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1. FINALIDADE

O Manual de Procedimentos do Nucleo de Patrimonio da FAPEAM tem como
objetivo especificar, detalhadamente, as atividades executadas pelos colaboradores do
setor, além de esclarecer os desvios de procedimentos padrido para determinadas
ocorréncias € consequentemente suas providéncias, bem como, apresentar a

interdependéncia dos procedimentos com os setores envolvidos no processo.

2. ABRANGENCIA

Este Manual de Procedimentos abrange os setores vinculados a Diretoria Técnico-
Cientifica (DITEC), a Diretoria Administrativo-Financeira (DAF) e a Presidéncia da
FAPEAM.

Tendo em vista que os processos de gestdo de bens permanentes e materiais
envolvem diversas etapas intersetoriais desde a aquisi¢ao, recebimento, registro e uso até

a baixa e eventual transferéncia, a padronizag@o das rotinas e responsabilidades entre as
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areas mencionadas ¢ essencial para garantir a conformidade, a rastreabilidade e a

eficiéncia na administragdo dos ativos sob responsabilidade da Fundagao.

3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

e BRASIL. Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964. Estatui normas gerais
de Direito Financeiro para elaboracdo e controle dos orgcamentos e
balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.
Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 23 mar. 1964.

e BRASIL. Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000. Estabelece
normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao
fiscal e da outras providéncias. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 5
maio 2000.

e BRASIL. Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021. Estabelece normas gerais
de licitagdo e contratagdo para as Administracdes Publicas direta,
autarquica e fundacional da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.
Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 1° abr. 2021.

e BRASIL. Lein® 13.243, de 11 de janeiro de 2016. Dispoe sobre estimulos
ao desenvolvimento cientifico, a pesquisa, a capacitacdo cientifica e
tecnologica e a inovagdo. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF, 12 jan.
2016.

e AMAZONAS. Decreto n° 34.161, de 25 de marc¢o de 2013. Institui o
Sistema de Controle de Patrimonio AJURI-PATRIMONIO e regulamenta
a aquisi¢ao de bens moveis e imoveis e da outras providéncias. Diario
Oficial do Estado do Amazonas, Manaus, AM, 25 mar. 2013.

e BRASIL. Secretaria do Tesouro Nacional. Manual de Contabilidade
Aplicado ao Setor Piblico - MCASP. Brasilia, DF: STN, edi¢des anuais.

e FAPEAM. Manual de Instrucao para Utilizaciao e Prestacdo de Contas
de Auxilios Financeiros concedidos pela FAPEAM. Manaus, AM:
Fundagao de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas. (Versoes
aprovadas por Resolu¢do do Conselho Diretor).
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e BRASIL. Ministério da Fazenda. Secretaria do Tesouro Nacional.
Portaria n°® 448, de 13 de setembro de 2002. Aprova a estrutura das
contas contabeis do setor publico. Diario Oficial da Unido, Brasilia, DF,
17 set. 2002.

e AMAZONAS. Secretaria de Estado da Fazenda. Manual Técnico de
Orcamento — MTO. Manaus, AM: SEFAZ/AM, edi¢des anuais.

e AMAZONAS. Sccretaria de Estado de Administragdo. Instrucao
Normativa n° 0006/2018-GS/SEAD. Dispde sobre o estabelecimento de
normas para a realizacdo de inventario de bens moveis no ambito dos
orgdos e entidades da Administragdo Publica Estadual. Diario Oficial do
Estado do Amazonas, Manaus, AM, 2018.

e FAPEAM. Portaria n° 052/2019-GAB/FAPEAM. Dispde sobre a
aplicagdo da depreciagao no ressarcimento de bens de projetos que tenham
sido extraviados. Manaus, AM, 2019.

e FAPEAM. Conselho Superior. Resolucio n® 009/2014. Regulamenta a
cessao de uso para posterior transferéncia de dominio por meio de doagao
de bens moveis a 6rgdos e entes da Administragao Publica. Manaus, AM,
2014.

4. CONCEITOS

e VISTORIA: Verificagdo fisica de compatibilidade de caracteristicas técnicas
de um bem permanente;

e PRE-TOMBAMENTO: Dados cadastrados no ato da compra pelo e-compras;

e REGISTRO: Lancamento de dados de aquisicdo e descritivos de um bem
permanente em um sistema de registro e controle patrimonial,

e TOMBAMENTO: Afixacdo de identificagdo numérica a um bem permanente,
conhecido como numero de tombo;

e NRMP: Nota de Recebimento de Material Permanente;
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AJURI-PATRIMONIO: Sistema de Registro e Controle de bens permanentes
utilizado pelas instituicdes publicas do poder executivo do Estado do
Amazonas (Secretarias, Fundagdes e Autarquias) para cadastramento e
depreciagdo dos bens adquiridos;

PROCESSO: termo utilizado para identificar processos administrativos onde
sao registradas agoes, instrugdes, decisoes e demais atos relacionadas a gestao
publica.

DEPRECIACAO: ¢ a redugdo do valor de um bem pelo desgaste ou perda de
utilidade por uso, acdo da natureza ou obsolescéncia ao longo de sua vida util.
VALOR RESIDUAL: é o montante liquido que a entidade espera, com
razoavel seguranga, obter por um ativo no fim de sua vida util econémica,
deduzidos os gatos esperados para alienagao.

COMISSAO GERAL DE SINDICANCIA: Comissdo responsavel em apurar
os acontecimentos do extravio de bens, designada por meio de portaria.
CESSAO DE USO DE BENS: Transferéncia de guarda, posse e
responsabilidade de bens de forma provisoria.

MINUTA DE TERMO DE CESSAO: Documento elaborado pelo setor e
encaminhado para andlise e aprovagao do setor Juridico por meio de Parecer.
TERMO DE CESSAO DE USO DE BENS: Documento aprovado pelo setor
Juridico, que apds assinado pelas partes envolvidas, garante ao cessiondrio a
posse e guarda de um bem.

TERMO DE RESPONSABILIDADE: Documento emitido pelo Setor de
Patriménio que no ato da vistoria e tombamento dos bens de projetos ¢
assinado pelo Outorgado ou Responsavel pela guarda dos bens, que apos
registro no setor de patrimonio FAPEAM ¢ encaminhado, digitalmente, para
assinatura do Gestor da Institui¢do executora do projeto, por meio de Oficio,
que registra a responsabilidade de guarda dos bens para uma pessoa fisica até

a fase de conclusao da doacao dos referidos bens.

ElERE A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
.+ https://edoc.amazonas.am.gov.br/6D78.8F2D.5A77.68A9/9A155BC8
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RELATORIO TECNICO PATRIMONIAL DE PROJETO: Documento que
descreve as principais informagdes acerca do que foi realizado durante a
vistoria técnica para tombamento de bens de projetos e registra o parecer
conclusivo do setor de patrimdénio (NUPA) quanto a aprovagdo e/ou nao
aprovacao do inventario patrimonial dos bens.

DOACAO DE BENS: transferéncia definitiva de propriedade de bens que foi
regulamentada de acordo com a Resolucao n° 009/2014 do Conselho Superior
da FAPEAM.

MINUTA DE TERMO DE DOACAO: Documento elaborado pelo setor e
encaminhado para analise e aprovagao do setor Juridico por meio de Parecer.
TERMO DE DOACAO: documento aprovado pelo setor Juridico que, quando
devidamente assinado pelas partes interessadas e publicado no Diario Oficial
do Estado - DOE, legaliza a transferéncia de propriedade de bens de um
doador para donatario. Importante salientar que esse procedimento se aplica
somente aos projetos anteriores ao ano de 2016, sendo utilizado para doacgao
de bens de projetos com execugdo anterior aos procedimentos do novo marco
legal de C, T e I expresso na Lei 13.243/2016, artigo 13.

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL: é um processo administrativo
devidamente formalizado, com rito prdprio, para apurar responsabilidade por
ocorréncia de dano a administracdo publica, com apuracdo de fatos,
guantificacdo do dano, identificacdo dos responsaveis e obter o respectivo
ressarcimento.

EXTRAVIO DE BENS PUBLICOS: Desaparecimento, dano, perda e roubo
de bens publicos sob a responsabilidade de pessoa fisica, juridica ou
institucional registrado em documento/processo.

BENS PUBLICOS: conjunto de bens méveis e imoveis destinados ao uso
direto do Poder Publico ou a utilizagdo direta ou indireta da coletividade,

regulamentados pela Administragdo e submetidos a regime de direito publico.
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MEMORIAL DE CALCULO: MEMORIA DE CALCULO PATRIMONIAL
- O objetivo deste documento ¢ explicar e documentar o processo de calculo
da depreciagdo do ativo, realizado de forma competente, distribuindo o valor
a ser recuperado, por meio do método de Depreciacao Linear.

TERMO CIRCUNSTANCIADO DE RESSARCIMENTO DE BENS -
TCRB — Documento elaborado para registrar o ressarcimento feito em caso de
prejuizo ao tesouro devido extravio de bens.

INSTITUICAO DE VINCULO: sdo 6rgio ou entidades da administragio
publica ou entidades privadas sem fins lucrativos que tenham como missao
institucional, dentre outras, executar atividades de pesquisa basica ou aplicada
de caracter cientifico ou tecnologico, o qual o pesquisador recebedor dos
recursos esteja vinculado.

NOTA TECNICA PATRIMONIAL: Documento produzido pelo setor de
patrimonio (NUPA) com o objetivo de registrar o atendimento durante a
analise e verificagdo em conformidade com as normas legais aplicaveis para
classificagdo de elementos de despesas nos itens de projetos.
FORMULARIO DE ANALISE ORCAMENTARIA: Documento
encaminhado ao setor de patrimdénio com o objetivo de registrar a analise
realizada no or¢amento de despesas dos projetos em fase de contratacao,
identificando onde o item foi or¢ado, fornecendo justificativa e detalhando os
ajustes necessarios para a correta classificacdo dos bens.

DECLARACAO DE INCORPORACAO DE BENS: Documento proveniente
das Instituicdes de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo — ICT, atestando a
finalizacdo do processo de incorporagdo e patromonializacdo dos bens na
institui¢do, juntamente com o registro dos nimeros de tombamento associados
ao seu patrimonio. Este tramite € aplicavel aos projetos que receberam apoio
financeiro a partir de 2016 e estdo sujeitos as diretrizes estabelecidas pelo

novo referencial normativo de C, T e I (Marco Legal) conforme disposto na Lei
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13.243/2016, em especial o art. 13 referente aos bens permanentes relacionados

aos projetos.

e TERMO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DE
GUARDA: Documento de registro de movimentacdes e Transferéncia de
Responsabilidade de bens da Unidade Sede.

e SIGED: Sistema de Informagdo da Gestao Eletronica de Documentos,
utilizado para registro ¢ movimentagdo de documentos e processos na

Instituicdo e entre Instituicdes do Estado que integra o sistema.

5. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

O Ndcleo de Patriménio (NUPA), estruturado em 2010, é responsavel pela gestdo
dos bens permanentes e materiais sob a responsabilidade da Fundacdo, compreendendo
tanto os ativos localizados na sede quanto aqueles adquiridos com recursos de projetos
fomentados por meio dos diversos programas da FAPEAM.

Séo atribuicbes do NUPA:

. Planejar, coordenar, executar e monitorar os procedimentos relativos ao
controle, movimentagdo, tombamento, registro, conservagdo, incorporacdo, cessao,
alienacdo, baixa e desfazimento de bens méveis da Fundacao;

. Garantir a conformidade dos registros patrimoniais com as normas legais
e regulatorias vigentes;

. Manter atualizado o sistema de controle de bens moveis, zelando pela
rastreabilidade e integridade das informacoes;

. Apoiar os setores da Fundagdo quanto ao uso e a guarda dos bens sob sua
responsabilidade;

. Promover orientacbes técnicas sobre os procedimentos patrimoniais

aplicaveis aos programas de fomento;
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. Elaborar relatorios e prestar informaces para fins de prestacéo de contas,
auditoria, controle interno e externo;
. Zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas em legislacdes federais,

estaduais e internas relativas a gestdo de bens.

