correspondente ao
més que se refere, segregando por conta os extratos de conta corrente e de
aplicagdo (Observagdo: os extratos referentes as aplicagdes em conta devem
ser unificados para envio 8 GAOC para analise);

6.3.5 Imprimir extratos para melhor conferéncia, se houver necessidade;

6.3.6 Somar e calcular os rendimentos ¢ saldos de cada conta;

6.3.7 Salvar e imprimir na pasta do més, o Razao Contabil das contas, via sistema
AFI (atalho DETACONTA);

6.3.8 Para inicio do preenchimento da Capa de Conciliagdo, acessar o atalho
Atualiza e Envia Conciliacdao para Homologacdo - ATUCONCILIACAO.

6.3.9 Na nova janela, inserir as informagdes da UG, conta contabil do banco a ser
conciliado, selecionar o domicilio bancario, 0 més de conciliagao e inserir os
extratos da conta corrente e os extratos das aplicacdes unificados no campos
especificos, clicar em “Incluir”;

6.3.10 Ap6s a inclusdo, clicar em “Carregar pendéncias” para atualizar/preencher os
campos na capa de concilia¢do bancaria, conforme tipo de pendéncia, segundo
Manual de Conciliagao Bancaria — SEFAZ/AM,;

6.3.11 Apos procedimento, enviar para a homologagao pela chefia imediata;

6.3.12 Apos validacdo da chefia imediata, enviar para analise da GAOC, via atalho
Envia Conciliagdo Bancéria ao Orgdo Central - ATUENVIACONC;

6.3.13 A partir da anélise da GAOC, a concilia¢ao pode ser validada ou rejeitada. Se

for rejeitada, deve-se proceder ajuste e reencaminhar para nova analise.
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6.4 Planilha de Execuciao Orcamentaria/ Financeira.

6.4.1 Em atendimento aos artigos 85, 87 ¢ 89 da Lei n°® 4.320/64 que dispdes sobre
o controle da atividade contabil no ambito publico;

6.4.2 Prazo: até dia 15 do més subquente ao més de competéncia.

6.4.3 Os extratos bancarios das contas ativas do més referente sdo disponibilizados
pela GEFI/DAF/FAPEAM;

6.4.4 Acesso ao atalho no Sistema AFI ATUCONVENIO — Atualiza Convénio de
entrada, para salvar as telas do campo “Valores e Aditivos” de cada convénio;
deve-se observar se ocorreram fatos que impactaram no convénio, como
inclusdo nos valores do convénio, valor empenhado e seus respectivos saldos;

6.4.5 A partir dessa analise, deve-se registrar os fatos orcamentarios e financeiros
ocorridos, tanto receitas como as despesas, nos devidos campos de cada
planilha, com as informag¢des necessarias para identificacao e consulta futura;

6.4.6 Apos a inser¢ao dos valores nas respectivas planilhas, verificar se o saldo
or¢amentario confere com os saldos or¢amentarios informados na tela de
ATUCONVENIO (planilha or¢camentéria), assim como se o saldo financeiro
informado na planilha confere com o saldo dos extratos (planilha financeira);

6.4.7 Apos o término do preenchimento das planilhas, estas seguem para analise do
chefe imediato e posterior assinatura;

6.4.8 Posto isto, encaminhar a Diretoria Administrativo-Financeira — DAF para

ciéncia.

6.5 Planilha Consolidada dos Convénios (SERIRA).

6.5.1 Em atendimento aos artigos 85, 87 e 89 da Lei n°® 4.320/64 que dispdes sobre

o controle da atividade contabil no ambito publico;
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Prazo: até dia 15 do més subsequente ao més de competéncia.

A planilha SERIRA ¢ preenchida a partir da planilha do més anterior, na qual
constam os saldos acumulados de cada convénio;

Realizar registro dos fatos financeiros ocorridos no més em questdo
(rendimentos, pagamentos, aportes, devolugo);

ApoOs a insercao dos valores, verificar se os saldos das contas nas planilhas
conferem com os saldos financeiros informados nos extratos;

Ap6s o término do preenchimento dos campos da planilha, encaminhar cépia
para o Nucleo de Convénios — NUCV/DITEC/FAPEAM, para conferéncia,
validagdo dos saldos e eventuais ajustes de informagdes dos convénios (como
prazo, nimero do contrato, aporte, vigéncia do termo de parceria, etc.), com
retorno ao NUCB/DAF/FAPEAM,;

Ap6s validagao do NUCV/DITEC/FAPEAM, encaminhar 8 DAF/FAPEAM a

planilha assinada pelo chefe imediato do setor.

6.6 Solicitacao de Certiddoes Negativas de Débitos.

6.6.1

Certidao Negativa — FGTS:

6.6.1.1. Ir até a pagina “Consulta de Regularidade Empregador”, disponivel

em https://consulta-

crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf;

6.6.1.2. Informar o CNPJ da FAPEAM (05.666.943/0001-71), UF “AM” e o

codigo de verificagdo;

6.6.1.3. Clicar em “Consultar”;

6.6.1.4. Clicar em “Certificado de Regularidade do FGTS — CRF”;

6.6.1.5. Salvar o arquivo em formato PDF, na pasta de certiddes na rede do

NUCB/DAF/FAPEAM.
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6.6.2 Certidao Negativa — RFB:
6.6.2.1. Ir até a pagina “Emissao de Certidao”, disponivel em

http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidao/CNDConjunt

alnter/InformaNICertidao.asp?tipo=1;
6.6.2.2. Informar o CNPJ da FAPEAM (05.666.943/0001-71) e o codigo de

verificacao;
6.6.2.3. Clicar em “Emissao de Nova Certidao”;
6.6.2.4.  Salvar o arquivo em formato .PDF;

6.6.2.5. Renomear e salvar o arquivo na pasta de certiddes na rede.

6.6.3 Certiddo Negativa TJAM — Faléncia:
6.6.3.1. Ir até a pagina “Certiddoes”, no site do Tribunal de Justica — AM,
disponivel em
https://consultasaj.tjam.jus.br/esaj/portal.do?servico=810000;
6.6.3.2. Clicar em “Certidoes de 1° Grau”;
6.6.3.3. Clicar em “Cadastro de Pedido de Certidao”;

6.6.3.4. Informar o campo de comarca “Manaus” e o modelo “Faléncia de
Recuperacao de Crédito™;

6.6.3.5. Informar os dados referentes 8 FAPEAM para cadastro do pedido de

certiddo;
6.6.3.6. Informar o e-mail para envio das instrugdes;
6.6.3.7. Para download da certidao, informar o codigo do pedido e a data de

pedido, na éarea de “Download de Certidao”, disponivel em

https://consultasaj.tjam.jus.br/sco/abrirDownload.do;

6.6.3.8. Renomear e salvar o arquivo na pasta de certiddes na rede.

6.6.4 Certiddo Negativa Trabalhista — TST
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6.6.4.1. Ir até a pagina da Justica do Trabalho, no site do Tribunal Superior do

Trabalho, disponivel em https://www.tst.jus.br/;

6.6.4.2. Clicar na guia “Servigos”;
6.6.4.3. Clicar em “Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas”;
6.6.4.4. Na nova tela, clicar em “Emitir certiddo”;

6.6.4.5. Informar o CNPJ da FAPEAM (05.666.943/0001-71) e o codigo de

verificacao;
6.6.4.6. Para download da certiddo, clicar em “Emitir Certiddao”;
6.6.4.7. Renomear e salvar o arquivo na pasta de certidoes na rede.

6.6.5 Certiddo Negativa — SEFAZ/AM:
6.6.5.1. Ir até a pagina da Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ;
6.6.5.2. Clicar na aba de “Acesso Rapido”, clicar em “Certidoes/Validagao”,

disponivel em http://www.sefaz.am.gov.br/certidoes.asp;

6.6.5.3. Clicar em “Certidao Negativa — Nao Contribuinte”;
6.6.5.4. Informar o CNPJ da FAPEAM (05.666.943/0001-71);
6.6.5.5. Para download da certidao, clicar em “Emitir”;

6.6.5.6. Renomear e salvar o arquivo na pasta de certiddes na rede.

6.6.6 Certiddo Negativa de Débitos — SEMEF:
6.6.6.1. Para solicitar a Certiddo Negativa de Débitos, deve-se ir até a pagina
da Prefeitura de Manaus, no enderego

https://www.manaus.am.gov.br/;

6.6.6.2. Clicar na aba “Manaus Atende”;

6.6.6.3. Clicar na aba SEMEF, e em seguida em “Empresa”;
6.6.6.4. Na proxima pagina, clicar na aba “Certidoes — CND e Outras
Certiddes”;

6.6.6.5. Selecionar a op¢ao Emissdao de CND;
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6.6.6.6. Na tela seguinte, clicar em “Acesso rapido”;
6.6.6.7. Na proxima tela, clicar em “CNPJ” e preencher o campo

correspondente, e depois inserir o cddigo de verificagdo que aparece,
e em seguida clicar em “Consultar”;

6.6.6.8. Renomear o arquivo e salvar na pasta de certiddes da rede.

6.7 Contabilizacdo de Aquisicio ou Baixa de Bens Patrimoniais.

6.7.1 As aquisi¢des ou baixas de bens patrimoniais sdo realizadas de acordo com as
orientagdes da Gerencia de Acompanhamento e Orientagdo Contabil aos
Orgios e Entidade — GAOC Sefaz/AM e o MCASP;

6.7.2 A DAF/FAPEAM, encaminha processo ao setor;

6.7.3 Recebido o processo, verificar no despacho o registro a ser feito no sistema;

6.7.4 No AFI, em caso de incorporacao de bens sede, utilizar na nota de langamento
(NL) o evento 540407 - Incorporagdo de Bens Moveis [EO;

6.7.5 No caso de baixa de imobilizado de bens sede, referente a exercicios
anteriores, utilizar na nota de lancamento (NL) o evento 540575 - Baixa de
Imobilizado - Ajuste de Exercicios Anteriores;

6.7.6 No caso de incorporacdo de bens em poder de terceiros, utilizar na nota de
langcamento (NL) o evento 540458 - Incorporagdao de Bens Moveis em Poder
de Terceiros - IEO;

6.7.7 No caso de baixa de bens em poder de terceiros, utilizar na nota de lancamento
(NL) o evento 540577 - Baixa de Bens em Poder de Terceiros;

6.7.8 Caso seja necessario, o cancelamento da nota de lancamento, por
inconsisténcia no evento lancado, erro na classifica¢ao, no valor lancado ou
descri¢ao da nota de lancamento, deve ser realizado via atalho CANNL;

6.7.9 Caso a baixa seja referente a exercicios anteriores em que o valor esteja a
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menor ou outro caso, fazer NL de ajuste para depois proceder com a NL de
baixa.
6.7.10 Feito o lancamento, ¢ elaborado despacho devolucdo do processo ou

tramitacao ao setor subsequente.

6.8 Contabilizacao de Material de Consumo.

6.8.1 A contabilizagdo do Material de Consumo ¢ realizada de acordo com as
orientacdes da Gerencia de Acompanhamento e Orientacdo Contabil aos
Orgios e Entidade — GAOC Sefaz/AM e o MCASP;

6.8.2 Prazo: até ultimo dia util do més subsequente ao més da competéncia;

6.8.3 No primeiro dia atil do més, o NUCB/DAF/FAPEAM encaminha memorando
a DAF/FAPEAM, com posterior encaminhamento a GEAL/DAF/FAPEAM
solicitando o relatério mensal de movimentagdes do estoque de materiais,
tanto de entrada quanto de saida.

6.8.4 Recebido o relatorio, deve-se fazer uma conferéncia de todas as colunas do
relatorio;

6.8.5 Feita a conferéncia, langar os valores do relatorio na planilha de material de
consumo;

6.8.6 Depois, no AFI, emitir as notas de lancamento (NL) de entrada (evento 540455
- Registro de Incorporacao Almoxarif.) e saida (evento 540456 - Registro das
Baixas do Almoxarifado / Material de Consumo);

6.8.7 Para consultar a NL no sistema, pesquisar no campo “Acesso rapido” o atalho
“LISNL”, clicando na lupa;

6.8.8 Na janela do LISNL, informar a UG (016301) e o ntimero da NL e clicar em
processar.

6.8.9 Em seguida, aparecerd as informagdes da NL. Para maiores informagdes,

clicar na lupa no canto esquerdo da tela.
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6.9 Depreciacao Mensal.