6. PROCEDIMENTOS

I. PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A GESTAO DE BENS DA
UNIDADE SEDE:

6.1.VISTORIA, REGISTRO E TOMBAMENTO DE BENS DA UNIDADE
SEDE

6.1.1. A CRAB (Comissdo de Recebimento e Aceitacdo de Bens) recebe

fisicamente os bens no ato da entrega destes pelo fornecedor a

FAPEAM, registrando o aceite dos bens por meio de carimbo digital

na nota fiscal de aquisicdo do material (Figura 01) e por meio de

Emissdo do documento Nota de Recebimento de Material

Permanente — NRMP (figura 02);

Figura. 1

ATESTO

Atestamos que os materiais/servicos constantes
da presente Nota foram entregues/prestados a
contento.
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6.1.2. Apos o aceite e emissdo da NRMP emitidas pela CRAB, a GEAL
encaminha o processo de aquisi¢do dos bens juntamente com o0s
bens adquiridos ao NUPA

6.1.3. NUPA recebe o processo de aquisi¢ao dos bens juntamente com os
bens para procedimentos de vistoria, registro e tombamento.

6.1.4. Vistoria os bens recebidos quanto a quantidade e especificacdes
constantes no processo de aquisi¢ao;

6.1.5. Apo6s a vistoria e ndo havendo divergéncias quantitativas e
descritivas entre os registros de aquisi¢do constantes no processo e
os bens entregues, os bens sdo tombados por meio de afixagdo de

etiquetas numéricas confecionados em PVC (figura 3)
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Figura. 3
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6.1.6. Apos a fixagdo do niimero de tombo, os bens sdo cadastrados no

Sistema Ajuri-Patrimonio, através do Pré-tombamento (figura 4)

onde a maioria dos dados da compra ja estdo cadastrados pelo e-

compras, acrescentando alguns dados complementares, inclusive a

atribuicao do numero de tombo conforme a etiqueta afixada no bem

(figura 5). O acesso ao sistema ¢ feito por meio de senha individual

por colaborador do setor de patrimonio.

Figura. 4

10/01/2020

AJURI - Bens Tombados

2%

|Huv'-n=nl:ns Consultas / Relatirios  Ajuda

Data e Hora: 10/01/2020 19:40:11 |

o 3|
[ e boc. DataDoc. | No Empenho | Material | quant. | wvalor unit.| Acses |
ARMARIO SUSPENSO, 4 portas, MOF, com bordas
529 26/11/2018 chatas, protelirs it com chave. cor BRANGO 1,00 1s8s,0000  dEE
Resultado: 1 Ttens por pigina: 2
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Figura. 6

- GOVERNOD DO ESTADD DO AMAZONAS
ﬁ Fapeam - Fundagéo de Amparo & Pesquisa do Estado do Amazonas

AJURI Sistema de Admanstrago de Matenal e Patnménio

Aquisighes de Bens Patrmaniais par Periods - Todas

Asscssoria Juridica

Folha: 1393

6.1.8. Finalizados a vistoria, o tombamento e o registro dos bens, o NUPA
devolve o processo a GEAL por meio de despacho para

procedimentos subsequentes.

Nota Explicativa. 1 - Caso seja identificado pelo NUPA
divergéncias entre os bens entregues e os dados constantes no
processo de aquisi¢do, o responsavel pelo setor de patrimonio
devolvera o processo juntamente com os bens recebidos a
Comissdao de Recebimento de Bens para andlise e ajustes
necessarios junto ao fornecedor. As divergéncias e/ou
inconsisténcias identificadas devem ser registradas em forma de

despacho no ato da devolugao do processo;
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6.2.TRANFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DE GUARDA DA
UNIDADE SEDE

6.2.1. A transferéncia de bens na unidade sede se inicia com a solicitagao
do setor detentor do bem que estd sendo movimentando na
fundacdo. A solicitagdo sera através de abertura de memorando
dentro do SIGED com encaminhamento ao NUPA.

6.2.2. O NUPA recebe a solicitacdo e realiza a elaboragdo do TTRG
(Termo de Transferéncia de Responsabilidade de Guarda) (figura
7). com as informagdes extraidas do inventario setorial do ano

exercicio para formalizacdo do documento.

Figura. 7

N & AMAZONAS

TERMO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DE BENS PATRIMONIAILS
N° 00172024

[(Atual responsivel pelo bem(ns):
[Setor: [ Niclco de Pats

LRUNTARIO | (VTABODE

sssssss

Manaus, XX de margo de 2024,

Tecnologi s inovache
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Apos aprovagdo do documento, o mesmo ¢ inserido a0 memorando
no SIGED junto com o documento de solicitagio de
movimentagdo. O Documento ¢ assinado via SIGED e
encaminhado para o setor detentor atual do bem para procedimento
de assinatura, com encaminhamento posterior ao setor recebedor
do bem.

O setor recebedor do bem, apds realizar a assinatura, devolve o
memorando ao NUPA para concretizagdo da transferéncia de
responsabilidade.

As informagoes de localizagdo do bem ¢ atualizada no inventario e
no sistema Ajuri-Patrimoénio conforme os procedimentos a seguir:

(figuras 8, 9, 10 e 11 respectivamente);

Figura. 8

AJURI - GestSo de Matenal = Patmdnio

= =

Data = Hora: 10/01 /2020 151624

[ maovimente asmossreade FAFEAM - Patnmania: 03012020 w5 |

Aamouareados de Consurme Ateos: 1

. e e—
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Figura. 10

AJUR - Bens Transferidos

B®

| Movimentos  Consuitas [ Relatérios  Ajuda Data e Hora: 10,/01,/2020 15:17:29 |
Listagemn de Bens Transferidas +]
Informe o i do tombo ou o material: | Fesquisa
Tombow | Material | Localizaciio | Dependéncia [ Ases]

GRUPO GERADOR, Aplicacia: para geragia
de energia, Capacidade: 231 KVA,
Alimentagiio: compativel com rede 220
vaits, 60 Hz.

5762 Geréncia de Apolo Logisbioo AREA EXTERNA

MICROCOMPUTADOR, Placa mde F 4775 p
Skph-c/1500 pol-e (ddrfgigd2chy's asus);
Processadar Intel 775, Core 2, quad 06600
7450 2.4ghz (4x2 mb) Intel; Meméria do 268 | Universidade Federal do Amazonas ceTELE
ddr2 §67 (Kvr B67d2n5/2g); Disco Rigide
de no minimol60.0 GB, ide 7200 rpm sata
mactor;

2481 MONITOR DE ViDED, Modele: LCD,

Toenamine 17 polegediss Universidade Federal do Amazonas CETELL

MASTRO, Descrighe: Conjunta de 03
7750 meastras para bandeiras com base em Geréncia de Apolo Logistcn GEAL
madeira, Envemizados.

MASTRO, Aplicagio: para hasteaments de
bandeiras, Tipo: Mastro em aluminio,
dividide em 03 {trés) partes de Ficm,
Difimetro do mastra 28mm, Langa com
0o de altura, em lata niguelado
(madelo cromo).

SISTEMA DE PROTOTIPAGEM, de

prototipagem ripida com capacidade para
sonshruic it fiicgs 2 partir do

77851 Geréncia de Apolo Logisticn GEAL L

Figura. 11

AJURI - Bens Transferdos

Fapeam

tos © / Ajuda Data e Hora: 10/01/2020 15:20:01 |
Transferéncia de Bens o
N° Tomba: [5762 Ditimo Mov.: |Transferido Est. Conserv.:
N® Documento: _36823 Motz Fiscal-Eletriinic » Data: |12 f 03 |200%

Fornecedor: |POWERTECH COMERCIAL LTDA

Programa: | * | convenic:| v valor: [55.959,00

LocalizagBio: | Geréncia de Apolo Logistica v | Dependéncia: | AREA EXTERNA ¥

Materlal: |GRUPO GERADOR, Aplicaglo: para geragio de energia, Capacida Deprecla em: |10 "anos

série: | Marca: | v | Modeto: | v
Observagio: | |
N© Dacuments: | D"'Zl ,1 ,{
Destino:
T E—
Mative Transt.: | v quantidade:[1

= |

Trarester
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Nota Explicativa. 2 — Caso durante o tramite do documento para
assinatura houver inconsisténcias de informacgdes, este retorna ao
NUPA para que seja realizados os referidos ajustes com retorno ao
tramites subsequentes.

Nota Explicativa. 3 — Durante o curso do procedimento se houver
desisténcia da transferéncia ¢ informado ao NUPA que registrara
no memorando a desisténcia e o cancelamento do documento em

definitivo.

6.3.DEPRECIACAO DE BENS DA UNIDADE SEDE

O NUPA recebe um memorando do NUCB solicitando o Relatorio
de Depreciagdo Mensal.

O agendamento de depreciagdo ¢ feito logo apos o término do més
por meio da guia “movimentagdes”, na aba ‘“corre¢do e
depreciacdo”, clicando em “agendar célculo de depreciacdo”
(figura 12). Posteriormente, apds o periodo de 24 horas da
solicitacdo, chegara o e-mail confirmando o célculo depreciagdo do

meés;
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hd
Figura. 12
100172020 AJURI - Agendamento do Calculo da Depreciagdo
@, =%
| Movimentns Consuitas / Relatdrios  Ajoda Data e Hora: 10/01 /2020 15:21:23

Tombar W
Baixa de Bens

D""::’ Bens " Jangiro Y| | 2020 v
Empr mo de Bens -I— -’_
Transferénda de Bens 3 10 0L 2020

" Agendar Céloulo de Depreciacio

Configurar Bens do Patriménic Agendar Recilculo de Depredacio
Alienacio " Manutencio da Agenda de Depreciacio

6.3.3. O NUPA emite o relatério pelo sistema AJURI-PATRIMONIO e

anexa ao memorando devolvendo ao NUCB.

Nota Explicativa. 4 - A depreciacdo de bens publicos do poder
executivo estadual (Secretarias, Fundacdes Autarquias) ¢ feita
através do Sistema Ajuri-Patrimdnio e inicia-se somente apos o
bem cadastrado ser transferido para uso em qualquer Departamento

/setor do 6rgdo que o adquiriu;

Nota Explicativa. 5 - Ocasionalmente, poderd ocorrer a
impossibilidade de agendamento de depreciacdo do més atual,
nesses casos, ocorre que o més anterior nao finalizou a depreciagao,
e consequentemente deverd ser feito o chamado - recélculo de
depreciacdo - através da guia “movimentos” na aba “configuracdo
de depreciagdo” clicando em “recalculo de depreciacdo”. O
recalculo de depreciagdo tem o mesmo procedimento do
agendamento, trocando apenas a op¢do de “agendamento” para

“recélculo de depreciagdo”.
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6.4.PROCEDIMENTOS REFERENTE AO INVETARIO FiSICO DE BENS
SETORIAL ANUAL (COMISSAO DE INVENTARIO FISICO E
ANALITICO DE BENS MOVEIS DA FAPEAM)

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

Consoante com a Instrucao Normativa N° 0006/2018-GS/SEAD, o
NUPA encaminha um memorando solicitando abertura da
comissdo de inventario e envia @ DAF para deliberagdo junto a
Presidéncia.

Apos deliberagdo da DAF e Presidéncia, se houver concordancia,
retorna-se o memorando ao NUPA para conhecimento da abertura
da comissao.

Ap6s a conclusdo do Relatério Final de Inventario emitido pela
comissdao, o NUPA recebe, via DAF, o relatério contendo as
recomendacdes de controle patrimonial. E o NUPA inicia as
tratativas recomendadas.

Nota Explicativa 6 — O NUPA realiza anualmente a contagem
fisica de bens da unidade sede da FAPEAM onde registra TODOS
os bens encontrados em cada area/setor, e apds ¢ encaminhado aos
setores para verificagao propria. Apds a contagem, o NUPA procede
a conciliacdo das informagodes coletadas (pela contagem do NUPA
e Setores) em comparagdo a planilha de controles de bens e no
sistema AJURI-PATRIMONIO. Uma vez detectada divergéncias de
informagdes o NUPA realiza os ajustes necessarios.

Ao final para a conclusdo do invetario se dard pela coleta de
assinaturas dos setores em seus respectivos cadernos de
inventarios. Com posterior anexagdo no processo € envio para

arquivamento.
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6.5.PROCEDIMENTOS REFERENTE AO INVENTARIO FiSICO DE
BENS SETORIAL PERIODICO

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

6.5.5.

6.5.6.

O NUPA realiza, de forma periédica uma contagem por
amostragem dos setores da fundagdo, com a finalidade de mitigar
divergéncias relativas a gestdo de bens moveis distribuidos nos
setores.

O NUPA encaminha um memorando, via DAF, para os setores
selecionados para a realiza¢do da contagem fisica de bens.

Na data e horario estabelecidos no memorando, em acordo com os
setores, 0 NUPA executa a contagem fisica dos bens.

Apos a contagem, o NUPA procede a conciliagdo das informacgdes
coletadas em comparacdo a planilha de controles de bens e no
sistema AJURI-PATRIMONIO. Uma vez detectada divergéncias
de informagdes o NUPA realiza os ajustes necessarios.

Com os ajustes realizados no inventario do setor e em posse das
informagdes concretas do setor inventariado, o NUPA realiza o
balango e envia ao setor para checagem dos bens e este
providenciara a assinatura no inventario realizado como forma de
saneamento das inconsisténcias encontradas, com posterior retorno
ao NUPA.

Ap0s retorno de todos os documentos de inventario assinados, o

NUPA realiza o despacho e posterior arquivamento do processo.

6.6.EXTRAVIO DE BENS DA UNIDADE SEDE — INFORMADOS PELO
INVENTARIO FISICO DE BENS
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O NUPA recebe da Comissdo de Inventario Fisico Analitico o
relatorio final de invetario com a identifica¢do de bens extraviados
(ndo localizados), para instru¢ao do processo e posterior envio a
DAF.

Apos apuragdo acerca do processo de extravio pela Comissao Geral
de Sindicancia - Presidéncia, o NUPA recebe o relatério final
conclusivo com as devidas deliberagdes e prepara o processo com
os procedimentos para baixa contabil dos bens.

Nota Explicativa. 7 — Em respeito as tratativas da baixa contabil
dos bens extraviados, o NUPA realizara a deliberagdo junto a
SEAD para fins de procedimentos de alienacdo dos bens, com
posterior resolucdo da baixa contdbil junto aos sistemas AFI e

AJURI-PATRIMONIO.

6.7.CESSAO DE USO DE BENS DA UNIDADE SEDE

O NUPA recebe o processo com as deliberacdes do Gabinete da
Presidéncia, via DAF, sobre a disponibilidade de bens para
atendimento de solicitacdo de cessao de uso de bens a institui¢ao
interessada.

O NUPA informa a DAF quanto a disposi¢cdo dos bens a serem
cedidos. A DAF, por sua vez, encaminha o documento ao
GABINETE com a disponibilidade dos mesmos para cessdo,
salientando a necessidade de formalizar o processo de cessao de
uso de bens;

Apo6s a deliberagdo e conhecimento do Gabinete da Presidéncia
quanto a disponibilidade de bens, ¢ solicitado ao NUPA, via DAF,

a instrucao do processo de Cessao uso de Bens;
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6.7.4. NUPA instrui o processo com a seguinte documentacao: Copia de
RG, CPF, comprovante de residéncia, documento de Decreto,
Termo de Posse ou Portaria de nomeagdo do gestor da instituicao
solicitante da cessdo;

6.7.5. Elabora a Minuta do Termo De Cessao (figura 13);

Figura. 13

S

N & s 35 Iz

—
VL Total -
MINUTA DE TER'I‘lg DE CESSAO DE ttem Descrigao do Bem Material Nihota | Tombo | QTDE VL Unitario | Material
USO DE BENS VEIS N°_/__que Permanente.
entre si celebram A FUNDAGAODE
AMPARO A PESQUISA DOESTADO
DO AMAZONAS - FAPEAM eo
INSTITUTO
AMAZONAS - IDAM na forma abaixo.
PROCESSON'___ FAPEAM

CEDENTE:

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM,

inscrita no CNPJ sob 0 n® , com sede na Av. .n°_Bloco_,

Baimo _, CEP ___, neste alo representada por sua Direlora Presidents, 2

Brasileira, Casada, inscrita sob o Registro Geral e CPF n° , com

enderego profissional estabelecido acima, doravante designada CEDENTE.

CESSIONARIO:

INSTITUTO inscrita no CNPJ sob o n.° ’

com sede na Av. N°___, CEP X . neste alo representado por

brasileiro (a), Cédula de Identidade n® eCPFn®
Joravante designado CESSIONARIO.
CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO: Total R$

0O presente termo tem por objeto a cessao de uso dos bens méveis adquiridos com recurso
da CEDENTE, em favor do CESSIONARIO, conforme relagao abaixo:

1.2.0 CESSIONARIO declara, neste ato, que recebe ofs) equipamento(s) em bom estado
de uso, conservagao e funcionamento

1.3. O valor total da compra do(s) equipamento(s), ora cedido(s) para uso, & de R$

' werw fapeam am gov br Fone:(82) 3878-4000 l www fapeam am gov.br .
instagram comfapeam Av. Prof. Niton Lins, 3279 - o ik

Pr Instagram com/fapeam -
Firm (Universidade N Line) Bioca K 3 )FAPEAM  Desmolimerio o e MP Mene 10 mm, eeite
inecoen e anaus Al m  Uembeln o s condogsan Uimrsiece it L FAPEAM oo Cioc,
Iebook comopeemazonas  CEP 60880 ecnoog s movscko Lo oo onss | G S mereste
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24. Constituem obrigagoes da CEDENTE:
2.4.1. Ceder a0 CESSIONARIO o bem descrito na Clausula Primeira deste Termo.

24.2. Permitir a utilizagio do bem para que o CESSIONARIO desenvolva atividade

exclusivamente de interesse pblico.
2.2. Constituem obrigagoes do CESSIONARIO:

S

3.2. Caso nao haja manifestagao formal das parles, com uma antecedéncia minima de até
30 (trinta) dias corridos do encerramento, a vigéncia original desse Termo de Cessao de serd
prorrogada automaticamente por um novo periodo de 05 (cinco) anos.

& AMAZONAS

GOVERNO 0O ESTADD

O presente Termo poderd ser rescindido & qualquer tempo nas hipdteses abaixo
discriminadas:

4.1. Em havendo interesse de qualquer das partes, mediante justificativa e comunicagao

expressa com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias;
4.2. Em havendo descumprimento de quaisquer das cléusulas e condiges deste termo
4.3. Em havendo desvio de finalidade do uso dos bens pelo CESSIONARIO,

224. Zelar pelaguarda do do com todas as d

bem
4 conservagdo e ao perfeito estado de uso dos bens;
222, Devolver o bem, objeto da presente cessdo, em perfeito estado de uso e
conservagao, no caso de rescisao deste Termo, ressalvados os desgastes decorrentes do
uso natural, ficando certo que toda e qualquer melhoria que se fizer no bem sera,
automaticamente, a ele incorporado, nao gerando, em favor do CESSIONARIO, quaisquer
direitos 4 indenizacao ou & retengao;

22.3. Ressarcir a CEDENTE, em caso de perda, a qualquer titulo ou dano, os prejulzos
causados aos bens materiais, podendo, a critério da CEDENTE, tal reposicao ser realizada
por objeto de Igual valor, espécie, qualidade e quantidade;
2.2.4. Permitir que a CEDENTE faga qualquer

225, Providendiar etiqueta Identificadora e colar em locals visiveis do equipamento,
contendo a logomarca da FAPEAM, conforme especificato nos demais objetos adquiridos
com recursos de projeto financiados pela Instituicao CEDENTE. (em caso de divida, solicitar
informagdes da FAPEAM);

2.2.6. Realizar a manutencao periédica do bem;

2.2.7. Utilizar os bens em atividades exclusivamente de interesse pblica.

CLAUSULA QUINTA - DA SUBCESSAO:

O presente termo nao podera ser objeto de subcessao ou transferéncia, total ou parcial, sem
prévia autorizacdo da CEDENTE e sempre mediante instrumento proprio, ressalvando-se
que, quando concedida a obriga-se a0 ARIO a celebrar

prépric com inteira obediéncia aos Termos de Cess&o Original firmado com o CEDENTE e
sob & sua exclusiva responsabilidade, reservando-se, ainda, & CEDENTE o direito de, a
qualquer tempo, dar por terminado a subcesséo, sem que caiba ao subcessionario motivos
para reclamar indenizagao ou prejuizes

CLAUSULA SEXTA = DAALTERACAQ:

que entender

Toda e qualquer alteragao devera ser processada mediante a celebragao de Termo Aditiva,
havendo interesse enlre as parles vedado a alleragao do objeto, assim como quaisquer
medificagbes na destinagao ou ulilizagao dos bens.

CLAUSULA SETIMA - DO FORO:

CLAUSULA DA

Fica eleito o foro da Justica Estadual da Comarca de Manaus-AM, com rendncia a qualguer
outro, por mais privilegiado que seja para dirimir as dividas e questBes oriundas do presente
termo.

34. O prazo de vigénela do presente Termo & de 05 (cinco) anos, a contar da data da
assinatura.

b .
Secretarace b Fone:
netaarar comispean o Pt Nen Lo, 278 r—— instagram. com/fapeam . Prof, Niton Lins, 3278 —
{Universidade Niton Lins) Blaco K . ; Desenvolvimenta
) Econdmico,Ciinci, twiter comTapeam {Universidade Niton Lins) Bioc K
youtube comitapeam — Flores | Manaus . youtube comffapeam = Fiorea | Manaus - AM Soondemicn, lincla,
facsbook comiflapeamazanss  CEP: 69058-030 ecnsloghs favebook comifapeamazonas  GEP: 68058-030 *

A A
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E por assim estarem justos e acordados, com fulcro no Art. 54 da Lei n° 8666/93, as partes
assinam o presente Termo, na presenca das testemunhas abaixo nominadas, para que
produza os devidos efeitos legais.

OVERNO DO ESTADO

& AMAZONAS
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CESSIONARIO
Testemunhas:
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CPF: CPF:
i+ br
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youtube com/Aapeam — Flores | Manaus - AM
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6.7.7.

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.
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O NUPA encaminha o processo devidamente instruido com a
MINUTA do TERMO DE CESSAO 4 DAF solicitando envio a
ASJUR para analise e aprovacdo da Minuta. Se Aprovado, a
ASJUR, chancela e encaminha o processo ao Gabinete da
Presidéncia para providéncias de assinatura;

Com o retorno do termo de cessdo concluido, o processo ¢
encaminhado ao NUPA, via DAF, para registro e

acompanhamento;

Nota Explicativa 8 - Caso reprovado o Termo de Cessdo, este
retorna ao Nucleo de Patrimdnio para correcdes e ajustes. Apds

correcdes e ajustes, o procedimento retorna ao tramite regular.