6.9.1 A depreciagao acumulada ¢ registrada de acordo com as orientagdes da
Gerencia de Acompanhamento e Orientagdo Contabil aos Orgéos e Entidade
— GAOC Sefaz/AM e o MCASP;

6.9.2 Prazo: até ultimo dia util do més subsequente ao més da competéncia;

6.9.3 No primeiro dia util do més, o NUCB/DAF/FAPEAM encaminha memorando
a DAF/FAPEAM, com posterior encaminhamento ao NUPA/DAF/FAPEAM,
solicitando o envio do relatério de depreciagdo mensal extraido do sistema
Ajuri, com prazo até o dia 10 de cada més.

6.9.4 ApOs o recebimento, ¢ realizado langamento no sistema AFI/SEFAZ, por meio
de nota de langamento constando o evento 540445 - Depreciagao Bens Moveis
e o valor depreciado no més conforme relatério.

6.9.5 Em seguida ao langcamento ¢ feita uma conferéncia na conta 1238101000000

- (-) Depreciagao Acumulada, para a verificagdo do saldo langado.

6.10 Preenchimento e Transmissao da DCTFWeb.

6.10.1 EFD — REINF CP (Contribuicoes);

6.10.1.1 No sistema AFI, na aba “Acesso Rapido”, pesquisar por “RELREINF”
(Relatorio para auxilio do preenchimento dos dados para EFD-REINF) da
competéncia, tipo RETENCOES (Relatério de apoio ao R-2010), para
preenchimento no sistema e-CAC;

6.10.1.2 A GEFI/DAF/FAPEAM encaminha a lista de notas fiscais em que a
FAPEAM foi tomadora de servico, informando quais delas foram pagas e

quais foram emitidas na competéncia a ser enviada;
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6.10.1.3 No sistema e-CAC, devem ser registradas as notas constantes no relatorio
RELREINF e demais notas que ainda ndo foram liquidadas, mas emitidas
na competéncia;
6.10.1.4 Para essa escrituragdo, logar no sistema e-CAC, acessar o modulo
“Declaragdes ¢ Demonstrativos”, campo “SPED — Sistema Publico de
Escrituracao Digital”;
6.10.1.5 Clicar em “Envios Periodicos”, e “Incluir”;
6.10.1.6 Preencher os campos referentes ao tomador e prestador de servico e dados
da(s) nota(s) fiscal(is). Apo6s, clicar em “Concluir ¢ Enviar”;
6.10.1.7 Preenchidas todas as notas da competéncia, na guia “Eventos Periddicos”,
clicar em “Fechamento/Reabertura dos Eventos Periodicos™;
6.10.1.8 Inserir no campo “Ano”, o exercicio referente a escrituragdo, e pesquisar;
6.10.1.9 Serdo apresentadas as escrituracdes realizadas durante o exercicio,
selecionando a competéncia a ser encerrada;
6.10.1.10 Definida a competéncia, preencher os dados do responsavel pelas
informacdes e as informacgdes de fechamento, conforme Manual DCTFWeb

encaminhado pela SEFAZ-AM, pg. 60.

6.10.2 EFD — REINF RET (Imposto de Renda);

6.10.2.1 No sistema AFI, na aba “Acesso Rapido”, pesquisar por “RELREINF”
(Relatorio para auxilio do preenchimento dos dados para REINF RET) da
competéncia, tipo Apoio — 4020 Pagamentos/creditos a beneficidrio pessoa
Juridica, para preenchimento no sistema e-CAC;

6.10.2.2 No sistema e-CAC, devem ser registrados os dados da(s) nota(s) fiscal(is)
ou fatura(s) constantes no relatorio RELREINF;

6.10.2.3 Para essa escrituracdo, logar no sistema e-CAC, acessar o modulo
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“Declaragdes ¢ Demonstrativos”, campo “SPED — Sistema Publico de
Escrituragao Digital”, e ““ acessar EFD-Reinf”;

6.10.2.4 Clicar em “Rendimentos pagos/creditados (Série R-4000)”, “Incluir
pagamento/credito”, campo “Beneficiario pessoa juridica informado pela
fonte pagadora R-40207;

6.10.2.5 Preencher os campos referentes ao item ‘“Naturezas de Rendimentos/
Pagamentos e dados da(s) nota(s) fiscal(is) ou fatura(s), clica em “Concluir
e Enviar”;

6.10.2.6 Preenchidas todas as notas e faturas pagas na competéncia, na guia
“Rendimentos  pagos/creditados  (Série ~ R-4000)”, clicar em

“Fechamento/Reabertura dos Eventos Periodicos (R-4099)”;

6.10.3 Transmissao da DCTFWeb;

6.10.3.1 Em atendimento a Instru¢do Normativa RFB n° 2.237, de 5 de dezembro
de 2024, que estabelece a obrigatoriedade de Trasmissao da DCTFWeb.

6.10.3.2 Prazo: transmissdo até dia 15 do més subsequente a ocorréncia dos fatos
geradores.

6.10.3.3 O NUCB/DAF/FAPEAM cria processo no SIGED inserindo anexo do e-
mail e as notas fiscais encaminhadas pela GEFI/DAF/FAPEAM, bem como
os relatorios gerados pelo AFI para escrituragdo, no portal e-CAC, da EFD
REINF CP e a EFD REINF RET (se houver) e ainda, anexa o relatdrio de
fechamento das referidas escrituracoes;

6.10.3.4 Encaminha o processo para 0o GEPE/DAF/FAPEAM realizar a conferéncia
e validacao das informagdes referente a folha de pagamento dos servidores
no més de competéncia daquele periodo, com posterior encerramento da

folha no e-Social com anexo do relatdrio da folha de pagamento daquele
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més, com retorno do processo ao NUCB/DAF/FAPEAM,;

6.10.3.5 Para a transmissao, o NUCB acessa o portal e-CAC na aba “Declaragdes
e Demonstrativos”, item “DCTF — Declaragdo de Débitos e Créditos
Tributarios Federais” e clica em “Assinar € Transmitir DCTFWeb”, insere o
periodo de apuragdo inicial e final (més de competéncia), clica em pesquisar
e a informacao da escrituragdo sera apresentada na tela, clique no sinal de
(+) para visualizar a apuracdo em detalhes e de forma individualizada, apds
verificagdo das informagdes selecionar e fazer a tramissdo no botdo
“Transmissdao em lote”;

6.10.3.6 Em seguinda, faz-se a emissdao do recibo de entrega e das Guias de
Recolhimento (DARF), além disso, para amissdo da declaragdo completa
clique em “Vizualizar”, “Relatorios. “Declaragdo Completa”, a seguir inserir
a documentacao nos autos do processo e encaminhar 4 DAF/FAPEAM para
conhecimento e providéncias de pagamento junto a GEFI/DAF/FAPEAM,;

6.10.3.7 Apos liquidacdo e pagamento das referidas guias a GEFI/DAF/FAPEAM

encaminha o processo ao NUCB para arquivamento no setor.

6.11 Apuracio do Superavit Financeiro (Convénios).

6.11.1 Em atendimento a ao art. 43, §2° da Lei 4.320/64 e MCASP;

6.11.2 O superavit indica o saldo de disponibilidade por fonte para execucdo, em geral
de convénios, para o exercicio seguinte;

6.11.3 Deve-se imprimir o razao contabil da conta de convénio, com detalhamento
por fonte, em formato de planilha;

6.11.4 Identificar o saldo inicial da fonte, somar as entradas de recursos na fonte,
descontar as baixas ¢ os RAPs (Processados e ndo Processados), o resultado ¢

o saldo de superavit da fonte;
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6.11.5 Para identificar o saldo de RAPs, pesquisar no campo “Acesso Rapido” por
RELINCRISP, em formato de planilha, identificando os saldos de RAPs
inscritos pelo cddigo de convénio, na area de detalhamento da fonte;

6.11.6 Apos identificados os saldos de superavit por fonte de cada convénio, organizar
planilha detalhada e fazer o acompanhamento junto ao Departamento de
Contabilidade (DECON)/SEFAZ-AM, da conferéncia e validagcao dos saldos

apurados e liberacdo no sistema de or¢gamento (SIGO).

6.12 Cadastro de Domicilio Bancario.

6.12.1 O cadastro de Domicilio Bancario ¢ realizado conforme orientagdo da Geréncia
de Acompanhamento e Orientacdo Contabil - GAOC/SEFAZ — AM;

6.12.2 A solicitagao de cadastro de domicilio bancario € feito por oficio, via protocolo
virtual, encaminhado a Geréncia de Acompanhamento e Orientacdo Contébil -
GAOC/SEFAZ — AM, com descrigao do nome do convénio, cddigo do banco,
codigo da agéncia, nimero da conta e fonte detalhada (do exercicio/superavit)
vinculado ao convénio.

6.12.3 Para maior agilidade no atendimento do cadastro, encaminha e-mail ao técnico
responsavel pela FAPEAM na GAOC, com copia do protocolo e oficio de
solicitagao;

6.12.4 Para confirmac¢ao do cadastro, verificar o atalho LISDONBAM;

6.12.5 A conta ficara visivel no DETACONTA quando do registro de movimentacdo

financeira no sistema AFI.

6.13 Encerramento de Domicilio Bancario.

6.13.1 O encerramento de domicilio bancario, conforme orientagdo da Geréncia de
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Acompanhamento e Orientagdo Contébil - GAOC/SEFAZ — AM,;

6.13.2 A solicitacdo de encerramento de domicilio bancario ¢ feito por oficio, via
protocolo virtual, encaminhado a Geréncia de Acompanhamento ¢ Orientacao
Contabil — GAOC/SEFAZ — AM, com descri¢do do nome do convénio, cddigo
do banco, cédigo da agéncia, nimero da conta e vinculado ao convénio.

6.13.3 Para maior agilidade no atendimento do cadastro, encaminha e-mail ao técnico
responsavel pela FAPEAM na GAOC, com copia do protocolo e oficio de

solicitacdo.

6.14 Assinatura/Recebimento/Ajuste de Aporte de Convénio.

6.14.1 A Assinatura/Recebimento/Ajuste de Aporte de Convénio € realizado conforme
orientacdo da Geréncia de Acompanhamento e Orientagdo Contabil -
GAOC/SEFAZ — AM,;

6.14.2 Apos a FAPEAM firmar convénio/parceria com outra entidade, sendo esse
convénio de entrada, deve-se proceder ao reconhecimento do valor a ser
aportado pela concedente, por meio do evento 540400 (Conta de Convénio de
Entrada a Receber);

6.14.3 Da mesma forma, deve-se proceder ao reconhecimento do recurso na conta
bancaria, por meio do DAR;

6.14.4 Caso ocorra supressao no valor a receber por parte do concedente, proceder a
regularizagdo do saldo a ser aportado, via evento 540632 (Baixa de Registro de

Convénios - Exercicios Anteriores).

6.15 Ajuste entre contas de convénios — depdsitos indevidos.

6.15.1 O ajuste entre contas de convénios — depositos indevidos, conforme orientacao
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da Geréncia de Acompanhamento e Orientagdo Contabil - GAOC/SEFAZ — AM;
6.15.2 Quando ocorrerem depositos indevidos de devolugao de pesquisadores, deve-se
proceder a emissao de nota de lancamento (NL) por meios dos eventos 550505
e 520274, gerando saldo para realizacdo de OB Extra;
6.15.3 Em seguida, deve-se realizar a transferéncia do recurso por OB Extra, via evento

530323.

6.16 Procedimentos de devolucio de saldo de convénio.

6.16.1 Os procedimentos de devolugdo de saldo de convénio,sdo realizados conforme
orientagdo da Geréncia de Acompanhamento e Orientagdo Contabil -
GAOC/SEFAZ — AM;

6.16.2 Recebimento de processo autuado pelo Nucleo de Convénio (NUCV);

6.16.3 Solicitagdo de exclusdao de DAR (SOLEXDAR);

6.16.4 Emissao de nota de lancamento de entrada de saldo de recurso no exercicio
corrente para realizacdo de OB Extra;

6.16.5 Ajustes contabeis de regularizacdo pela prestagdo de contas do convénio nas

contas de passivo financeiro, contas de controle e DDR.