6.8.DOACAO DE BENS DA UNIDADE SEDE

O NUPA recebe o processo com as deliberacdes do Gabinete da
Presidéncia, via DAF, sobre a disponibilidade de bens para
atendimento de solicitacdo de doagdo de bens a instituicao
interessada.

O NUPA informa a DAF quanto a disposi¢do dos bens a serem
doados. A DAF, por sua vez, encaminha o documento ao
GABINETE com a disponibilidade dos mesmos para doagao,
salientando a necessidade de formalizar o processo de doagdo de
bens;

Apo6s a deliberagdo e conhecimento do Gabinete da Presidéncia
quanto a disponibilidade de bens, € solicitado ao NUPA, via DAF,

a instrucao do processo de Doacgdo de Bens;
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6.8.6.

6.8.7.
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NUPA instrui o processo de doagdo com os seguintes documentos:
Nota de Empenho, Nota Fiscal, Registro de tombamento e Contabil
dos bens a serem doado, € envia ao Gabinete da Presidéncia, via
DAF, para posterior envio a Sec. Conselhos para deliberagao do
Conselho Superior.

O NUPA recebe o processo da DAF com a aprovagao do Conselho
Superior para deliberagdes subsequentes a doagao.

NUPA instrui o processo com a seguinte documentagdo: Copia de
RG, CPF, comprovante de residéncia, documento de Decreto,
Termo de Posse ou Portaria de nomeagdo do gestor da institui¢ao
solicitante da cessdo;

Elabora a Minuta do Termo de Doacgao (figura 14);

O NUPA encaminha o processo devidamente instruido com a
MINUTA do TERMO DE DOACAO a DAF solicitando envio a
ASJUR para analise e aprovacdo da Minuta. Se Aprovado, a
ASJUR chancela e retona o processo ao NUPA para inclusdes das
certidoes negativas de débitos fiscais.

O processo ¢ encaminhado ao GABINETE, via DAF, para
procedimentos de assinatura do termo de doag¢do junto a Instituicao

interessada.

6.8.10. Ap6s assinaturas no termo de doagdo por todas as partes

envolvidas, e publicagdo no Diario Oficial do estado, o processo
retorna a0 NUPA para encaminhamento ao NUCB para baixa

contabil.

6.8.11. Apo6s a baixa contabil do bens doados o processo concluido ¢

arquivado no NUPA.
Nota Explicativa 9 - Caso seja identificada pelo ASJUR

divergéncias das informagdes ao receber o processo com a minuta
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do termo de doagdo, devolve o processo para DAF/NUPA para

ajuste com posterior retorno corrigido.

Figura. 14

- \ ’
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& AMAZONAS

MINUTA DE TERMO DE DOAGAO N° _/__ que = H
entre si celebram A FUNDAGAO DE AMPARO A Pelo presente Termo, com fulcro no estabelecido no artigo 17, inciso II, letra a), da Lei

PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - 8.666/93; e artigos 5, §2.% e 15, inciso |Il, da Lei Delegada n° 116/2007, efetua-se a
FAPEAM e o doagdo dos bens relacionados na clausula primeira, em carater ievogavel e

= . na forma irretratavel, comprometendo-se a DONATARIA a utilizar o bem doado para atividades
abaixo.

exclusivamente de interesse publico.

CLAUSULA TERCEIRA — DO RECEBIMENTO:

RocEssON e A DONATARIA recebe da DOADORA, em carater definitivo e gratuito, os bens
relacionados na clausula primeira, que estarso & disposicao da DONATARIA, apés a
DOADORA. assinatura e publicagéo no Diario Oficial deste instrumento e que, neste ato, os aceita
FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM, nas condigdes em que se encontram.
inscrita no CNPJ sob o n® _ com sede na n° E por assim estarem justos e acordados, as partes assinam o presente Termo, em 3
, Bairro TCEP . neste ata representado por sua Dirstora (trés) vias de igual lgor e forma, na presenca das testemunhas abaixo nominadas, para
Presidente, . casada, inscrita sob o Registro Geral que produza os devidos efeitos legais.
CPF n® . com enderego profissional estabelecido
acima, doravante designada DOADORA. Manaus, de de
DONATARIA:
, inscrita no CNPJ sob o n.® , com sede na Av.
. n° . CEP . . . neste ato representado por
seu Diretor , Brasileiro, sob o Registro Geral - SSP/AM ‘pela DOADORA
eCPFn° . doravante designada DONATARIA.

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO:
O presente instrumento tem por objeto a doagéo de bens permanentes adquiridos com
recursos da DOADORA por meio do projeto * -
pelo  (a) isad: (a) , no ambito do pela DONATARIA
, em favor da

DONATARIA, conforme relagao abaixo:

item | Qte Descrigio Motz | Tombo | Valor Unitario | Valor Total Testemunhas:
Nome: Nome:
CPF: CPF:
Valor Total RS
' wwifapeam am gov.br Fane(82) 3876-4000 R ”«amm am govbr Fone(82) 3878-4000 P
instagram.com/fapeam Av. Prof_ Nilton Lins, 32795 « F s imente instagram com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3279 S\ FAPEAM ecretana de
. Lins) Bloco 2 fcondmico, Ciéncla, twiter.com/fapeam (Universidade Nifton Lins) Bloco K JEAPEAM Sesmchinesss

youtube. com/fapeam — Florss | Manaus - Al e i VoinibecomiRagedin oo | Manaus - AM T) s Senbuin e
Tacebook comffapeamazonas | CEP: EQUSE-030 mologla b comffapeamazonas | CEP- 69056030 fecnologia e inovssso

A A

6.9.PROCEDIMENTOS REFERENTE AO DESFAZIMENTO DE BENS
INSERVIVEIS

6.9.1 Apo6s o resultado do Relatério Final do Inventario emitido pela
Comissao de Inventario ¢ buscando a consonancia com a Instrugao
Normativa N°® 002/2022-GS/SEAD, o NUPA encaminha um
memorando solicitando abertura da Comissao de Avaliagdo e

Desfazimento de bens e envia a DAF para deliberacdo junto a
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GOVERNO DO ESTADO

Presidéncia quantos aos bens aptos para desfazimento junto a
Secretaria de Administra¢ao e Gestao - SEAD.

6.9.2 Ap6s deliberagao da DAF e Presidéncia, se houver concordancia,
retorna-se o memorando ao NUPA para conhecimento da abertura
da comissdo e envia-se 0 memorando a comissao com 0s anexos
necessarios para as tratativas de desfazimento de bens.

6.9.3 Apb6s a conclusao do Relatorio Final emitido pela Comissao de
Avaliagao e Desfazimento de bens, o NUPA recebe, via DAF, o
relatorio contendo as recomendacdes patrimoniais relativas a baixa

patrimonial e contébil nos devidos sistemas.

I1. PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A CLASSIFICACAO DE BENS.

6.10. ANALISE DOS BENS DE PROJETO - FORMULARIOS

6.10.1. NUPA recebe solicitacdo do DEAP, via despacho no SIGED, para
analise na proposta orcamentaria inicial no ambito do projeto
solicitado através de formulario (figura. 15).

6.10.2. NUPA verifica pasta disponibilizada pelo DEAP na rede
PUBLICO/DEAP/FORMULARIO DE ANALISE
ORCAMENTARIA, acessa a proposta or¢amentaria inicial no
SIGFAPEAM e procede a analise e verificagio dos bens
Permanentes dos formularios disponiveis do projeto solicitado.

6.10.3. Apos analise e verificagdo da proposta orgamentaria inicial, o
NUPA preenche o formuldrio indicando conformidade ou
inconformidade dos itens da proposta do outorgado. As
inconsisténcias encontradas, se houverem, serdo sugeridas a ajuste

ao DEAP por meio do formulario. Ressaltamos a consonancia
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junto os parametros legais e técnico-patrimonial da Portaria n® 448,
de 13 de setembro de 2002.

6.10.4. Ao finalizar todos os formularios disponibilizados na pasta, estes
sdo convertidos para PDF e juntados em um mesmo arquivo e
anexado ao processo junto com despacho de encaminhamento ao

DEAP.

Figura. 15

& AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

FORMULARIO DE ANALISE ORCAMENTARIA EM PROJETOS

1. DADOS DO PROJETO DE PESQUISA
PROGRAMA FAPEAM

N. EDITAL FAPEAM

NOME DO PESQUISADOR:
INSTITUICAO EXECUTORA: INPA
TITULO DO PROJETO:

2. DADOS ORCAMENTARIOS
VALOR SOLICITADO:

RS

RS

- i ()0 - NAO SERA NECESSARIO A ALTERACAO NO ORCAMENTO
TIPO DE ALTERACAO (CASO NECESSARIO) ()1~ MUDANCA EM DESPESAS DE CAPITAL

()2 MUDANCA EM DESPESAS DE CUSTEIO

3. DETALHAMENTO DOS ITENS A SEREM AJUSTADOS NA PROPOSTA (1. Indicar conforme orgado pelo pesquisador; 2. Identificar onde o item foi orgado
(MP; MC; ST-PF; ST-PJ; 3. Descrever sucintamente a Ajuste Necessdrio; 4. Identificar o Artigo, item e alinea do Edital/Manual que da suporte a andlise; 5. Informar a nova
rubrica do item ajustado {quando for o caso).)

RUBRICA ITEM ORCADO AJUSTE NECESSARIO JUSTIFICATIVA RUBRICA
l(onde o item foi orgado)]  (conforme descrito pelo coordenador) {iniciar indicagio com verbo) (item do Edital/Manual) (apos ajustes)

' www .fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3678-4000
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilten Lins, 3279

O Secretaria de
twitter com/ffapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K = Desenvolvimento
— anos

youtube com/fapeam — Flores | Manaus - AM Econdmico, Cléncia,
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 FAPEAM Tecnologia e Inovagio
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Adicionar Linhas, caso necessdrio.

4. JUSTIFICATIVAS (CASO NECESSARIQ) (Caso ainda haja sitwagies particulares e relevantes a serem descritas) Miximo de 30 firinta) linhas.

1.

2L

5. ANALISE REALIZADA POR:

Manaus, de de

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

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

twitter com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K Desenvolvimento
youtube com/fapeam ~ Flores | Manaus - AM Econdmico, Ciéncia,
facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 FAPEAM Tecnologia e Inovagio

6.11. CLASSIFICACAO DE BENS — REMANEJAMENTO

6.11.1. NUPA recebe Processo/Memorando, via SIGED, solicitando
analise da proposta de remanejamento de materiais previamente
or¢ados no ambito do projeto solicitado.

6.11.2. NUPA procede a andlise e verificagdo dos bens constantes novo
orgamento proposto. Apos analise, elabora Nota Técnica (figura.
16), seguindo os parametros legais e técnico-patrimonial da
Portaria n° 448, de 13 de setembro de 2002. As inconsisténcias

encontradas referentes a necessidade de migragdo de itens (bens)
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entre rubricas, se houverem, serdo sugeridas ajuste ao setor
demandante.
6.11.3. Ao finalizar, a Nota Técnica serd anexada ao processo junto com

despacho de retorno ao DEOF.

Figura. 16
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6.12. AVERIGUACAO SOBRE MATERIAL PERMANENTE NA
FASE DE PRESTACAO DE CONTAS

6.12.1. NUPA recebe Processo/Memorando, via SIGED, solicitando
averiguacao dos itens dispostos nas Notas Fiscais sobre os matérias
permanentes, com a finalidade de classificagdo apropriada dos

bens.

B

6.12.2. NUPA procede a analise e verificacdo dos bens constantes na Nota
Fiscal. Apds andlise, elabora Nota Técnica (figura. 16), seguindo
os parametros legais e técnico-patrimonial da Portaria n° 448, de
13 de setembro de 2002. Os apontamentos relevantes referentes a
classificacdo de bens, se houverem, serdo informadas ao setor
demandante por meio da Nota Técnica.

6.12.3. Ao finalizar, a Nota Técnica serd anexada ao processo junto com

despacho de retorno ao NUPC.

III. PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A GESTAO DE BENS DE
PROJETO COM FOMENTO DE RECURSOS ANTERIORES A 2016.

6.13. VISTORIA, REGISTRO E TOMBAMENTO DE BENS DE
PROJETOS (COM RECURSOS FOMENTADOS ANTERIOR AO ANO
DE 2016, SEGUINDO PROCEDIMENTOS QUE ANTECEDE AO
NOVO MARCO LEGAL)

6.13.1. DAF encaminha ao NUPA, o processo digitalizado via Sistema
SIGED, com a prestagao de contas do projeto para providéncias de
patrimonializagao dos bens;

6.13.2. NUPA recebe o processo, via SIGED, analisa, seleciona as notas

fiscais referente aos bens adquiridos e elabora a carga patrimonial;
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Elaborada a carga patrimonial, o NUPA encaminha por e-mail ao
pesquisador a solicitacdo para agendamento da vistoria e
tombamento dos bens listados, solicitando que agende uma data e
horario adequado para a visita e que esta data seja informada com
o prazo de 48h de antecedéncia, para as providéncias internas de
documentacgao e transporte, com retorno da demanda no prazo de
10 (dez) dias do recebimento do e-mail;

Nota Explicativa 10 — Caso o pesquisador ndo responda o e-mail
¢ elaborado uma Minuta de Oficio solicitando a apresentacdo dos
bens via DAF, que ¢ reenviada por mais 2 (duas) vezes.

Nota Explicativa 11 — Se as notifica¢des ao pesquisador ndo forem
atendidas, ¢ claborada uma Minuta de Oficio via Gabinete da
Presidéncia, para o dirigente da Instituicdo de vinculo do
pesquisador, solicitando que interceda junto ao mesmo, na
apresentacdo dos bens. Se ndo houver retorno das notificagdes
enviadas, o processo sera devidamente instruido e encaminhado a
DAF para as tratativas necessarias, podendo gerar Tomada de
Contas Especial.

Apoés agendamento da visita € solicitado ao pesquisador que
confirme se os bens listados estao corretos, o local na Instituigao
onde os bens estdo localizados e na auséncia do outorgado a
indicacdo e contato de quem acompanhara o técnico da FAPEAM
na vistoria.

Na data e horario indicado a FAPEAM realiza o tombamento dos
bens, e no final da visita € solicitado ao pesquisador/outorgado que
assine o Termo de Responsabilidade pela guarda dos bens
tombados, na auséncia do mesmo o Termo é encaminhado via e-

mail para assinatura digital com retorno ao NUPA para
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continuidade dos tramites (modelo do Termo de Responsabilidade
— figura 17);

Apos o tombamento, elabora-se o Relatério Técnico Patrimonial
do Projeto (figura 18), onde ¢ descrito as principais informagdes
acerca do que foi realizado durante a vistoria e registra o parecer
conclusivo do setor de patrimonio (NUPA) quanto a aprovagao ou
nao aprovagao do inventario patrimonial dos bens.

Com o Relatério concluido e o Termo de Responsabilidade
assinado pelo pesquisador, os mesmos sdo anexados ao processo
que ¢ encaminhado a DAF com minuta de Oficio ao Gabinete da
Presidéncia para envio do Termo de Responsabilidade para
assinatura do Responsavel pela Instituicdo de vinculo e executora
do projeto;

O NUPA com o Termo de Responsabilidade devidamente assinado,
encaminha o processo ao NUCB para incorporacdo dos bens
tombados, apds incorporacao o processo ¢ devolvido ao NUPA;
NUPA recebe o processo com os bens incorporados, conforme
registro contabil na Nota de Langamento — NL anexa aos autos,
com isso, considera-se que a fase patrimonial do projeto junto com
o pesquisador foi finalizada, portanto, o NUPA encaminha o
processo a DAF informando que os bens foram vistoriados,
tombados e incorporados, estando o mesmo apto para aprovagao
das contas, com autorizagdo para doacao dos bens do projeto pelo

Conselho Diretor desta FAP;
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Figura. 17
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6.14. DOACAO DE BENS DE PROJETOS

6.14.1. DAF encaminha ao NUPA o processo com Decisao do Conselho
Diretor, aprovando as contas e autorizando a doagao dos bens do
projeto para a Institui¢ao, para providéncias quanto aos tramites de
doagdo dos bens;

6.14.2. NUPA eclabora a Minuta do Termo de Doacdo para andlise e
posterior aprovagao pelo Juridico, anexando aos autos os
documentos referente aos dados pessoais do dirigente da
Institui¢do (RG, CPF, comprovante de residéncia, copia do
decreto/portaria ou documento similar de nomeagdo ao cargo) e
cadastro do CNPJ da institui¢ao de vinculo, (em caso de instituigao
privada sem fins lucrativos, ¢ obrigatoria a copia do Estatuto
Social), encaminhando o processo a DAF com posterior envio a
ASJUR;

Obs.: Caso seja identificado pela ASJUR divergéncias das
informagdes na Minuta do Termo de Doacdo o processo ¢
devolvido para DAF/NUPA para ajuste.

6.14.3. O NUPA, ap6s a aprovacao da Minuta do Termo de Doagao pela
ASJUR por meio de parecer anexo aos autos, elabora o Termo de
Doag¢do de acordo com a minuta aprovada anexando ao processo
juntamente com as Certidoes Negativas de Débitos Fiscais com
validade vigente e encaminha a DAF com a minuta de Oficio ao
Gabinete da Presidéncia para envio do Termo para assinatura
digital do dirigente;

6.14.4. Apos envio do Oficio com o Termo de Doacgao para a Instituicao, o
processo ¢ devolvido ao NUPA para acompanhar e aguardar o

Termo assinado;
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6.14.5. NUPA recebe o Termo de Doacdo com assinatura por parte da
instituicdo Donatéria, anexa ao processo e encaminha a DAF para
envio a ASJUR para elaboragao de Extrato referente ao Termo e
posteriormente ao Gabinete para assinatura e publicagdao no Diario
Oficial do Estado do Amazonas — D.O.E/AM;

6.14.6. Apos assinatura do Termo de Doagdo pela FAPEAM e envio do
extrato para publicagao no D.O.E/AM, o processo retorna ao NUPA
que aguarda a publicacdo do Diario para continuagao dos tramites.

6.14.7. De posse da publicagdo digital do Termo no D.O.E/AM, o NUPA
anexa copia ao processo ¢ encaminha ao NUCB para efetuar a
baixa contdbil dos bens.

6.14.8. NUPA recebe o processo com os bens devidamente baixados das
contas da FAPEAM pelo NUCB, conforme registro contabil na
Nota de Lancamento — NL anexa aos autos, com isso, finalizada a
fase patrimonial do projeto. O processo ¢ encaminhado a DITEC

para conhecimento ¢ encaminhamentos finais;

IV. PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A GESTAO DE BENS DE
PROJETO COM FOMENTO DE RECURSOS A PARTIR DE 2016 COM
BASE NAS NORMAS DO NOVO MARCO LEGAL DE C,T e I (Lei
13.243/2016, em especial o art. 13 referente aos bens permanentes
relacionados aos projetos).

6.15. ORIENTACAO AO PESQUISADOR NO INICIO DO PROJETO
REFERENTE AOS PROCEDIMENTOS DE PATRIMONIALIZACAO
DOS BENS A SEREM ADQUIRIDOS:

6.15.1. O NUPA recebe o processo do NUCB com as deliberagdes da DAF,

quanto a orientagdo ao pesquisador sobre a patrimonializagdo dos
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bens adquiridos em seu projeto e posterior envio a DITEC para
continuidade dos tramites.

6.15.2. O NUPA analisa o orgamento do projeto em referéncia quanto a
rubrica de material permanente e encaminha orientagdo ao
pesquisador sobre o0s procedimentos necessarios para a
Incorporagdo de bens de projeto junto a Instituicdo de vinculo,
anexando ao e-mail enviado o modelo da Declaragao de
Incorporagdo de Bens que devera ser emitida ao final da
patrimonializacdo dos bens.

6.15.3. Apos o envio do e-mail com a orientag@o, copia deste ¢ anexada ao
processo no SIGED, e em aten¢do ao despacho da DAF ¢
encaminhado a DITEC para procedimentos subsequentes.

Obs.: Caso o projeto ndo contenha despesas de capital no seu
Termo de Outorga e/ou o programa no qual foi aprovado nao
contemple recurso na referida despesa e que conste também como
item Nao - Financidvel qualquer aquisi¢ao referente ao elemento
de despesa material permanente, o NUPA informa no despacho do

processo e encaminha a DITEC para continuacao dos tramites.

6.16. PROCEDIMENTOS REFERENTE AO REGISTRO,
TOMBAMENTO E INCORPORACAO DE BENS DE PROJETOS POR
MEIO DAS DECLARACOES. NAS INSTITUICOES EXECUTORAS.

6.16.1. NUPA recebe da DAF o processo via sistema SIGED, realiza a
andlise e selecdo das Notas Fiscais relacionadas aos bens
adquiridos, em seguida elabora a carga patrimonial, comparando-a
com o valor aprovado no Parecer final do Nucleo de Prestagdo de

Contas — NUPC;
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6.16.2. Elaborada a carga patrimonial, o NUPA encaminha por e-mail ao
pesquisador a solicitagdo para apresentacdo da Declaracdo de
Incorporagdo dos Bens, com prazo de 15 (quinze) dias para o
envio (por e-mail ou anexa ao SIGFAPEAM na Gestdo de
Documentos na area do projeto contratado);

Nota Explicativa 12 — Caso o pesquisador ndo responda o e-mail
¢ elaborado uma Minuta de Oficio solicitando a apresentagdo da
Declaragao de Incorporacao dos bens via DAF, que ¢ reenviada por mais 2
(duas) vezes.

Nota Explicativa 13 — Se as notifica¢des ao pesquisador ndo forem
atendidas, ¢ elaborada uma Minuta de Oficio via Gabinete da Presidéncia,
para o dirigente da Instituicdo de vinculo do pesquisador, solicitando que
interceda junto ao mesmo, no envio da Declaragdo. Se ndo houver retorno
das notificagdes enviadas, o processo serda devidamente instruido e
encaminhado a DAF para as trativas necessarias, podendo gerar Tomada

de Contas Especial.

6.16.3. Ap6s envio da Declaracio de Incorporacdo dos bens pelo
pesquisador, o NUPA analisa comparando-a com a carga
patrimonial elaborada e aprova ou ndo aprova a Declaragao;

6.16.4. Nao Aprovada — Sera enviado um novo e-mail ao pesquisador
solicitando as devidas corre¢des. Depois que a declaracao corrigida
for recebida, sera feita uma nova analise e, se devidamente
ajustada, aprovada;

6.16.5. Aprovada - A declaracdo ¢ anexada ao processo (SIGED), com
isso, concluida a fase patrimonial do projeto. Apds o processo ¢é
encaminhado a DAF, com as informagdes necessarias para o envio

dos autos a DITEC, que manifestando-se favoravel a aprovacdo
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técnica e financeira encaminha para a Aprovagdo das Contas pelo

Conselho Diretor;

6.17. PROCEDIMENTOS QUANTO A PENDENCIA NA
PATRIMONIALIZACAO DE BENS DE PROJETO.

A. PARA PROJETOS COM VISTORIA E TOMBAMENTO
REALIZADO PELA FAPEAM:

6.17.1. De acordo com a Nota Explicativa 10 e 11: Caso o pesquisador ndo
responda ao e-mail do NUPA solicitando a defini¢do de uma data e
horario apropriados para a realizag@o da vistoria e tombamento dos
bens adquiridos em seu projeto de pesquisa, seguiremos as
instrugdes a seguir;

6.17.2. Caso ndo haja resposta ao e-mail, serd redigida a primeira minuta
de Oficio, que servira como notificacdo oficial, requerendo a
apresentacdo dos itens e encaminhando a DAF para enviar o oficio

ao pesquisador. (figura 19);
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Figura. 19

O e AMAZONAS T G ATONS

Minuta de Oficio n.* /- [FAPEAM =fl.2.