6.17 Processo de Devolucio de saldo remanescente de convénio.

6.17.1 O processo de devolucdo de saldo remanescente de convénio € realizado
conforme orientacdo da Geréncia de Acompanhamento e Orientagdo Contébil -
GAOC/SEFAZ — AM,;

6.17.2 O Nucleo de Convénio (NUCV) encaminha ao NUCB processo com planilha de
composi¢ao de saldo financeiro, cujo valores sdo analisados e comparados com
as informacgdes de registro do NUCB;

6.17.3 Se nao forem detectadas diferencas de saldos entres os controles de setores, o
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NUCB encaminha a DAF as informag¢des com detalhes de fontes para empenho
pela GEOR, e valores a serem pagos por OB Extra pela GEFI;

6.17.4 Se forem constatadas divergéncias entre os controles, ¢ realizado o tramite de
devolugdo do processo ao NUCYV, para revisao e/ou ajustes de informagdes. Apds

retorno ao NUCB, o processo ¢ despachado para a GEOR/GEFI.

6.18 Exclusiao de DAR por encerramento de convénio.

6.18.1 A exclusdo de DAR por encerramento de convénio ¢ realizado conforme
orientagdo da Geréncia de Acompanhamento e Orientagdo Contabil -
GAOC/SEFAZ — AM

6.18.2 Quando um convénio for encerrado e tiverem registro de receita durante o
exercicio corrente, deve-se proceder a exclusao dos DARs, via atalho
“SOLEXDAR - Solicita Exclusao de DAR”, no sistema AFI/SEFAZ-AM;

6.18.3 No atalho, deve-se indicar quais os documentos a serem excluidos,
encaminhando por e-mail posteriormente para o técnico da SEFAZ/AM, com a
lista de documentos demandados;

6.18.4 Feita a exclusdo dos DARs, é necessario a realizacao de nota de lancamento de
entrada de recurso por meio dos eventos 550505/520287 para que seja feita a
devolucao por OB Extra.

6.18.5 A devolucdo de saldo de contrapartida para o Estado ndo precisa de empenho,
sendo feita conforme Informacao n. 07/2022-GAOC/DECON/SET, via evento
700727 (para fonte de superavit) e 700705 (para fonte do exercicio).

6.19 Ajustes contabeis para devolucio de saldo de convénio.

6.19.1 Os ajustes contabeis para devolu¢do de saldo de convénio sdo realizados
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conforme orientagdo da Geréncia de Acompanhamento e Orientagdo Contabil -
GAOC/SEFAZ — AM

6.19.2 Quando um convénio for encerrado e houver saldo de superavit a ser devolvido,
o mesmo deve ser baixado da conta “2289303000000 — Obrigagdes p/ Convénios
Recebidos — Inter OFSS — Unido”;

6.19.3 Inicialmente, a GEFI faz a liquidacao da despesa através do evento 510037 —
“Devolugao de Saldo de Convénio”, no caso de Fonte de Recursos 480 ou
510001 se a fonte for de Contrapartida devolvendo para o concedente; e 520255
— “Apropriacao Obriga¢des ao Fornecedor”;

6.19.4 No caso de saldo insuficiente na conta 2289303000000, a GEFI solicita a este
NUCB emissao de Nota de Langamento de Reconhecimento do Passivo, ajuste
o qual ¢ realizado através do evento 540513 — “Reconhecimento do passivo a
executar de transferéncia voluntaria antes de 2015.”;

6.19.5 Feito o procedimento citado acima, a GEFI consegue proceder com a liquidacao

da despesa de devolucao de saldo remanescente de convénio.

6.20 Prestacdo de Contas de Transferéncias Voluntarias -encaminhada ao TCE/

AM.

6.20.1 Atende a Resolucao n° 12, de 31 de maio de 2012 que estabelece normas sobre
a prestacao de contas das transferéncias voluntarias;
6.20.2 A FAPEAM possui o prazo de 60 (sessenta) dias a contar da entrega da
Prestacdo de Contas pelo Convenente para emitir parecer aprovando as contas
e para encaminhamento da Prestagdo de Contas de Transferéncias Voluntarias
ao TCE/AM;
6.20.3 Apos andlise da relacdo de documentos, solicitar ao setor responsavel pelo

acompanhamento do Convénio os documentos necessarios a serem inseridos
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na Prestacdo de Contas de Transferéncias Voluntérias, médulo do Portal e-
Contas;

6.20.4 Em posse dos documentos, o NUCB procedera com a conferéncia da
documentacao a ser encaminhada ao TCE/AM,;

6.20.5 O proximo passo € a organizagdo digital do documento, o Portal e-Contas
exige a insercdo da documentacdo em formado .PDF/A neste moddulo,
portanto, ¢ necessario realizar a conversao de tais documentos para upload;

6.20.6 Para maior controle e organizacdo os documentos devem conter capa com
identificacdo da sua matéria;

6.20.7 Com os documentos digitais, ja transformados para o formato padrao aceito
pelo e-Contas, faz-se uma pasta com todos os arquivos para inserir no mesmo;

6.20.8 No modulo Transferéncias Volutarias do portal e-Contas, deve-se buscar o
registro do convénio em questdo. Na aba “Inicio” deve-se observar o
detalhamento das informacdes sobre a unidade gestora, e nos campos editaveis
inserir as informac¢des de EXECUTOR e REPASSADOR sempre de acordo
com o registrado no convénio;

6.20.9 Assim, as demais abas serdo preenchidas conforme informagdes do processo
e auxilio do setor de Convénios;

6.20.10 Feito os procedimentos de inser¢do dos documentos exigidos para
apresentacao, a prestacao de contas anual da UG pode ser enviada.

6.20.11 Todos os documentos devem ser enviados e quando ndo houver, devera
apresentar declaracdo negativa devidamente justificada e assinada.

6.20.12 Apos a remessa dos documentos, o TCE realizard uma analise dos arquivos
enviados, e, se aceitos, o sistema disponibiliza recibo eletronico contendo o
numero de protocolo de envio e posteriormente disponibiliza o numero de
processo. Caso algum/alguns documento(s) nao seja(m) aceito(s), o NUCB

poderd entrar em contato com a Secretaria de Tecnologia — SETIN do
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TCE/AM para maiores esclarecimentos.

7. CONCLUSAO

As atividades da contabilidade tém como principais finalidades o registro,
controle, analise, comparacao e comunicagdo dos fatos administrativos que impactam na
Fundacdo. Nesse sentido, a comunicagdo intersetorial ¢ essencial para que se atinja tal
compromisso, bem como o auxilio junto aos 6rgaos externos de controle.

Em suma, este Manual de Procedimentos representa um guia essencial para a
execuc¢ao de todas as atividades contabeis de forma precisa, eficiente ¢ em conformidade
com as normas vigentes. Através da padronizagdo dos processos e da defini¢do clara de
responsabilidades, busca-se assegurar ndo apenas a integridade dos registros, mas
também a transparéncia necessaria para uma gestao eficaz.

A colaboragdo e o comprometimento de todos os envolvidos sdo fundamentais
para o sucesso da implementagao deste Manual. A revisao periodica e a atualizagdo
continua garantirdo que este documento permanega relevante e alinhado com as melhores

praticas contabeis e regulamentacdes aplicaveis.

Tamara Caroline Lahan da Silva
Assessora do Nucleo de Contabilidade
Assinado digitalmente via SIGED
Decreto n°. 42.727 - 08/09/2020

Karen Vilany dos Santos Gongalves
Diretora Administrativo-Financeira
Assinado digitalmente via SIGED
Decreto n°. 42.727 - 08/09/2020
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GOVERNO DO ESTADO

ANEXO I — SOLICITACAO DE ARQUIVOS EM FORMATO. JSON - E-CONTAS

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Procedimento 6.1: Solicitagédo
de arquivo em formato .JSON

FAPEAM SETOR Verséo: 05

Fundaghs da Ampars b Petquins
Amaseaa

s Extads do .
Carimbo eAssinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
NUCB GEAL/GEPE/NUCT NUCB

Solicita os arquivos por memorando Os setores responséveis baixam o

) arquivo no formato. JSON (e- O setor N O NUCB reitera o

responsavel ) L

via SIGED djen.lt forr(rilato. JSON de H—> compras, PRODAM, SGC) e > er?vio_u 0 — pg?'g%aﬁjos arquivos
arquivos igitalizados (qufm lo encaminham ao NUCB. arquivo? p .
necessarios) dos setores responsaveis
para importacdo no Portal e-Contas.

Importa o arquivo na plataforma
e-Contas

Solicita-se do setor a retificagdo do arquivo. JSON.
Realiza a analise do layout do arquivo com o informado
pelo TCE, na parte de Suporte. Caso persista o erro,
entrar em contato com a GEINF e/ou SETIN TCE-AM.
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AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO II - CADASTRO E EXTRACAO DE ARQUIVOS. JSON - E-CONTAS

FUNDAGCAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM

Procedimento 6.1: Cadastro e
extracdo .JSON — Arquivos TCE

Verséao: 05
FAPEAM SETOR
'mu;:u?a:'rm'r“ Carimbo eAssinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
NUCB

Baixar os arquivos do Diario Oficial
no site da Imprensa Oficial.

Realizar o levantamento dos eventos
contratuais e retificagoes informadas
%ela_ FAPEAM por meio do Diario

ficial (DOE) e fazer o fichamento no
controle do setor

Apés o fichamento dos eventos
informados no DOE na planilha de
controle setorial para

Na plataforma “Arquivos TCE”, fazer o

cadastro das publicagdes para exportagdo em
formato. JSON, comparando as informagdes do
DOE com as do contrato/termo.

O contrato/termo é
aditivo?

Marcar na aba inferior, no campo “Marcar
esta opcao se for aditivo” e informar os

acompanhamento, entrar na
plataforma “Arquivos TCE” para
cadastramento.

demais campos em conformidade com o
layout do TCE/AM.

Havendo alguma divergéncia entre as
dados do DOE com as dosS termos, informar
ao setor competente e verificar se ja houve
a corregéo oficial.

Feito o cadastro, selecionar os arquivos
a serem exportados em formato. JSON

Extraidos os arquivos, eles serdo
|m80nados no devido modulo no portal
e-Contas.
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1 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO III - DOWNLOAD RELEMPELIQ — E-CONTAS

~ N Procedimento 6.1: Download
FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM RELEMPLINQ — AFI/SEFAZ.
Verséo: 05
FAPEAM SETOR
'ﬁ:::::’z‘m’:'" Carimbo e Assinatura Carimbo eAssinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
NUCB

Na plataforma “AFI/SEFAZ’, na guia
“acesso  rapido”, pesquisar por
“RELEMPELIQ”.

Na préxima guia, para emisséo do
relatério, informar a unidade gestora
(016301) e no “més de referéncia”, o
més da prestagdo de contas.

IMPORTANTE: Na guia, nao
preencher os espacos de “Despesa
empenhada”, “despesa liquidada” e
“Despesa Paga”.

A 4

Em seguida, clicar em “Imprimir”.
O arquivo, preferencialmente, deve
ser em formato “excel” para servir
de base para comparagao com 0s
relatérios do e-Contas.

FIM

0000 de
1000

Notas

) . Conector
explicativas v
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 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO IV - DOWNLOAD RELDEMCRESPLIQ - E-CONTAS

~ < Procedimento 6.1: Download
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM RELDEMCRESPLIQ — AFI/SEFAZ.
Verséao: 05
FAPEAM SETOR
'#;:;::’z‘m’:“u Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
NUCB
Na plataforma “AFI/SEFAZ’, na
guia “acesso réE)ido" pesquisar
por “RELDEMCRESPLIQ”.
A
Na proxima guia, para emissédo do
relatorio, informar a unidade gestora
(016301) e no _“més de referéncia”, o
més da prestacdo de contas.
Em seguida, clicar em “Imprimir”. l
O arquivo gerado deve ser comparado
com as publicagbes de alteracoes
orcamentarias informadas no DOE e
com as destacadas no modulo
“Informacgdes Complementares” no
sistema e-Contas.
v
FIM
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 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO V - DOWNLOAD CONC. BANCARIA — RELCONUG — E-CONTAS

~ . Procedimento 6.1: Download
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Conc. Bancaria — RELCONUG —

AFI/SEFAZ.

FAPEAM SETOR Verséo: 05

Fundain da Ampars i Pesquits
do Extado do Imub-.::' Carimbo eAssinatura Carimbo e Assinatura

FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)

NUCB

INiCIO
.| Clicar em "Processar” e salvar o

Em seguida, baixar as conciliagdes bancéarias arquivo em formato. PDF
Na plataforma “‘AFI/SEFAZ’, na em formato .PDF, clicando no icone direito da

uia “acesso rapido”, pesquisar por tela (impressora).
9RELCONUG". P pesa P (imp )

A,

\ 4

As capas de conciliagdo
baixadas devem ser
renomeadas com o nimero da
conta, seguido do digito, para
serem importadas no médulo
“Informagdes Complementares”
do e-Contas.

A

Na proxima guia, para emissao
Das = conciliagdes, informar a
unidade gestora (016301) e no
“‘més de referéncia”, o més da
prestacédo de contas.

O status da conciliagdo esta
como VALIDADA?

v
Caso a conciliagéo néo esteja com status “validada”,
IMPORTANTE: Na guia, ndo gr&t{:exzem contato com a nossa analista técnica na
preencher 0s espacos ) FIM
referentes & “Conta Contabil” e
“Domicilio Bancario”.
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50 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO VI - DOWNLOAD BALANALIT - E-CONTAS

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM

Procedimento 6.1: Download
BALANALIT — AFI/SEFAZ.

Verséo: 05
FAPEAM SETOR
"‘ﬁ:.‘.’:rm’r" Carimbo e Assinatura Carimbo eAssinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
NUCB

( INICIO )

y
Na plataforma “AFI/SEFAZ’, na

guia_“acesso rapido”, pesquisar
por “BALANALIT".

}

Na préxima guia, para emissdo do
relatorio, _  clicar no icone
“UG/GESTAOQ”, informar a unidade
gestora (016301) e no ‘més de

referéncia’, 0 meés da prestacdo de
contas. IMPORTANTE: Na guia
“Valores do Balancete”, M — NO MES.

A 4

Em seguida, clicar em “Imprimir”.

)

O balancete deve ser renomeado
como “Balancete Mensal” para ser
importado no médulo “Informagdes
Complementares” do e-Contas.
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AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO VII - IMPORTACAO DE ARQ. E-CONTAS — DISP/INEX

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM

Procedimento 6.1: Importacao de
arquivo e-Contas — DISP/INEX.

Versdo: 05
FAPEAM SETOR
'ﬂuﬂl‘;:n?mm“ Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
NUCB

Apobs Iogar ng_portal e-Contas, clicar
no modulo “Prestagéo de Contas
Mensais” =>

“Dispensallnexigibilidade”.

Juridico” =>

A

Clicar em

) 1 “tImportar  novas
dispensas

Inserir os itens obrigatorios
conforme os arquivos .JSON
encaminhados pela GEAL.

Inseridos os arquivos, clicar em “Validar arquivos”.

\@?Hgsgo dos arquwosg na

Informar & GEAL sobre a mensagem e
requisitar a corre¢@o do arquivo.

ou

Analisar e comparar a estrutura do arquivo.

Importado arquivo da
dlspensallneX|g|b|I|dade pesquisar na guia
“Numero” o processo de compra para inserir
o edital de licitag&o do processo.

A

Selecionar 0 processo de compra referente
a dispensa/inexigibilidade

A

Em seguida, clicar no icone "Anexar Edital
de Licitagao’, ao final da pagina, e importar
0 arquivo do edital em formato .PDF.

IMPORTANTE: o formato do arquivo deve
ser em PDF/A.

JSON com a estrutura do layout informado FIM
pelo TCE para o e-Contas.
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50 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO VIII - IMPORTACAO DE ARQ. E-CONTAS - ADESAO

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM

Procedimento 6.1: Importacéo de
arquivo e-Contas — ADESAO.

Verséo: 05
FAPEAM SETOR
'ﬂnzlﬁ:’:ﬂ:&t’:’“ Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
NUCB

INICIO

Ap6s ngar no_portal e-Contas, clicar
no modulo “Prestagdo de Contas
Mzrtlsgis” => “Ato Juridico” => “Ades&o
a Ata”.

A

Clicar em “+Importar adeséo a ata”

Inserir os itens obrigatorios
conforme os arquivos JSON

Inseridos os arquivos, clicar em “Validar arquivos”.

l

A 4

Importado o arquivo da adesdo, pesquisar na
guia “Numero” o processo de compra para
inserir o edital de licitagdo do processo.

VaR08285 os Hquis "2

Selecionar o processo de compra referente

a adesdo a ata.

J's

Informar a GEAL sobre a mensagem e requisitar a
correcdo do arquivo.

ou

Em seguida, clicar no icone “Anexar
Adesdo "a Ata’, ao final da pagina, e

imgortar 0 arquivo do edital em formato
.PDF.

IMPORTANTE: o formato do arquivo deve
ser em PDF/A.

Analisar e comparar a estrutura do arquivo .JSON

encaminhados pela GEAL.

com a estrutura do layout informado pelo TCE.

FIM

L . . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade
Legenda: L] Atividade <>Decisao D Terminal [ . O [—JDocumento | Interno propostal

Interno Sistema

Notas
explicativas

0000 de
1000
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AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO IX —- IMPORTACAO DE ARQUIVO E-CONTAS - CONTRATOS

~ N Procedimento 6.1: Importagao
FUNDAGCAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM de arquivo e-Contas —

CONTRATOS,

FA P E AM SETOR Versao: 05

Fundag b do Ampare & Pesquise - — — -
ds Extade do Amassnay Carimbo e Assinatura Carimbo eAssinatura

FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)

NUCB

Importado o arquivo do contrato, pesquisar na
guia “Numero do Contrato” o processo de

INiCIO !‘nse_ridos os ,?quiVOS, clicar em compra para inserir o edital de licitagdo do
Validar arquivos”. processo.

Selecionar o processo referente ao contrato.

Ap6s logar no portal e-Contas,
clicar n0 moédulo “Prestagdo de
Contas Mensais” => “Ato Juridico”
=> “Contratos”.

A

No icone “Adicionar empenho”, pesquisar e

A 4
anexar o empenho do contrato.

Clicar em “Importar Contrato”

A

Informar ao NUCT _sobre a mensagem e requisitar Em seguida, clicar no icone “Adicionar Anexo’,
a corregdo do arquivo, quando forem repassados ao final da pagina, e importar o arquivo
digitalizado do contrato em formato .PDF,
. . - por esse setor. informando se se trata de termo de contrato ou
Inserir os itens obrigatorios termo aditivo, na guia “tipo anexo”.
conforme 0§~ arquivos ()8 IMPORTANTE: o formato do arquivo deve ser
JSON encaminhados pelo em PDF/A.
NUCT e/ou editados na

Analisar e comparar a estrutura do arquivo .JSON

plataforma “Arquivos com a do layout informado pelo TCE, quando
TCE”. editados no “Arquivos TCE”.
FIM
. . . . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: L Atividade <> Deciséio CD Terminal - Externo () Interno l__,_lDocumentoD Sistema E Interno propostal explicativas * Conector 1000
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50 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO X — E-CONTAS — INF. COMPLEM. —- ALTERACOES ORCAMENTARIAS

FUNDAGCAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM

Complementares- e-Contas.

Versao: 05
FAPEAM SETOR
""“uﬂ.‘.'u":fm’:"" Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
NUCB

INICIO

Apos logar no portal e-Contas, clicar no
moédulo “Prestagdo de Contas Mensais”
=> “Informagbes Complementares” =>
“Fund. Legal da Alteracao

Orgamentaria”.

Clicar em *“+ Cadastrar Fundamento
egal

Em "Num. Fun. Legal’, informar qual a

numeracdo da fundamentacdo legal.

A 4

Em "Num. Diério Oficial”, informar qual a
numeracdo do DOE em que a alteragao
foi publicada.

A 4

Em "Data Fun. Legal”, informar qual a

_—

Clicar em “Cadastrar”

Caso seja necessario, pode-se visualizar,
corrigir ou excluir os dados informados
durante o cadastro da alteragdo
orcamentaria, na area “opgdes, na tela
inicial do modulo “Fundamentagdo Legal
de Alteragcdo Orgamentaria”.

facebook.com/fapeamazonas

CEP: 69058-030

v data na qual a alteragdo foi publicada. FIM
Em "Tipo Fun. Legal”, informar qual o
tipo de fundamento legal (se decreto,
portaria...)
Em "Descrigdo”, indicar uma pequena
observagdo acerca da fundamentagéao.
L L. i Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas
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AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XI - E-CONTAS - INF. COMPLEM - RELCONUG

Procedimento 6.1: Informagoes

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Complementares - RELCONUG.

Verséo: 05
FAPEAM SETOR
Fmﬂn:;:’:‘mm“ Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
NUCB

INICIO

No campo “Arquivo”, selecionar o arquivo da
conciliagdo bancéria, que foi baixado no
sistema AFl (RELCONUG).

\ 4

FPOS logar no portal e-Contas, clicar no modulo

restagao Contas Mensais” =>
“‘Informagdes Complementares => “Conciliagéo
Bancaria’.

Clicar em “Salvar’
A

Clicar em “+ Enviar documentos”

Caso se verifiqgue algum erro no arquivo
v anexado, pode-se excluir o arquivo na area
“Excluir”, no icone “lixeira”.

No campo “Descrigédo”, informar o nome do
banco e o nimero da conta conciliada.

FIM

-] ~ Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
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& AMAZONAS

4 GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XII - E-CONTAS - INF. COMPLEM - TEXTO EXPLICATIVO

~ R Procedimento 6.1: Informagoes
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Complementares — TEXTO
EXPLICATIVO.
Versao: 05
FAPEAM SETOR
h.‘::l‘;:::‘m’:“" Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
NUCB
INICIO
No ca_rlppo ‘gjeslcrigéo”, informar o nome
como “Text icativo”.
Feito o levantamento feito no DOE, deve-se exto Expiicatho
editar um arquivo contendo as informagdes .
complementares a prestacdo de contas em Caso se verifique algum erro no
formato .PDF. | arquivo anexado, pode-se excluir o
v | arquivo na area “Excluir’, no icone
. . . “lixeira”.
No campo “Arquivo”, selecionar o arquivo com
i o texto explicativo.
Ent&o, Iogar no_portal e-Contas, clicar no
modulo “Prestagdo de Contas Mensais” => v
“‘Informacdes Complementares” => ‘“Texto
Explicativo”. FIM
y
| Clicar em “Salvar’ }7
\ 4
Clicar em “+ Enviar documentos” |—
I Ativi —~ o . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade| Notas 0000 de
Legenda: Atividade Deciséio C_ Terminal - Externo Interno :|Documento<:) Sistema E Interno proposta] explicativas v Conector 1000
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 FAPEAM  Desenvolvimento
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM bestyy i 10 s Pt Econdmice, Ciéncia,

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 Tecneclogia e Inovagio
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1 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XIII - E-CONTAS - INF. COMPLEM - BALANALIT

~ N Procedimento 6.1: Informagées
FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Complementares — BALANALIT.
Verséao: 05
FAPEAM SETOR
F’.'::|?¢:’rm’:'“ Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
NUCB

INICIO
No campo “Arquivo’, selecionar o arquivo do

éﬁjrgitg)gg Qg gﬁg{segﬂce%”;g@ (;If 9‘,’,1?&;‘ ;’gg‘é@ balancete mensal, que foi baixado no sistema
» AFI (BALANALIT).

Complementares” => “Balancete Mensal”.
v Clicar em “Salvar’

Clicar em “+ Enviar documentos”

4

Caso se verifique algum erro no arquivo
anexado, pode-se excluir o arquivo na area
No campo “Descrigdo”, informar o nome do “Excluir’, no icone “lixeira”.

arquivo como “Balancete Mensal”.