Minuta de Oficio n® /- /FAPEAM

Manaus, __de _de 2024,
Tobela: ANEXO 01

N | o Descriio do Bem Material NNOA | vitor Unitiria | Valor Total

erindo um prazo de 15 diss a cont
manifestaglo de V.S Para ~

6.17.3. Ap6s o envio do Oficio, o processo ¢ devolvido ao NUPA
juntamente com o comprovante de envio pelos correios, a fim de
monitorar o retorno do pesquisador;

6.17.4. Caso o pesquisador responda ao primeiro oficio, o procedimento
de vistoria, registro e tombamento de bens ¢ realizado conforme
item 6.13.5;

6.17.5. Se o pesquisador ndo responder, serdo redigidas a segunda e a
terceira minuta do oficio para notificar o responsavel pelo projeto,
seguindo os procedimentos indicados de forma sequencial;

6.17.6. Caso as notificagdes ao pesquisador ndo sejam atendidas, ¢
elaborada uma Minuta de Oficio que através do Gabinete da
Presidéncia, oficializa o dirigente da Instituicdo de vinculo do
pesquisador, para que interceda junto ao mesmo, no agendamento

para apresentacdo dos bens.
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6.17.7. Nao havendo retorno da notificagdo enviada, o processo sera
devidamente instruido e encaminhado a DAF para as medidas

necessarias, podendo resultar em uma Tomada de Contas Especial.

B. PARA PROJETOS COM APRESENTACAO DE DECLARACAO DE
INCORPORACAO DE BENS REALIZADOS NA INSTITUICAO DE
EXECUCAO DO PROJETO:

6.17.8. De acordo com a Nota Explicativa 12 e 13: Caso o pesquisador ndo
responda ao e-mail do NUPA solicitando a apresenta¢do da
Declaragao de Incorporagdo de Bens, dos bens adquiridos em seu
projeto de pesquisa, seguiremos as instrugdes a seguir;

6.17.9. Caso ndo haja resposta ao e-mail, serd redigida a primeira minuta
de Oficio, que servira como notificacdo oficial, requerendo a
apresentacao da Declara¢dao e encaminhando a DAF para enviar o
oficio ao pesquisador. (Figura. 20)

6.17.10. Apdés o envio do Oficio, o processo ¢ devolvido ao NUPA
juntamente com o comprovante de envio pelos correios, a fim de
monitorar o retorno do pesquisador;

6.17.11. Caso o pesquisador responda ao primeiro oficio, a Declaragao
enviada ¢ analisada e se aprovada seguira os tramites conforme
item;

6.17.12. Se o pesquisador ndo responder, serdo redigidas a segunda e a
terceira minuta do oficio para notificar o responsavel pelo projeto,
seguindo os procedimentos indicados de forma sequencial;

6.17.13. Caso as notificacdes ao pesquisador ndo sejam atendidas, €
elaborada uma Minuta de Oficio que através do Gabinete da

Presidéncia, oficializa o dirigente da Instituicdo de vinculo do
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Declaracao de Incorporagdo de Bens.

6.17.14. Nao havendo retorno da notificagdo enviada, o processo sera

devidamente instruido e encaminhado a DAF para as medidas

necessarias, podendo resultar em uma Tomada de Contas Especial.

Figura. 20

i

& Ao

Minuta de Oficio n® / - /FAPEAM
Manaus, de de 2024,
A Sua Senhoria o Senhor
Avenida - Cond N - Ap.
Bairro:
CEP: - Manaus/AM
Assunto: Declaragio de Incorporagio dos Bens (salicita)
Senhor Pesquisador,
& I a da de

Incorporagho  dos  bens” referemte aos  bens  adquidos no  ambito  do

- o qual encontrase submetido a0s

procedimentas do novo marco legal de C, T e I expresso na “Lei 13.243/2016, artigo 137, nesse
contexto, encaminhamos as orientagdes para os devidos procedimentos:

ORIENTACAQ PARA PRESTACAQ DE CONTAS PATRIMONI

Os procedimentos relacionados aos bens devem seguir os parimetros estabelecidos no

& AAZONAS

—_—
programa de fomento e a origem dos recursos que no caso é da FAPEAM, anexando copia das
notas fiscais dos bens a serem tombados ¢ posteriormente incorporados na mesma instituic3o.

O documento deverd ser mserido no SIGFAPEAM, na drea de Formulirios de

Prestagiio de Contas, no item 8 ou 9 - Gestiio de Documentos — Documentos.

Vale ressaltar que o pesquisador/outorgado acompanhe o andamento da incorporaglo na
sua instituigo para niio ultrapassar o prazo solicitado.

Ademais, solicitamos observar ainda as orientagbes contidas no Manual de Instrugdes para
Utilizaglio e Prestagio de Contas de Auxilios Financeiros - 2018, conforme itens abaixo:

“Item 18.1.2" Apds a Instituig3o de vinculo do projeto concluir a

Incorporago dos bens, deverd ser apresentada junto a FAPEAM a

“DECLARAGAO DE INCORPORAGAC™ elaborada pela instituig3o de
Modelo

do projeto foram incorporados ao patrimbnio da Instituigio;

“Item 18.1.5" O pesquisador/coordenador deverd apresentar 3
ICT quanto @

bens e materiais permanentes 30 seu patrimdnio, perfeltamente

caracterizados nos termos da lel, expedida pelo responsavel da

téo

prazo limite para a Prestag3o de Contas Final do projeto;

“ltem 18.1.6" O pesquisador/coordenador deverd anexar &
. 18.15, 500

pena de reprovagdo.

Manual de Prestagdo de Contas da FAPEAM — Edigio 2018, especificamente na PARTE 111 —
BENS PERMANENTES — ITEM 18. P i para 3 dos np!

(dez) dias, a contar da data de recebimento deste, para manifestagio de V.S.%.

Por oportuno, informamos que a aprovalo da Prestagio de Contas estd condicionada &

dos bens

prazo de 10

portanto,
Bens adquiridos com Recursos de Fomento & Pesquisa Cientifica, Tecnoligica ou de

Inavaglo. Para esclarecimentos ¢ informagdes, o setor de Patrimonio se coloca & disposiclo pelos
0O “Manual de Instrugdes para Utilizagho e Prestagio de Contas de Auxilios Financeiros - contatos 3878-4040/ 98413-2160 ou e-mail: patrimonio(@ fapeam.am.gov br.

20187 esti disponivel no site da FAPEAM (hitpo/www fapeam.am.gov.bricategoria

Atenciosamente,

downloads/identidad ! I-de-prestacao-de-conias/).

De forma operacional, devera ser elaborado documento (carta ou memorando), citando a

nova lei supracitada solicitando-se ao setor de patriménio da instituigdo de vineulo do projeto, o Assinado Gigialmente via SIGED

tombamento dos bens adquiridos. Constando na solicitagho os dados completos do projeto,

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

Socrearia do

instagram.com/fageam Av. Prof_Niton Lins, 3278 secreata g instagram com/fapeam Av. Prot. Niton Lins, 3279

wiier.comffapaam {Universidade Niton Lins) Bloco K FAPEAM  Desenvoni twitter.comAapeam (Universidade Niton Lins) Bloco K

yoututve com/fapeam - Flores | Manaus - AM == Econdmico,Clémela, youtube com/fapeam — Flores | Manaus - AM Wf;“
facebook comfapeamazonas. CEP: 68056-030 Tecnologha s Inovacio com/fapeamazonas CEP: 60058-030 cnslegies inavecto
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Logo da instituigao

DECLARAGAO

Declaramos para fins de prestagao de contas junto & FAPEAM, que os bens permanentes
adquiridos com recursos do projeto " " pele (a)
pesquisador (a! , por meio do programa

Edital n®. foram i a0 iménio da
Instituicao em atendimento & Lei n®
13.243/2016 - artigo 13, conforme tabela descritiva abaixo.

Item N° Tombo Descrigao Localizagio Nota Valor Unitario
Fiscal (RS)

Valor Total da Carga Patrimonial RS

Atenciosamente,

Gestor do Setor de Patriménio Dirigente da Instituigao de Vinculo do Projeto
Da Instituigao de Vinculo do Projeto (carimbo e assinatura)
(carimbo e assinatura)

Rodapé instituigdo (s¢ houver)

6.18 PROCEDIMENTOS E ORIENTACOES EM CASOS DE EXTRAVIO
DE BENS DE PROJETO:

6.18.1 O NUPA em casos de bens ndo localizados, seja no ato da vistoria
e tombamento ou por relato do pesquisador do fato ocorrido,
fornece orientagdes sobre como proceder para resolver essa
questdo e apresenta as possiveis opcoes a serem consideradas.

e A) Ressarcimento do bem em espécie (no valor da
aquisicdo ou valor depreciado — conforme Portaria n°
052/2019-GAB/FAPEAM);

e B) Ressarcimento com entrega de bem (igual, similar ou

superior em especificagdes técnicas em relagdo ao bem

extraviado);
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e () Abertura de Sindicancia por parte da Instituicdo de
execucdo do projeto (A ser analisada pelo Juridico da

FAPEAM);

A. EXTRAVIO DE BENS DE PROJETO COM RESSARCIMENTO POR

ESPECIE:

6.18.2.

6.18.3.
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Para proceder com o ressarcimento em espécie do bem, o NUPA
prepara o Memorial de Calculo de Depreciacdo para determinar o
montante a ser ressarcido. Apds a elaboragdo do célculo, ele
consulta a Geréncia Financeira - GEFI para obter os dados
bancarios necessarios para realizar o deposito ou transferéncia
bancaria. Apods obter as informagdes essenciais para o
ressarcimento, 0 NUPA informa ao pesquisador o valor depreciado
liquido do bem e a conta para onde os fundos devem ser
devolvidos, solicitando que ele envie o comprovante bancario da
devolugdo para que NUPA consulte o GEFI sobre a confirmagao do
deposito ou transferéncia do valor.

NUPA recebe do GEFI o processo com o extrato bancario
validando o depodsito na conta designada, e redige o Termo
Circunstanciado de Ressarcimento de Bens (Figura. 21),
documento que registra a devolugdo efetuada. Posteriormente,
envia o documento ao pesquisador por e-mail € 0 anexa ao processo
para prosseguir com os procedimentos e concluir a etapa

relacionada ao patrimonio do projeto.
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Figura. 21

& AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADD

[ e ]

T
Acs __ dias do més de ___ do ano de __, através do presente termo registrames o
Valor de
Descricdo do bem aro Valor depreciado
aquisi¢io
Valor Total: RS
Os equipamentos acima descritos foram  adquiridos por meio do projeto:

" no  imbito do Programa

pela outorgada
.0 fol realizado pela propria Outorgada por
meio de depisita em conta banciria do Governo do Estado do Amazonas no valor de
RS, L ) depdsito (anexol.
para constar, eu Assessor de
Patrimanio da FAPEAM, assina o presente Terma.
Manaus, __de novembro de __.
(assinatura digital)
Fone:(92) 38754000 .
Av. Prof. Nillon Lins, 3279 -
{Universidade Nilton Lins) Blcco K e FAPEAM  Deseovohimento
— Flores | Manaus -AM S Leondmico, Ciéncla,
CEP: 9056030 Tecnologia e novacio

B. EXTRAVIO DE BENS DE PROJETO COM RESSARCIMENTO POR
OBJETO:

6.18.4. Para proceder com a devolugdo por objeto, com substitui¢ao do
bem extraviado por outro igual, similar ou superior em
especificagdes técnicas em relacdo ao bem extraviado, o NUPA
apos receber do pesquisador a manifestagdo quanto a substitui¢ao
do bem extraviado por outro, orienta conforme o porte do bem a
ser avaliado.