FIM
- o . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: ] Atividade <> Decis&io (D Terminal [ Externo < Interno —Documento () g E Interno propostal explicativas v Conector 1000
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K e FAPEAM  Desenvolvimento
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM bestyy i 10 s Pt Econdmice, Ciéncia,

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 Tecneclogia e Inovagio
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21 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XIV — E-CONTAS - MODULO FOLHA DE PAGAMENTO - FOPAG

. R Procedimento 6.1: Informagoes
FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Complementares — FOPAG.
Verséo: 05
FAPEAM SETOR
'ﬂh;:.::':‘mw“ Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
NUCB GEPE
- Inserir os itens obrigatorios conforme os
INICIO » arquivos .JSON encaminhados pelo [«
GEPE.
Apos logar no portal e-Contas, clicar no
modulo “Atos de Pessoal” => “Folha de
pagamento”.
Mensagem de erro na S Informar ao GEPE sobre a
A validacéo dos » mensagem e requisitar a correcao
Clicar em “Remessa” arquivos? do arquivo.

A
Inseridos os  arquivos, clicar em
“Validar arquivos”.

Clicar em “Confirmar Dados”
y
FIM
~ Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: [ Atividade Decisdo C_ Terminal [ ] Externo O Interno [_JDocumento (7) Sistema E Interno -~ proposta] explicativas v Conector 1000
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
Secretaria de

instagram.com/fapeam
twitter.com/fapeam
youtube.com/fapeam
facebook.com/fapeamazonas

Av. Prof. Nilton Lins, 3279
(Universidade Nilton Lins) Bloco K
— Flores | Manaus - AM

CEP: 69058-030
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 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XV - CONCILIACAO BANCARIA

Procedimento 6.3: i
CONCILIAGAO BANCARIA.
Verséao: 05

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM

FAPEAM SETOR

Pt s by doe Asagpai & Podquisd
do [11ada do Amarcaan

Carimbo e Assinatura
do(a) Diretor(a)

Carimbo eAssinatura
do Gestor Imediato

FLUXOGRAMA

NUCB

Excluir pendéncias dos meses
anteriores, caso ja tenham sido

( INiCIO ) conciliadas

Solicitagdo dos Extratos
Bancarios das contas ativas da
Geréncia Financeira — GEFI

Baixar, Salvar e Imprimir os
extratos bancarios na pasta do
NUCB correspondente ao més a
que se refere.

Analisar extratos, calcular o .
saldo da conta ( C/C +
rendimentos) de cada

conta. Enviar para homologacéo

do assesor do NUCB.

A,

Inserir informagdes de

No Sistema AFI/SEFAZ, na
guia de acesso rapido
pesquisar atalho
“ATUCONCILIACAO”

A

<+— | Contdbil dascontas vigentes,

Salvare Imprimiro Razdo

rendimentos e pagamneto nas

extraidos do DETACONTA/ AFI.

planilhas analisadas e
consolidadas ( orcarmentaria/
financeira e Planilha SERIRA)

O assessor analisa a
conciliagdo e envia para
validagéo da SEFAZ. Caso
ele identifique erro na
conciliagdo bancéria, ela
sera refeita pelo NUCB.

I

6s o0 envio da conciliagéo,
No ATUCONCILIACAO, Em seguida preencher as abas Air?]primir as capas extraigas
prgggg.r;eirngzrﬁagsossirgig%ngaoiue > A seguir carregar as | com informacdes necesséaria de do RECONUG/AFI
e xtratjo < de conta corrente e de pendéncias do més anterior acordo com os fatqs contabeis
8 acontecidos no més referente.
rendimentos
A 4
FIM
Legenda: [ Atividade <> Decisdo D Terminal GQE):teecr:)or Col:;aecrt:c: [ Documento é]ter;?sctz:s EAn;atz:enr;. ?}:‘:;j;dt: exp’:::):isvas v Conector Oi%%ge |
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Lecrataria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 FAPEAM  DPesenvolvimento
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM ey e Econdmice, Ciéncia,
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 Tecneclogia e Inovagio
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» AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XVI — PLANILHA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA/FINANCEIRA

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM

FAPEAM

SETOR

Procedimento 6.4: Planilha
Financeira/Orgamentaria.
Verséao: 05

Findagbh do Ampars 4 Peiquiss
do Eriads do Amarcaan

FLUXOGRAMA

Carimbo eAssinatura
do(a) Diretor(a)

Carimbo e Assinatura
do Gestor Imediato

NUCB

DAF

INiCIO

O preenchimento da Planilha
realiza-se com os dados extraidos
das telas de atuconvenio do

sistema AFI/SEFAZ junto com

v

extratos de conta corrente e
aplicacéo.

Em seguida langamos os fatos
contébeis, finceiros e
orcamentarios ocorridos no més

vigente, assim como receitas e
despesas nos devidos campos
destinados.

v

Apobs o preenchimento das

Planillhas segue para andlise e
assinatura do chefe imediato.

}

Encaminha-se a DAF para
encaminhamento aos setores

interressados .
FIM
I Ativi & L. . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: Atividade Deciséo C_ Terminal - Externo () Interno :|Documento<:) Sistema E Interno proposta] explicativas v Conector 1000 |
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
Secretaria de

instagram.com/fapeam
twitter.com/fapeam
youtube.com/fapeam
facebook.com/fapeamazonas

Av. Prof. Nilton Lins, 3279

(Universidade Nilton Lins) Bloco K

— Flores | Manaus - AM
CEP: 69058-030

(5§ )Faream

Desenvolvimento
Econdmico, Ciancia,
Tecnologia e Inovagio
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ANEXO XVII - PLANILHA CONSOLIDADA DE CONVENIOS (SERIRA)

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Procedimento 6.5: Planilha
SERIRA.
FAPEAM versao 09
'ﬁ:::|mﬂ:*mm" Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
NUCB DAF
( INiClO )
S Encaminha -se a DAF para
Apés termino do preenchimento da encaminhamento e Cépie?para o
Incia- se a planilha com base nos planillha, Seggir?;;ai;n;:gjoe assinatura Nucleo de Convénio (NUCV) aos
extratos de conta corrente e rendimentos ' setores interressados.
dos convénios vigentes .
FIM
A
. L Apds insergad dos valores, verifa-se se 0s
Em seguida lancamos os fatos contabeis, ,|saldos de cada conta da planilha conferem
finceiros e orgamentarios ocorridos no com os saldos financeiros informados nos
més vigente. extratos.
~ Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: [ Atividade Decisdo C_ Terminal [] Externo O Interno [_JDocumento () Sistema E Interno propostal] explicativas v Conector 1000
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K e FAPEAM  Desenvolvimento
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM Feliy i o i P Econdmice, Ciéncia,

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030

Tecnologia e Inovagio
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ANEXO XVIII - CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS - FGTS

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Procedimento 6.6: Certidao
Negativa de Débitos — FGTS.

FA P E AM SETOR Versao: 05

Fistel i e dit Asgpaih & Paigusiad
do [rtads do Amarcaan

Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura

FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)

NUCB

( INiCIO )

Ir até a pagina “Consulta de
Regularidade Empregador”

Informar o CNPJ da FAPEAM, UF
“AM” e o cdédigo de verificagao.

A

Clicar em “Certificado de
Regularidade do FGTS — CRF”

A

Salvar e renomear o arquivo em
formato .PDF, e deixar 0 arquivo
na pasta de certiddes na rede.

. . i Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: L Atividade <= Deciséo D Terminal ] Externo () Interno :|D0cumento<:) Sistema E Interno propostal explicativas * Conector 1000
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K e FAPEAM  Desenvolvimento
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM bestyy i 10 s Pt Econdmice, Ciéncia,

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 Tecneclogia e Inovagio
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ANEXO XIX — CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS - RFB

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Procedimento 6.6: Certidao
Negativa de Débitos — RFB.

FAPEAM SETOR Versgo: 05

Fistdag i e ASmpart & Pesguas
dz Exisds do Amarsaan Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)

NUCB

( INiCIO )

y

Ir até a pagina “Emisséo de
Certiddo”, no site RFB.

y

Informar, 0 CNPJ da FAPEAM e o
codigo de werificacéo.

Clicar em (“:Em_is;sa,o de Nova

ertidao l

Salvar e renomear o arquivo em
formato .PDF, e deixar 0 arquivo
na pasta de certiddes na rede.

L. . . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: L Atividade <> Decisdio C D Terminal J Externo - Interno :|D0cumento<:) Sistema E Interno proposta)] explicativas * Conector 1000
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K e FAPEAM  Desenvolvimento
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM bestyy i 10 s Pt Econdmice, Ciéncia,

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 Tecneclogia e Inovagio
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v AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XX — CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS — FALENCIA - TJAM

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM

Procedimento 6.6: CND
Faléncia — TJAM.

FAPEAM Versao: 0
'ﬁ:ézlt:’:im’r'" Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
NUCB

( INiCIO )

A

Ir até a pagina “Emissao de
Certidao”, no site do TJAM.

Clicar em “Certidoes de 1°
rau”

A

Informar no campo “Comarca’ —
Manaus, e no campo “Modelo” —

Clicar em “Cadastro de Pedido de
ertidao”

Faléncia de Recuperacdo de
Crédito”.

Informar os dados referentes a
FAPEAM para cadastro do pedido
de certiddo.

Informar o e-mail para o envio das
instrugdes

Para download da certiddo, informar o

cadigo e a data do pedido, na area de
“Download de certidao”.

A

Salvar e renomear o0 arquivo_em
formato .PDF, e deixar o arquivo na
pasta de certiddes na rede.

0000 de

Conector
Legenda: [ Atividade <> Deciséio D Terminal [ Externo

Conector
Interno

Interface no
[Documento () Sistermna

Armazen.
[l (|
Interno

Atividade Notas
proposta] explicativas

v Conector

1000

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

Fone:(92) 3878-4000

Av. Prof. Nilton Lins, 3279
(Universidade Nilton Lins) Bloco K
— Flores | Manaus - AM

CEP: 69058-030

(®

FAPEAM

el i B e b 8 Pairiesin

Secretaria de
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ANEXO XXI — CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS

FUNDA(}AO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Procedimento 6.6: CND
Trabalhista — TST.

FAPEAM SETOR Versso: 05

Fretal g sy din Asspa Pa
h:‘l:lmda A::.:mﬂ.::'ﬂ Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)

NUCB

( INiCIO )

Clicar em “Emitir certidao

A 4

Salvar e renomear o arquivo
. em formato .PDF, e deixar o

arquivo na pasta de certidoes
narede.

Ir até a pagina da Justica Do
Trabalho, no site do TST.

A

Informar _os dados referentes a
FAPEAM e o cddigo de

i verificagao.
Clicar na guia “Servigos”
FIM
A
Para download da certidao, clicar
A em “Emitir Certidao”
Clicar em “Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas
- s } Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: L Atividade <> Deciséio C Terminal J Externo = Interno _JDocumento (7) Sistema E Interno propostal explicativas v Conector 1000

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K e FAPEAM  Desenvolvimento
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM bestyy i 10 s Pt Econdmice, Ciéncia,

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 Tecneclogia e Inovagio
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 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XXII - CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS ESTADUAL — SEFAZ/AM

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Procedimento 6.6: CND SEFAZ -
AM.
FA PEAM SETOR Versao: 05
Fumdais du Ampars & Peiquiss
s Fyisds do Amursnan Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
NUCB
@ . Clicar em “Certiddo Negativa — n&o .| Para download da certiddo, clicar
v contribuinte d em “Emitir Certidao”

A

Ir até a pagina da SEFAZ/AM

Salvar e renomear o arquivo em

3 ! formato .PDF, e deixar o arquivo na
pasta de certiddes na rede.

Na aba de Acesso Rapido, clicarem 5 AM
S erEes Naligagao”. Informar os dados referentes & FAPEAM

L. o~ . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: [J Atividade <> Decisdo CD Terminal - Externo O Interno [_JDocumento () Sistema E Interno propostal explicativas ¥ Conector 1000
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K e FAPEAM  Desenvolvimento
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM bestyy i 10 s Pt Econdmice, Ciéncia,

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 Tecneclogia e Inovagio



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

% AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XXIII - CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS MUNICIPAL

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Procedimento 6.6: CND SEMEF
Versio: 05 '
FAPEAM SETOR
Fostadas oy d Bsspain & Posguiis
da Erlade do Amarenan Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)

NUCB

( INiCIO )

Na proxima pagina, clicar na aba
“Certiddes — CND ¢ Outras
Para solicitar a Certiddo Negativa de "| Certiddes”, selecionar a opg¢io

Debltos,fd;ve-se ir até o site da “Emissdo de CND” e em seguida
Prefeitura de Manaus “Acesso rapido”

Renomear o arquivo ¢
salvar na pasta de
certiddes da rede.