6.18.5. Quando se tratar de bem de pequeno porte, solicita ao pesquisador

que apresente na FAPEAM, ao setor de Patrimonio, juntamente
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com a Nota Fiscal para verificar se as especificagdes do novo bem
atende ao que foi extraviado, atendendo, o bem ¢ tombado e
devolvido ao pesquisador.

6.18.6. No caso de bem de grande porte, o NUPA agenda um dia, horario
e local para realizar a vistoria e posterior tombamento. Quando a
substitui¢do é favoravel, o NUPA elabora o Termo Circunstanciado
de Ressarcimento de Bens (Figura. 22), documento que registra a
substituicao efetuada. Posteriormente, envia o documento ao
pesquisador por e-mail e 0 anexa ao processo para prosseguir com

os procedimentos e concluir a etapa relacionada ao patrimonio do

Figura. 22
g .
\/ %
#% AMAZONAS
ol Ny
( v ]
Manaus, __de_ de_ .
Aos 27 die
do ressarcimento do equipamento abaixo descrito:
ot
02.
0 equipamento  acima descrito foi adquiido  por meic do  projeto:
4 o ambito do Programa
coordenado pelo  pesquisador  outorgado
e desemvohido na Unersidade o
‘meio de A foi extraviado,
de acordo com o Relatdrio técico de vistoria N* (paginas N°).
O equipamento entregue para foi devidamente tomb igao & foto-
documentagao anexa.
01 - Livro: --NF* - Valor de Aquisicao R§ - N° Tombo

E para constar, eu

Assessor de Patriménio da FAPEAM, assino o presents Temo.

Fone:(92) 3878-4000

. Pro. Niton L, 279 =

(Univrsidade Nitan Lins) Bloco K (‘F FAPEAM
—Flores | Manaus - AM _——
CEP sa05E.030
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C. EXTRAVIO DE BENS DE PROJETO COM ABERTURA DE
SINDICANCIA:

6.18.7. Quando o pesquisador opta para realizagdo do processo de
sindicancia, o NUPA orienta que esse ¢ um procedimento que
devera ser realizado na Instituicio de execugdo do projeto,
portanto, o pesquisador devera informar sobre o extravio do bem
na sua Instituicao e solicitar a abertura da sindicancia, se for o caso.
Caso o processo seja aberto, o pesquisador devera informar
formalmente ao NUPA o prazo previsto para sua conclusdo. Apos
o término da sindicancia, copia do processo com o resultado devera
ser enviada a FAPEAM para andlise e manifestacio do setor
Juridico da FAPEAM, que emitira parecer, concordando, se
necessario ao nao ressarcimento do bem extraviado ou um parecer,
nao concordando com o resultado apresentado e optando pela

devolugdo do valor depreciado do bem.

7. CONSIDERACOES FINAIS

O presente Manual de Procedimento foi elaborado para subsidiar informagdes
mais precisas e objetivas concernente a area de Gestdo Patrimonial da Fundacdo de
Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas — FAPEAM.

Conforme verificou-se ao longo do Manual, na FAPEAM temos dois tipos de
grupos de bens adquiridos para atender objetivos distintos: bens adquiridos para atender
aunidade sede e bens adquiridos para atender os diversos programas, projetos e convénios

de projetos de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao da Fundagao.
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GOVERNO DO ESTADO

Quanto aos bens de projeto, explicita-se como relevante que conforme foram
surgindo demandas especificas e essenciais para o bom funcionamento das atividades da
Fundagao, o NUPA instituiu novos fluxos e metodologias referente aos procedimentos
dos projetos apds reunides com a Diretoria Administrativa-Financeira — DAF, bem como
a Diretoria Técnica-Cientifica — DITEC.

Quanto aos bens da sede, o Nucleo de Patrimonio também passou por mudangas
significativas no que se refere a atualizagdo de procedimentos anteriormente fisicos e
agora digitalizados, o que tornava alguns procedimentos morosos. Considerando que ¢
necessario atender o que precede a legislacdo sobre registro dos bens, realizagdo de
inventario fisico de bens, defini¢do de responsabilidades pelos bens.

Por todo exposto, ¢ imperioso a constante implementacdo de aperfeicoamentos e
evolugdes significativas concernentes a gestdo de bens moéveis da Fundagao, visando
melhores resultados na gestdo de processo, adaptacdo a novas legislagdes e o mais

adequado funcionamento de nossas operagoes atendendo o que estabelece a legislagao.

8. ASSINATURAS
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A seguir, apresentam-se os fluxogramas correspondentes aos procedimentos

FLUXOGRAMAS

9.

descritos neste Manual, com o objetivo de ilustrar, de forma clara e objetiva, as etapas,

responsabilidades e o fluxo de atividades envolvidas em cada processo.
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FAPEAM

Fundass do Ampars i Pesquisa
45 Extsds do Amarsass

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 01 - VISTORIA, REGISTRO E TOMBAMENTO DE BENS DA UNIDADE SEDE.

Comisséo de Recebimento e Aceitacdo de Bens - CRAB

Geréncia de Apoio Logistico - GEAL

Nucleo de Patriménio - NUPA

( INiclo )

v

Recebe fisicamente os bens no ato da entrega destes pelo fornecedor a
FAPEAM, registrando o aceite dos bens por meio de carimbo digital na nota
fiscal de aquisicdo do material e por meio de Emissdo do documento Nota de
Recebimento de Material Permanente — NRMP

Encaminha o processo de aquisi¢do dos bens juntamente com os bens

-~

\ 4

adquiridos ao NUPA.

~ Recebe o processo de aquisigdo dos bens juntamente com os bens para
i procedimentos de vistoria, registro e tombamento.

\ 4

Vistoria os bens recebidos quanto a quantidade e especificagdes constantes
no processo de aquisigdo.

Os bens estdo em
conformidade com a
especificagBes e
quantidades conforme
NOTA FISCAL?

Devolugdo do processo a CRAB para

EI 2B A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

analise e ajustes necessarios junto ao
fornecedor.
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FAPEAM

Fundass do Ampars i Pesquisa
45 Extsds do Amarsass

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 01 - VISTORIA, REGISTRO E TOMBAMENTO DE BENS DA UNIDADE SEDE.

Comisséo de Recebimento e Aceitacdo de Bens - CRAB

Geréncia de Apoio Logistico - GEAL

Nucleo de Patriménio - NUPA

Apos a vistoria e ndo havendo divergéncias quantitativas e descritivas entre os
registros de aquisi¢do constantes no processo e os bens entregues, os bens sdo
tombados por meio de afixagdo de etiquetas numéricas confeccionados em
PVC.

\ 4

Ap6s a fixagdo do nimero de tombo, os bens sdo cadastrados no Sistema
Ajuri-Patrimonio, seguindo o pré-tombamento, acrescentando dados
complementares e incluindo a numeragdo de tombo conforme etiqueta
afixada.

v

Com o tombamento e registro no Sistema Ajuri de
todos os bens adquiridos é emitido o relatério no
Sistema Ajuri e anexado ao processo.

Recebimento do processo para procedimentos subsequentes. <

FIM

Finalizados a vistoria, o tombamento e o registro dos bens, o NUPA devolve o
processo a GEAL
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FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

Futdag i do Ampars & Pesquiss
o Extade do Amarsass

FLUXO 02 - TRANFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DE GUARDA DA UNIDADE SEDE

Setor Detentor do Bem Nucleo de Patriménio - NUPA

 INicio )

Verificagdo das informagdes no inventario para
P! elaboragdo do Termo de Transferéncia de Guarda
de Bens — TTRG.

Recebimento da solicitagdo via
SIGED.

Solicitagdo do setor detentor do bem que esta sendo movimentando na <
fundagdo.

Confecgdo do Termo de
Transferéncia de Guarda de
bens — TTRG.

Aprovagdo do Termo de
Transferéncia de
Responsabilidade de
Guarda - TTRG?

Ap0s aprovagdo do documento, o mesmo
sera inserido no memorando do SIGED
junto com o documento de solicitagdode |

movimentagdo. Sendo assinado e -
encaminhado para o setor detentor do
bem para ciéncia e assinatura.

O setor recebedor do bem, apds realizar a
assinatura, devolve o memorando ao
NUPA para concretizagdo da transferéncia
de responsabilidade.

S
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Nucleo de Patriménio - NUPA
3o do bem no inventario e no sistema Ajuri-Patrimonio.

O NUPA receber o memorando com o TTRG assinado e segue para atualizar a
localizag;

»
»

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 02 - TRANFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DE GUARDA DA UNIDADE SEDE

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM
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Setor Detentor do Bem
do bem a ser
transferido?

O TTRG contém as
informagdes corretas
ao NUPA para concretizagdo da transferéncia de responsabilidade.

O setor recebedor do bem, apds realizar a assinatura, devolve o memorando

o Extade do Amarsass

FAPEAM
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FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

FAPEAM NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

Futdag i do Ampars & Pesquiss
o Extade do Amarsass

FLUXO 03 - DEPRECIACAO DE BENS DA UNIDADE SEDE.

Nucleo de Contabilidade - NUCB Nucleo de Patriménio - NUPA

(_INiclo )

O Nucleo de Contabilidade solicita do Nucleo de Patriménio o Relatdrio de . O NUPA recebe um memorando do NUCB solicitando o Relatorio de

Depreciagdo Mensal via Memorando Depreciagdo Mensal

Relatério De Depreciagdo
Mensal — Sistema Ajuri-
Patrimonio -

O NUPA realiza o agendamento de depreciagdo
pelo Sistema Ajuri-Patrimonio, tendo o aguardo de
conclus@o no prazo de 24 (vinte e quatro) horas.

a

O NUPA anexa ao Memorando o Relatério
de Depreciagdo Mensal e encaminha ao
NUCB para deliberagdes subsequentes.

O NUCB recebe o memorando com o
Relatério e dar prosseguimentos
subsequentes.

a

FIM
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FAPEAM

Fusdagis do Asspars & Ponu T4
42 Er1sds do Amarsas:

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 04 - INVENTARIO FISICO DE BENS SETORIAL ANUAL (COMISSAO DE INVENTARIO FiSICO E ANALITICO DE BENS MOVEIS DA FAPEAM)

Nucleo de Patrim6nio - NUPA

Diretoria Administrativa-Financeira - DAF

Presidéncia

cumento 6D78.8F2D.5A77.68A9 assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021****++xx em 07/08/2025 as 20:32 utilizando assinatura por login/senha.

cumento 6D78.8F2D.5A77.68A9 assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******* em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

g

( INiclo )

Consoante com a Instrugdo Normativa N2 0006/2018-GS/SEAD, o NUPA

DAF recebe o memorando com a solicitagdo de instauragdo de Comissdo de

encaminha um memorando solicitando abertura da comissdo de inventario e
envia a DAF para deliberagdo junto a Presidéncia.