. Na proxima tela, clicar em “CNPJ” EIM
(13 2 &l
Clicar na aba “Manaus Atende”, ¢ preencher o campo

1 3 kEl
clicar na aba “SEMEF” ¢ em correspondente, e depois inserir o

: 113 ’» L, g . ~
seguida em “Empresa codigo de verificagdo que aparece, e
em seguida “Consultar”;

L L . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: [ Atividade <> Decisdo CD Terminal ] Externo - Interno :|Documento<:) Sistema E Interno proposta] explicativas v Conector 1000
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 FAPEA Desenvolvimento
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM bestyy i 10 s Pt Econdmice, Ciéncia,

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 Tecneclogia e Inovagio
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51 AMAZONAS

W
GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XXIV — INCORPORACAO DE BENS EM PODER DE TERCEIROS

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Procedimento 6.7: Incorp.
Bens em Poder de Terceiro.

FAPEAM SETOR Versao: 05

Fusdagby do Ampars b Pesquisa - - - -
do Extade do Amarsnas Carimbo eAssinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
NUPA NUCB

( INICIO )

A

O Nucleo Patrimdnio (NUPA),
encaminhao processo para registro
deincorporagdo de bensem poderde v
terceiros nosistemaAFI/SEFAZ.

Apo6s recebimento, verifica-se o
despacho e andlisa o processo. l

No sistema AFI/SEFAZ, é realizado a
incorporagdo atraves da nota de
langamento, inserindo o CPF do

Pesquisador e dados coletados do i

processo. Realizadaaincorporaggo, elaboramos
despacho e encaminhamos parao
Nucleo de Patriménio (NUPA)

FIM
. L . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade| Notas 0000 de
Legenda: L Atividade <>DeC|sao(:TermnaI lj Externo O Interno l__,_|D0cumento<:) Sistema ﬂj Interno propostal explicativas * Conector 1000
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 FAPEAM  Desenvolvimento
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM bestyy i 10 s Pt Econdmice, Ciéncia,
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ANEXO XXV — INCORPORACAO DE BENS SEDE

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM

Procedimento 6.7: Incorp.
Bens Sede.

FAPEAM SETOR Versio: 05
Fuotdag b do A ais b Pesguiss
do Ertads do Amarcasy Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)

NUPA NUCB

O Nucleo Patrim&nio (NUPA),
encaminha o processo para registro
deincorporagdode bemsede no l
sistema AFI/SEFAZ.

Apdsrecebimento, verifica- se o
despacho e andlisa o processo.

No sistema AFI/SEFAZ, é realizado a
incorporacdo atraves da nota de
langamento, inserindo o CPF do

Pesquisador e dados coletados do

processo.

A

Realizadaaincorporagdo, elaboramos
despacho e encaminhamos parao
Nucleo de Patrimdnio (NUPA)

FIM
L. . . Col 1( Col 1( Interf A . Atividad Not: 0000 d
Legenda: [ Atividade <> Decis&io D Terminal — Exnteecrr?or (&) I:teecr:or l__,_lDocumentod;erS?;Z:z ﬂj ”;:Zﬁ:) prt)/:)oast: explicaE:iSvas v Conector lOOOe
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 Secretaria de
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K e FAPEAM  Desenvolvimento
youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM bestyy i 10 s Pt Econdmice, Ciéncia,
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 Tecneclogia e Inovagio
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AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO XXVI - BAIXA DE IMOBILIZADO

FUNDAQAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Procedimento 6.7: Baixa de
Imobilizado
FAPEAM SETOR Versio: 05
'H“m::l:::‘m’:'“ Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
NUPA NUCB

O Nucleo Patrimdnio (NUPA),
encaminha o processo para registro
de baixade bemimobilizado no $
sistema AFI/SEFAZ.

Apés recebimento, verifica-se o
despacho e andlisao processo.

A 4

No sistema AFI/SEFAZ, é realizado a
baixaatraves da nota de langamento,
inserindo o CPF do Pesquisador e
dados coletados do processo.

Realizadaabaixa, elaboramos
despacho e encaminhamos parao
Nucleo de Patrimonio (NUPA)

A 4

FIM
- o : Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: L] Atividade <>DecisdoC D Terminal [ oo O interno —JDocumento (5~ - | Interno proposta| explicativas ¥ Sonector 1000 |
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
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ANEXO XXVII - CONTABILIZACAO MATERIAL DE CONSUMO

FUNDAQAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Procedimento 6.8: Contab.
Material de Consumo.

FAPEAM SETOR Verséao: 05

Fusdag b de Amgars 4 Pesquisa - - - -
do Extado do Amarcaay Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
GEAL NUCB

INICIO

No inicio de cada més, a GEAL
envia o relatorio de consumo
mensal via memorando SIGED
em formato .pdf

A 4

Apos recebimento, verficamosa colunas
de estoque inicial,entrada de mercadoria,| ¢
saida de mercadoriae estoque atual.

Em seguidaa essaverficagdo
preenchemos os dados na planilha
setorial (MATERIALDE CONSUMO).
Apds o preencimento langamos no

sistema AFI/SEFAZ o total das Entradas
e Saidas ocorridas no més, atraves dos
respectivos eventos (540455 E 540456) Apés |ancament0, arquivamos o
relatériojunto acapa como
respectivo mése asduas notasde
langamento anexadas.0

A4

\ 4

L. A . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: [ Atividade ODeusaoC) Terminal ] Externo (- Interno gDocumentoD Sistema ﬂj Interno proposta] explicativas * Conector 1000 |

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
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ANEXO XXVIII - DEPRECIACAO ACUMULADA

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM

FAPEAM

SETOR

Procedimento 6.9:
Depreciagao Mensal.
Versao: 05

Fuondag b do Amgars d Peiquiss
ds Eatado do Amargaay

FLUXOGRAMA

Carimbo e Assinatura

Carimbo e Assinatura

do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)

NUPA

NUCB

O Nucleo de Patriménio (NUPA)
envia via SIGED o relatério de

depreciagdo mensal extraido do

i

sistema AJURI em PDF, até o dia
10 de cada més.

Ap0s o recebimento via SIGED,
o documento ¢ impresso e

encadernado para posterior
langamento.

O lancamento é realizado no
sistema AFI/SEFAZ, através
de uma nota de langamento

constando o evento 540445 e
0 valor depreciado no més

conforme relatério.

Em seguida ao langamento &
feita uma conferencia na conta
1238101000000 - (-)
Depreciacdo Acumulada, para a

wverificacdo do saldo lancado

A

FIM
L. L. . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: 1 Atividade <> Deciséo (D Terminal [ ] Externo O Interno [Documento () Sistema ﬂj Interno propostal explicativas ¥ Conector 1000
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ANEXO XXIX - EFD-REINF CP (CONTRIBUICOES)

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Procedimento 6.10: EFD-REINF
CP (CONTRIBUIGOES).

FAPEAM SETOR Verséo: 05

Fomtadag oy doy sspars b Posgquiza

do Friads do Amarsaan Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
NUCB
‘Ingai no lfortal e-CAC, acessar 2 moédulo Definida a competéncia,
“Dec aragdes e De'm(.)nstratlvos , campo preencher os dados  do
INiCIO SPED-Sistema Publico de Escritura¢ao responsavel pelas informagdes e

Digital”, clicar em “Envios Periodicos” e

) fazer o  fechamento da
“Incluir”’; Preencher os campos referentes competéncia.
ao tomador e prestador de servigo ¢ dados
No sistema AFI, pesquisar por “RELREINF” da (s) nota(s) fiscal(is). Apos, clicar em
(Relatério para auxilio do preenchimento dos “Concluir e Enviar”.
dados para EFD-REINF) da competéncia,
tipo RETENCOES (Relatério de apoio ao R-
2010).
Preenchidas as notas da competéncia, na v
guia “Eventos Periddicos”, clicar em FIM
“Fechamento/Reabertura dos Eventos
Periddicos. Inserir no campo “Ano” o
A4 exercicio da escrituragdo, e pesquisar.
No Portal e-CAC devem constar as notas do Serdo apresentadas as escrituragdes
relatorio RELREINF e as demais que ainda realizadas durante ) exercicio,
nio foram liquidadas, mas emitidas na selecionando a competéncia a ser
competéncia. encerrada.
n r n r Interf n Ar n. Ativi N
Legenda: ] Atividade <> Decisdo D Terminal UOOEXte;:)O Oolme;t:o [——Documento Dte S?thmZ E Tr::?no p:o;:s(i explizziilas v Conector OOJ_%(())ge
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ANEXO XXX - EFD-REINF RET (IMPOSTO DE RENDA)

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM Procedimento 6.10: EFD-REINF
RET (IMPOSTO DE RENDA).

FAPEAM SETOR Verséo: 05

Fomtadag oy doy sspars b Posgquiza

dz Erlads do Amarcaan Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
NUCB
- Clicar em “Rendimentos Preenchidas todas as notas e
pagos/creditados  (Série  R-4000)”, faturas pagadas na competéncia,
“Incluir pagamento/crédito”, campo na guia “Rendimentos
“Beneficiario pessoa juridica pagos/creditados  (Série  R-
No sistema AFI, pesquisar por “RELREINF” (Relatorio informado pela fonte pagadora R- 4000)”, clicar em
para auxilio do preenchimento dos dados para REINF 4020”. “Fechamentg/Reabertura dos
RET) da competéncia, tipo Apoio — 4020 Eventos Periddicos (R-4099)”.

Pagamentos/Créditos a beneficiario pessoa juridica,
para preenchimento no Portal e-CAC.

Preencher os campos referentes ao Fll:/'I
item “Naturezas de
Rendimentos/Pagamentos e dados
da (s) nota (s) fiscal (is) ou fatura
Logar no Portal e-CAC, acessar o mdodulo (s), clicar em “Concluir e enviar”.
“Declaragdes e Demonstrativos”, campo
“SPED — Sistema Publico de Escrituragdo
Digital”, e “acessar EFD-Reinf”.
n r n r Interf n Ar n. Ativi N
Legenda: ] Atividade <> Decisdo D Terminal UOOEXte;:)O Oolme;t:o [——Documento Dte S?thmZ E Tr::?no p:o;:s(i explizziilas v Conector OOJ_%(())ge
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000
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ANEXO XXXI —- TRANSMISSAO DA DCTFWeb

FUNDAGCAO DE AMPARO A PESQUISA DO AMAZONAS - FAPEAM

Procedimento 6.10: Transmissio da
DCTFWeb.

SETOR Versio: 05
F A P E A M Carimbo e Assinatura Carimbo e Assinatura
Fundagao de Amparo a Pesquisa FLUXOGRAMA do Gestor Imediato do(a) Diretor(a)
do Estado do Amazonas
NUCB GEPE DAF GEFI

Cria Processo via SIGED para
Tramissdo da DCTFWeb e
emissdo das DARFs.

v

Faz a escrituragdo da EFD Reinf
CP no Portal e-CAC, conforme

Faz o encerramento da folha de
pagamentos dos servidores no e-Social
no més de competéncia. Apos
conferéncia das informacdes,
encaminha o processo ao NUCB.

K

as NFS emitidas na competéncia
correspondente, bem como, EFD
Reinf RET, se houver com
posterior fechamento da
competéncia. Apobs as
providéncias, encaminha o
processo ao GEPE.

Transmite a DCTFWeb e realiza a

emissdo do recibo de entrega, da
delcaragdo completa e das guias de

Autoriza 0 pagamento das guias de

recolhimento e encaminha os autos a

facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030

recolhimento, para envio dos autos a GEFI.
DAF.
v
i . Providencia a liquidacdo e pagamento das
Ap6s analise do pagamento das guias de recolhimento dos prestadores de
guias, o processo é arquivado no [« servigos, dos servidores e do PIS, anexando
setor. 0s comprovantes de pagamento e retornado
os autos ao NUCB.
FIM
L -~ LA . Conector Conector Interface no Armazen. Atividade Notas 0000 de
Legenda: [ Atividade Deciséo C Terminal - Externo O Interno l__,_lDocumentoD Sistema E Interno proposta] explicativas ¥ Conector 1000
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ANEXO XXXII - MANUAL DE PRESTACAO DE CONTAS MENSAIS — TCE/AM
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1. ORGANIZACAO DAS INFORMAGCOES NECESSARIAS PARA
PRESTACAO DE CONTAS MENSAIS - PCM

1.1. REALIZAR LEVANTAMENTO DAS PUBLICACOES DA FAPEAM
NO DIARIO OFICIAL

1.1.1. Verificar as publicacdes referentes a FAPEAM informadas no DOE e fazer o
download para a pasta do setor;
1.1.2. Feito o levantamento, cadastrar as informacdes na planilha de controle setorial.

1.2. SOLICITACAO DE DOCUMENTOS JUNTO A DAF.

1.2.1. A DAF disponibiliza os arquivos digitalizados referente aos Termos de Outorga
na pasta publica do setor de contabilidade (NUCB), na pasta “DAF — Termo de
Outorga”. Nessa pasta, os Termos de Outorga estdo separados por projetos.

1.2.2. Conferir se os Termos de Outorga identificados no levantamento ja se encontram
na pasta “DAF — Termo de Outorga” para serem anexados ao “e-Contas”,
devendo constar a chancela da Assessoria Juridica (ASJUR) e assinatura do(a)
Diretor(a)-Presidente;

1.2.3. Caso 0 arquivo ja esteja na pasta, deve-se copia-lo para a pasta de “Arquivo
Prestacdo De Contas Mensais”, conforme a competéncia da prestacao a ser feita;

1.2.4. Apo6s a copia do arquivo, deve-se renomear com a sigla “TOU” seguido do
numero e do ano do termo. (Ex.: TOUO001 2019)

1.2.5. Caso o arquivo ndo esteja disponivel ainda ou se verificado algum outro erro no

termo, requisitar a DAF a sua correcao e/ou digitalizacdo do termo.

1.3. SOLICITACAO DE ARQUIVOS EM FORMATO “.JSON” REFERENTE
A FOPAG (GEPE), COMPRAS (GEAL), CONTRATOS (NUCT), TERMOS
DE DOAGAO (NUPA) E SOLICITACOES EVENTUAIS JUNTO A

OUTROS SETORES.
www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 S
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 R
’ De ol t
twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K e FAFEALM : senvolvimento
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O portal e-Contas utiliza como modelo de arquivo o .JSON para importacdao na
plataforma. Com isso, alguns arquivos podem ser obtidos junto a outros setores, como
a FOPAG, os arquivos referentes as compras e aos contratos firmados pela FAPEAM
na competéncia. Ja outros arquivos precisam ser editados e formatados para o formato

.JSON, como os termos de doacdo, termos de outorga, entre outros.

1.3.1. FOLHA DE PAGAMENTO — GEPE

1.3.1.1.  Solicitar a Geréncia de Pessoal — GEPE, via memorando, os arquivos
da folha de pagamento da competéncia da prestacdo de contas, em formato

JSON;

1.3.1.2. Caso ocorra algum erro na importacao dos arquivos na plataforma do

e-Contas, deve-se informar ao GEPE para a devida corregao.

1.3.2. COMPRAS - GEAL

1.3.2.1.  Solicitar a Geréncia de Apoio Logistico - GEAL, via memorando, os
arquivos das compras efetuadas pela FAPEAM na competéncia a se prestar

contas, em formato .JSON;

1.3.2.2. Caso ocorra algum erro na importagdo dos arquivos na plataforma do

e-Contas, deve-se informar a GEAL para a devida corregao.

1.3.3. CONTRATOS - NUCT

1.3.3.1. Solicitar ao Nucleo de Contratos — NUCT, via memorando, os
arquivos dos contratos e dos empenhos firmados pela FAPEAM na competéncia

a se prestar contas, em formato .JSON;

1.3.3.2.  Caso ocorra algum erro na importagao dos arquivos na plataforma do

e-Contas, deve-se informar ao NUCT para a devida correcao.

www.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 ) .
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1.3.4. TERMOS DE DOACAO — NUPA

Os Termos de Doacdo sdo informados conforme sua publicacdo no Diério Oficial
do Estado — DOE, de acordo com a sua competéncia;

1.3.4.1. Inicialmente, o Termo ¢ informado no modulo “Atos Juridicos”, no

qual ¢ gerado o arquivo .JSON;

1.3.4.2. Apds isso, acessar o Portal e-Contas, clicar em “Presta¢ao de Contas

Mensal”, e em seguida no médulo “Atos Juridicos”;

1.3.4.3. Dentro do modulo “Atos Juridicos”, clicar em “Contratos” e “+

Importar Contratos” e depois anexar o arquivo em “ARQUIVO:

CONTRATO.JSON".
#Y  Prestagtio de Contas Mensal > Atos Juridicos > Contratos mportagio Contratos
1 - Selecionar Arquivos
Documento Obrigatério Arquivo
ARQUIVO: CONTRATO.JSON Sim Nenhum arquivo escolhido
ARQUIVO: CONTRATOEMPENHO. JSON Néo Nenhum arquivo escolhido
ARQUIVO: RESPONSAVELCONTRATO.JSON Sim Nenhum arquivo escolhido
Validar Arquivos

Figura 1 — Fonte — Portal e-Contas - https://econtas.tce.am.gov.br/eContas/principal.jsf

® !
” I v
Selecione um Tij de Orige ~
e o]
Cantrato/Aditivo Superior Origem DED Objeto Valar Aublicagio Competéncia & Excluir

Figura 2 — Fonte — Portal e-Contas - https://econtas.tce.am.gov.br/eContas/principal.jsf
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1.3.4.4. Depois de anexar o arquivo .JSON, deve-se incluir o arquivo do

contrato em formato .PDF (Termo de Doacdo), clicando em “+ Adicionar

Anexo”
#%  Prestagio de Comas Mensal > Atos Juridicos > Contratos > Dados do Contrato
Nomero: TDO18 2024 Data Publicagao:
Doaggo de bens permanentes, conforme descrito na Clausula Primeira do Terme. Valor Total: RS 2.278,00 (dois mil, duzentos e setenta e oito reais). Valor total:

35217 Data Vencimento:
Tipa Contrato:
Contratado: Fundago Oswal
Tipo Pessoa: 2 - Juridica

SIM
33781055002189

Processo licitatoric:
Tipo Aditivo: Processo dispensa/Inexigibilidade:
Tipo Valor Aditivo - Adesdo ata.
Contrato decorrente de licitagao: 1 - N0 ou dispensa por valor (art. 24,1 e 1l 0a Lei 8.666/93) Tipo Natureza Objeto 4-Concessao
Num. Processo de Compra: 4] Contratoe Superior.
Ano Processo de Compra: 0

¥ Certid3es do Contratado

Niimero Tipo Data Emissiio
Néio ha certiddes
» Empenhos do Contrato
Nota Empenha Objeto Credor Processa Valor Inicial Refogo
Nenhum empenho cadastrado para esse contrato
d no total de Q- P: n

> Respansdveis por Contrato

Figura 3 — Fonte — Portal e-Contas - https://econtas.tce.am.gov.br/eContas/principal.jsf
1.3.5. REQUISICAO DE DOCUMENTOS JUNTO A OUTROS SETORES

1.3.5.1. Caso surja a necessidade de se inserir algum documento que ndo esteja
em poder dos setores da DAF, GEPE, GEAL, NUCT ou NUPA, deve-se
pesquisar no sistema SIGED, pelo nimero do processo, em qual setor ele se

encontra e requisitar por e-mail o envio desse arquivo digitalizado.
2. EDI(;AO DE ARQUIVOS PARA A PLATAFORMA E-CONTAS

2.1.CADASTRO DE CONTRATOS NA PLATAFORMA “ARQUIVOS TCE”
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2.1.1. Acessar o link “Atos Juridicos” no endereco 172.16.1.33/atosjuridicos-

tce/index.php/contrato ;

2.1.2. Em seguida, nessa plataforma, clicar na opc¢do “Contratos”, € novamente no

icone “+ novo contrato” (no canto superior direito da tela).

ConvenenteTV CertidaoTV

( |
Transferencia TV empenho

Adesdo a Ata item de Adesdo aAta |
f )
Contratos Nota de Empenho de Contrato
( \( |
Convenios Participantes Convenios Nota de Empenho de Convénio
| Licitagbes Itens Licitag&o Cotacdes Certidées || Participantes licitagdo Publicacéo Transferéncia Voluntaria |

Figura 4 — Fonte — Médulo Atos Juridicos — 172.16.1.33/atosjuridicos-tce/index.php/contrato

Contl'atOS =+ Novo Contrato l & Remessa ‘ ‘ al ntrat ‘
Contratos pendentes de exportacdo . Q
Nimero do Contrato Valor do Contrato Ntimero do Processo Licitatério Nome do Contratado Tipo do Contrato Competéncia

Figura 5 — Fonte — Mddulo Atos Juridicos — 172.16.1.33/atosjuridicos-tce/index.php/contrato

2.1.3. Entdo, serad aberta uma tela (Novo Contrato) que deve ser preenchida com o0s

dados referente ao contrato em tela (termo de contrato, termo aditivo de contrato,

termo de outorga, termo aditivo de outorga, termo de doacdo, termo de distrato

de contrato, entre outros).

Novo Contrato

Tipo do contrato Contrato decorrente de licitagdo

Selecione a moeda...

Céd. unid. orgamentéria  Ndmero do contrato ou aditivo Valor do contrato ou aditivo Cédigo da moeda utilizada para o valor

Ndmero da Ata

Figura 6 — Fonte — Mddulo Atos Juridicos — 172.16.1.33/atosjuridicos-tce/index.php/contrato
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2.1.4. Para cada campo aberto na tela acima indicada, deve constar a informacao
adequada conforme dispde o modelo do layout TCE 2024 (até presente data);

2.1.5. Para cada tipo de contrato existe um modelo de siglas para cadastro, dos quais
0s mais frequentes sdo: termo de contrato - TCT, termo aditivo de contrato -
TACT, termo de outorga - TOU, termo aditivo de outorga - TAOU, termo de
doagdo - TD, termo de distrato de contrato — TDC, termo de cooperacao técnica
- TCT;

2.1.6. Na janela “Novo Contrato”, no campo “Numero do contrato ou aditivo”, deve-
se observar além das siglas, a numeracao do contrato. Se for o contrato primitivo,
coloca-se a sigla do contrato que esta sendo registrado, seguido do seu nimero
de contrato e ano de contrato. Ex.: Contrato 01 de 2019 — TCT001 2019; Termo
de Outorga 100 de 2018 — TOU100 2018. Caso ele seja referente a um aditivo,
0 numero do aditivo tem de ser colocado antes da sigla do contrato, seguido de
seu nimero e ano de contrato. Ex.: Primeiro Termo Aditivo do Termo de
Outorga 01 de 2019 — 1°TAOUQO01 2019; Terceiro Termo Aditivo ao Termo de
Contrato 75 2017 — 3°TACTO075 2017.

2.1.7. Com relagdo ao prazo final de cada contrato, verificar as disposi¢des de cada
termo e/ou aspectos informados no edital de cada projeto. Caso surja alguma
duvida, entrar em contato com a DITEC.

2.1.8. Apos o cadastro do contrato, deve-se selecionar os arquivos a serem exportados,
clicando no lado direito da tela de cada registro, e que serdo posteriormente
importados na plataforma do e-Contas; e entdo clicar no icone “Remessa” (canto

superior direito, ao lado do icone “+ novo contrato™);

Contratos e
Informe a busca Q

Nimero do Valor do Numero do Processo

G G Licitatério Nome do Contratado Tipo do Contrato Competéncia (5]

1°TAOUO052 2018 0 0 Charles Roland Clement Termo aditivo de Outorga 972019 :}- 5]

TOU085 2019 83354,40 0 Edmar vaz de Andrade Termo de Outorga 9/2019 :}@

Figura 7 — Fonte — Mddulo Atos Juridicos — 172.16.1.33/atosjuridicos-tce/index.php/contrato
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2.1.9. Feito esse procedimento, serd baixado um arquivo em formato .JSON que sera
importado na plataforma e-Contas.

2.1.10. Caso o contrato seja termo aditivo, marcar o icone “marcar esta opcao se for
aditivo”, e seu preenchimento deve ser de acordo com o layout doTCE/AM
(https://www?2.tce.am.gov.br/wpcontent/uploads/2025/03/layout_econtas_2025
_v1-1.pdf);

Marcar esta opcdo se for aditivo

Nimero do contrato superior Nuimero sequencial do termo aditivo Tipo do aditivo

Selecione o tipo do aditivo... :

Tipo do valor do aditivo CNPJ da UG do contrato original

“w

Selecione o tipo... 0

Figura 8 — Fonte — Médulo Atos Juridicos — 172.16.1.33/atosjuridicos-tce/index.php/contrato

3. DOWNLOAD DE ARQUIVOS DO SISTEMA AFI

3.1.DEMONSTRATIVO DOS CREDITOS EMPENHADOS — RELEMPELIQ

3.1.1. Naaba “Acesso Rapido”, pesquisar por “RELEMPELIQ”;

DETACONTA ATUCONCILIACAC RELCONUG NL TISDAR

Aviso Importante

7 op-mmpce N\

Acesse os demais exercicios do sistema AFI: | 2019 v

Manual de configuragdo de leitor de cédigo de barras Modelo ELGIN(Flash) - Baixe Aqui! =

Figura 9 — Fonte — Sistema de Administragdo Financeira Integrada - AFI - https://sistemas.sefaz.am.gov.br/AfiPrd2024/

3.1.2. Em seguida, a guia do relatdrio deve ser preenchida com as informag@es da UG
e da competéncia a ser analisada. Importante: ndo preencher os espagos

referentes a despesa empenhada/liquidada/paga, conforme figura abaixo;
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L 7\ Incluir (=4 Alterar | (53] Excluir | Limipar l:é Impri. Proc. ﬁ Voltar m Calc.
Unidade Gestora 016301-FUNDACE«O DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS v
Gestdo 00003-FUNDACAO v
Més Referéncia | 09 - Setembro v
Tipo de Administracio v
Fonte de Recurso v
Credor (Empenhado/Liquidado/Pago)

|| Despesa Empenhada | ' Despesa Liquidada | ' Despesa Paga

Figura 10 - Fonte - Sistema de Administragéo Financeira Integrada - AFI - https://sistemas.sefaz.am.gov.br/AfiPrd2024/
3.1.3. Clicar em “Imprimir” e baixar o arquivo em formato excel para posterior

comparacdo com relatério do e-Contas (Empenhos/Liquidagdo de
Despesa/Empenhos Pagos).

3.2.DEMONSTRATIVO DOS CREDITOS SUPLEMENTARES
RELDEMCRESPLIQ

3.2.1. Naaba “Acesso Rapido”, pesquisar por “RELDEMCRESPLIQ”;
3.2.2. Em seguida, a guia do relatério deve ser preenchida com as informacdes da UG
e da competéncia a ser analisada, conforme figura abaixo;

7 Incluir =" Alterar  [£3) Excluir | Limpar 1}2 Impri. Proc. ‘%‘ Voltar m Calc.

Unidade Gestora | 016301-FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS b

Gestdo 00003 - FUNDACAO X

Més Referéncia 09 - Setembro Fonte de Recurso consolidada

Obs.: Para Impressao Consolidada, deixe UG/Gestdo em Branco.

Figura 11 - Fonte — Sistema de Administragéo Financeira Integrada - AFI - https://sistemas.sefaz.am.gov.br/AfiPrd2024/

3.2.3. Clicar em “Imprimir”, salvar o arquivo para preencher posteriormente as
alteracbes orcamentarias ocorridas no més no e-Contas, na aba “Informagdes

Complementares” => “Alteragdes Orcamentarias”.
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3.3.CONCILIACAO BANCARIA - RELCONUG

3.3.1. Naaba “Acesso Répido”, pesquisar por “RELCONUG”;
3.3.2. Em seguida, preencher a guia do relatério com as informacdes da UG e da
competéncia a ser analisada, importante: ndo se deve preencher o campo

referente a conta contabil;

[ Incluir {7 Alterar \_.J.,-I Excluir 17—7 Limpar Impri. ‘;\‘\ Proc. % Voltar m Calc.

l«l '=I17\ ’l“"‘q:(-.““

Unidade Gestora |016301‘FUNDAC§O DE AMPAROD A PESQUISA DO ESTADQ DO AMAZONA! ¥ I

Gestio [00003 - FunDACAD v]

Conta Contabil | v |

Domicilio (Banco - Agéncia - |
c.c.)

Més [05 - setembro hd

Figura 12 — Fonte — Sistema de Administragéo Financeira Integrada - AFI - https://sistemas.sefaz.am.gov.br/AfiPrd2024/
3.3.3. Clicar em “Processar’;
3.3.4. Entdo, aparecerdo todas as contas bancérias e suas conciliagdes, que deverdo ser

baixadas, somente quando estiverem com status “VALIDADO”, clicando no

icone de impressora;

Status Conta Contabil Conta Corrente

016301 2o . Enviada 1111119010000 237-03739-328014 R G s

016301 99

Sotembro Enviada 1111119050000 001-03563-83887 validado (@ @ "ilmprimirConciliagéoI

Figura 13 — Fonte — Sistema de Administragéo Financeira Integrada - AFI - https://sistemas.sefaz.am.gov.br/AfiPrd2024/

3.3.5. Apo6s o download, as conciliagcBes devem ser renomeadas com o numero da conta
bancaria a que se referem, incluindo-se o digito. Ex.: 32801-4.
3.3.6. Esses arquivos serdo anexados ao e-Contas posteriormente, na aba de

“Informagdes Complementares” => Concilia¢do Bancaria.
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3.4.BALANCETE MENSAL

3.4.1. Naaba “Acesso Répido”, pesquisar por “BALANALITI”;
3.4.2. Em seguida, preencher a guia do relatério com os dados conforme a imagem.

Importante: os valores do balancete devem ser MENSAIS;

73

2 Incluir {4# Alterar l;;cl Excluir i Limpar @Impri. (L Pproc. ﬁ Voltar @ Calc.

Tipo Relatério:

- Geral ' Orgdo/Gestdo '® UG/Gestio ' Gestao " Poder
Orgdo [ x]
Unidade Gestora | 015301-FUNDACAC DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS v
Gestdo 00003-FUNDACAD y
Poder v
Més Referéncia (09 - Setembro M

Valores do

L)
Balancete

M - No Més Y |! saldos Zerados

Consolidado

Figura 14 - Fonte - Sistema de Administragéo Financeira Integrada - AFI - https://sistemas.sefaz.am.gov.br/AfiPrd2024/
3.4.3. Em seguida, clicar em “Imprimir” e salvar o arquivo em .PDF.
3.4.4. O arquivo deve ser renomeado como “Balancete Mensal”;

3.4.5. Por fim, ele serd inserido em “Informacgdes Complementares” => “Balancete

Mensal”.
4. PORTAL E-CONTAS

4.1. Ao logar no e-Contas, selecionar o modulo “Prestagdo de Contas Mensal”.

Mddulos

E | e E

Prestagéo de Contas Anual Prestagéo de Contas Mensal Prestagdo de Contas de Transferéncia Voluntaria

T

Atos de Pessoal

%

Tele Auditoria

Figura 15 — Fonte — Portal e-Contas - https://econtas.tce.am.gov.br/eContas/principal.jsf
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4.2.Em seguida, aparecerdo os modulos a serem trabalhados dentro da competéncia.

#  Prestagio de Contas Mensal

Madulos

B| S

Atos Juridicos Nota Fiscal

S

Transferéncias Voluntarias Folha: de mento Informes Complementares

Verificar Pendéncias

Figura 16 — Fonte — Portal e-Contas - https://econtas.tce.am.gov.br/eContas/principal.jsf

4.3.IMPORTANTE: a PCM observa o calendario informado pelo Tribunal de Contas
para 0 seu envio, disponivel no site do TCE

(https://www2.tce.am.gov.br/?page_id=42318), o qual pode sofrer alteragdes no

decorrer do exercicio.

PRESTACI\O DE CONTAS MENSAL
MES DATA LIMITE PARA ENVIO
Janeiro 01/04/2025
Fevereiro 29/04/2025
Margo 30/05/2025
Abril 30/06/2025
Maio 30/07/2025
Junho 29/08/2025
Julho 29/09/2025
Agosto 30/10/2025
Setembro 01/12/2025
Outubro 12/01/2026
Novembro 29/01/2026
Dezembro 03/03/2026
Tabela 01 - Prazos de Entrega da Prestagédo de Contas Mensal 2025

Figura 17 — Fonte — Site TCE AM - https://www2.tce.am.gov.br/?page_id=42318
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5. IMPORTACAO DE ARQUIVOS FORMATO .JSON E .PDF NO E-
CONTAS

5.1. MODULO “ATO JURIDICO”

No moédulo “Ato Juridico” sdo informados os contratos e compras efetuados pela

UG conforme competéncia.

5.1.1. DISPENSA/INEXIGIBILIDADE

5.1.1.1. Para inserir o arquivo.JSON das dispensas/inexigibilidades, deve- se clicar em

“+importar novas dispensas’;

5.1.1.2.  Na nova tela, deve-se inserir o arquivo .JSON de acordo com o campo
indicado ao lado esquerdo da tela. O arquivo referente as
dispensas/inexigibilidades, no campo
“ARQUIVO:LICITACAODISPENSA™, 0s itens da
dispensa/inexigibilidade em

“ARQUIVO:ITEMLICITACAODISPENSA.JSON”, e assim por diante;

Validar arquivos

Figura 18 — Fonte — Portal e-Contas - https://econtas.tce.am.gov.br/eContas/principal.jsf

5.1.1.3.Em seguida, clicar em “Validar Arquivos”. Caso surja alguma divergéncia, deve-

se informar a GEAL para a adequagao;

5.1.1.4.Feita a importacdo, deve-se inserir o arquivo em formato .PDF que trata da

dispensa/inexigibilidade (RDL), fornecido pela GEAL. Apds selecionar o
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processo de dispensa, clicar em “Anexar Edital de Licitacdo” e importar o

arquivo digitalizado.

5.1.2. ADESAO A ATA

5.1.2.1.Para inserir o arquivo .JSON das adesdes, deve-se clicar no campo “+importar

adesoes a ata”;

5.1.2.2.Na nova tela, deve-se inserir o arquivo .JSON de acordo com o campo indicado
ao lado esquerdo da tela. O arquivo referente as adesdes, no campo
“ARQUIVO:ADESAOATALICITACAO.JSON”, os itens da adesao em
“ARQUIVO:ITEMADESAOATA.JSON”, e assim por diante;

ﬁ Prestagéo de Contas Mensal Atos Juridicos Adesdo a Ala Importar Arguivos

1 - Selecionar Arquivos

Documento Obrigatdrio Arquivo

ARQUIVO: ADESAOATALICITACAO.JSON Sim Nenhum arquivo escolhido

ARQUIVO: ITEMADESAOATA.JSON Sim Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

ARQUIVD: ADESADATAEMPENHO. JSON Néo Escolner arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Validar Arquivos

Figura 19 — Fonte — Portal e-Contas - https://econtas.tce.am.gov.br/eContas/principal.jsf

5.1.2.3.Em seguida, clicar em “Validar Arquivos”. Caso surja alguma divergéncia, deve-

se informar a GEAL para a adequagao;

5.1.2.4.Feita a importacao, deve-se inserir o arquivo em formato .PDF que trata da
adesao, obtido no Portal E-compras. (https://www.e-
compras.am.gov.br/publico/registropreco_atas.asp). Apos selecionar o processo

de compra, clicar em “Anexar Adesdo a Ata” e importar o arquivo digitalizado.

5.1.3. CONTRATOS

5.1.3.1.Para inserir o arquivo .JSON dos contratos, deve-se clicar no campo “+importar

contrato”;
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