\ 4

Inventario Fisico via memorando para deliberagdo junto a Presidéncia

Ap6s deliberagdo da DAF e Presidéncia, se houver concordancia, retorna-seo |
memorando ao NUPA para conhecimento da abertura da comissdo. h

O Nucleo de Patrimonio aguarda a conclusdo dos trabalhos da Comissdo de
Inventario Fisico.

Ap6s a conclusdo do Relatorio Final de Inventario emitido pela comissdo, o
NUPA recebe, via DAF, o relatério contendo as recomendagdes de controle
patrimonial. E o NUPA inicia as tratativas recomendadas.

1884

FIM

DAF recebe a deliberagdo da Presidéncia e encaminha para o NUPA

v

Presidéncia recebe o Memorando com a solicitagdo de Abertura de Comissdo
de Inventario Fisico via DAF para deliberagdes.
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FAPEAM

Fusdagis du Amgare d Pesquise
45 Extsds do Amarsass

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 05 - INVENTARIO FISICO DE BENS SETORIAL PERIODICO

Nucleo de Patrim6nio - NUPA

Diretoria Administrativa-Financeira - DAF

Setores Selecionados para o Inventarios Periodido
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( INiclo )

O NUPA realiza a selegdo dos setores a serem inventariados e encaminha um

DAF recebe o memorando e realiza o envio aos setores selecionados para

memorando, VIA DAF, para os setores selecionados para realizagdo da
contagem fisica de bens.

\ 4

ciéncia dos setores.

O Setor Inventariado recebe o Balango de

A\ 4

Na data e horario estabelecidos no memorando, em acordo com os setores,
o NUPA executa a contagem fisica dos bens.

'

Ap0ds a contagem o NUPA realiza a conciliagdo das informagdes coletadas ao

controle patrimonial junto as divergéncias encontradas para realizagdo de |«
ajustes.

v

Com todas as informagdes concretas o NUPA encaminha o balango ao setor

inventariado para checagem e posterior assinatura no inventario.

=
(0]
(0]
o1

O NUPA realiza o despacho e P

v

informagBes para checagem e assinatura.

Ap06s a checagem as
informagdes do balango
estdo corretas?

O setor realiza a assinatura do balango e

arquivamento do processo

FIM
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devolve para o NUPA para registro e
arquivamento.
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(F)raream

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 06 - EXTRAVIO DE BENS DA UNIDADE SEDE

Nucleo de Patriménio - NUPA

Diretoria Administrativa-Financeira - DAF

Comisséo de Invéntario Fisico e Analitico de Bens Méveis da FAPEAM

Comisséo Geral de Sindicancia - Presidéncia

20:32 utilizando assinatura por login/senha.
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O NUPA recebe da Comissdo de Inventario Fisico Analitico o relatdrio final de

invetario com a identificagdo de bens extraviados (ndo | i para
instrugdo do processo e posterior envio a DAF.

_Nicio )

A 4

Relatorio Final da Comissdo de
Inventario Fisico Analitico de
Bens Moveis da FAPEAM

DAF recebe o relatério e encaminha ao NUPA para ciéncia e

O Relatdrio Final da Comiss&o de Inventario Fisico Analitico identifica os bens
extraviados e encaminha o resultado para o NUPA via DAF.

DAF recebe o processo e encaminha para Comissdo Geral de Sindicancia
para deliberagdes em respeitos aos bens extraviados.

NUPA recebe o relatério final conclusivo com as devidas deliberagdes e
prepara o processo com os procedimentos para baixa contabil dos bens.

Deliberagdes da Comissdo Geral de Sindicincia sobre os extravio e emissdo do
Relatério Final Conclusivo.

Relatorio Final
Conclusivo.

Encaminhamento para o NUPA via DAf para

do Relatorio Final Conclusivo e

1to ao NUPA.

O NUPA realiza o despacho e
arquivamento do processo

FIM
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procedimentos subsequentes.
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(F)raream

FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 07 - CESSAO DE USO DE BENS DA UNIDADE SEDE

Nucleo de Patriménio - NUPA

Diretoria Administrativa-Financeira - DAF

Presidéncia da FAPEAM

Assessoria Juridica - ASJUR

0O NUPA recebe o processo com as deliberagGes do Gabinete da Presidéncia,

-~

via DAF, sobre a disponibilidade de bens para i de solicitagdo de
cessdo de uso de bens a institui¢do interessada.

Ha disponibilidade de bens
para atendimento da
solicitagdo?

0O NUPA informa a DAF quanto a ndo

_Nicio )

v

DAF recebe a solicitagdo e encaminha ao NUPA para pr

A Presidéncia da FAPEAM encaminha ao NUPA via DAF o documento de
solicitagdo de bens e delibera a disponibilidade para o atendimento
requerimento.

A DAF, por sua vez, encaminha o documento ao

y

disposicdo de bens a serem cedidos.

A 4

0 NUPA informa a DAF quanto a disposi¢do dos bens a serem cedidos. A
DAF, por sua vez, encaminha o documento ao GABINETE com a
disponibilidade dos mesmos para cessdo, salientando a necessidade de
formalizar o processo de cessdo de uso de bens;

| GABINETE com a informag&o de nédo disponibilidade
de bens.

A Presidéncia recebe o documento sobre a ndo disponibilizagdo de bens
e realiza os procedimentos subsequentes.

A DAF encaminha o documento ao GABINETE DA

O NUPA recebe a solicitagdo e instrui o processo com a documentagao
necessaria do Gestor da Instituicdo solicitante da Cessdo.

FIM

A Presidéncia recebe o documento com a disponibilidade

PRESIDENCIA com a di ibilidade para
deliberagdo.

DAF recebe a deliberagio da PRESIDENCIA e

Folha; 1887

encaminha o processo ao NUPA.

dos bens a serem cedidos e delibera a instrugdo do
processo de Cessdo ao NUPA.

filEl A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

FAPEAM NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

Fundagie de Ampare 4 Pesquisa
45 Extada da Amarsmar

FLUXO 07 - CESSAO DE USO DE BENS DA UNIDADE SEDE

Nucleo de Patriménio - NUPA Diretoria Administrativa-Financeira - DAF Presidéncia da FAPEAM Assessoria Juridica - ASJUR

2 | ASIJUR recebe o processo para analise e aprovagdo da
Minuta do Termo de Cess&o.

20:32 utilizando assinatura por login/senha.

as

0O NUPA verifica as informagdes de bens a serem
cedidos e a documentagédo do gestor da instituicdo e
elabora a Minuta do Termo de Cess&o.

DAF recebe o processo para encaminhamento ao
NUPA para ajustes.

Minuta de Termo
de Cessdo
Aprovada?

20:28 utilizando assinatura por login/senha.

as

MINUTA DO TERMO DE

CESSAO

Minuta reprovada retorna ao NUPA via DAF para

0 NUPA encaminha o processo devidamente instruido com a MINUTA do ajuste necessarios e posterior envio para analise do

o D P . -
TERMO DE CESSAO & DAF solicitando envio a ASJUR para analise e aprovagdo ADAF encamlnha 3 ASIUR para anahse:e aprovagao ASJUR.
da Minuta da Minuta de Termo de Cessdo.

DAF recebe o processo com Minuta Aprovada e i é
NUPA recebe o processo com a Minuta Aprovada e Chancelada pelo ASJUR e Chancelada parZ or . P 0 e Aprov.ada aMinuta é Cha.ncelada eretorna ao NUPA
realiza a formalizagio do TERMO DE CESSAO. NUPA. via DAF para procedimentos subsequentes.
TERMO DE CESSAO
~ Presidéncia r { m o TERMO DE CESSA
O NUPA anexa o TERMO DE CESSAO ao processo e encaminha ao Gabinete da a| DAF recebe o processo e encaminha a Presidéncia para esidéncia recebe o processo com o O DE CESSAQ

para assinatura. E retorna ao NUPA via DAF com as

procedimentos. deliberagdes.

Presidéncia via DAF para providenciardo a assinatura.

Com o retorno do termo de cessdo concluido, o processo é
encaminhado ao NUPA, via DAF, para registro e
acompanhamento.

!

QD)

DAF recebe o processo concluido e encaminha NUPA para
Registro e Acompanhamento.
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FLUXO 08 - DOAGAO DE BENS DA UNIDADE SEDE

Nicleo de Patrimonio - NUPA

Ncleo de Contabilidade - NUCB

Diretoria Administrativa-Financeira - DAF

Presidéncia da FAPEAM

Conselho Superior

Assessoria Juridica - ASJUR

INICIO
P | [+ Ty
via DAF, licitagd DAF recebe i h: NUP/ i e delibera

Ha disponibilidade de bens
para atendimento da
solicitagao?

O NUPA informa & DAF quanto & néo

ADAF, por sua vez, encaminha o documento ao

requerimento.

[ Apresicencia

disposigo de bens a serem doados.

por sua vez,

O NUPA informa & DAF quanto a disposigdo dos bens a serem doados A DAF,

INETE com a

de bens.

A DAF encaminha o documento ao GABINETE DA

‘dos mesmos para doados, salientando a necessidade de formalizar o

processo de doagdo de bens

NUPA

5 Nota de

Empenho, Nota Fiscal, Registro de tombamento e Contabil dos bens a serem

e realiza os procedimentos subsequentes.

FiM

PRESIDENCIA com a

[ onrrecebes deliberagio da PRESIDENCIA &

envioao Via DAF para
doagdo dos bens,

I encaminha o processo ao NUPA.

| dos be

processo de Doagso a0 NUPA.

delibera a instrugao do

T

ONUPA

one s |

| encaminhamento ao Conselho Superior.

0 Conselho Superior recebeo processo e delibera a

[ onrrecebes deliberagao do Conselho Diretor e

para deliberagdes subsequentes a doagao. |
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| encaminha o processo 20 NUPA.

aprovagio da 20 NUPA via

DAF para procedimentos subsequentes.
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o c FLUXO 08 - DOACAO DE BENS DA UNIDADE SEDE
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= g Nacleo de Patrimonio - NUPA Nicleo de Contabilidade - NUCB Diretoria Administrativa-Financeira - DAF Presidéncia da FAPEAM Gonselho Superior Assessoria Juridica - ASIUR
‘5 ©
(@]
o O
- O
—
S &
ST [ .
N ASIUR recebe o processo para analise € aprovagio da
© = Minuta do Termo de Doago
==
> 5
=
E o
c
% o
@ N O NUPA verifica as informagdes de bens a serem | | |
. - DAF recebe
%) doados e a da instituigio e
o oo NUPA para ajustes [
S S elabora a Minuta do Termo de Doagdo, Minuts de Termo
de Doagio
% Aprovada?
N
= MINUTA DO TERMO DE
=] DOAGAO
o]
N
S C)
N

as

0NUPA encaminha o processo devidamente instruido com a MINUTA do
: R |

da Minuta de Termo de Doago.

aprovagio da Minuta.

[ Minuta reprovada retorna so NUPA via DAF para
| posterior envio para analise do

mm———" [ ,
NUPA recel + Minuta Aprovad e Re | DS ecebe o procsso com Minita Arovaca | Aprovads 3 Minuta é Chancelaca  retorna a0 NUPA
realiza a formalizagso do TERMO DE DOAGAO. | NUPA. | | via DAF para procedimentos subsequentes.
TERMO DE DOACAO
- N " Presidé b TERMO DE DOAGAO
O NUPA anexa  TERMO DE DOAGRO 20 rocesso e encaminha a0 Gabinete DA recebe o processo e encaminha 3 residéncia para residéncia ecebe o processo com o C
e publicagdo o D.O.. E retoma a0 NUPA

Preside F para provi 30 2 assinatur: rocedimentos. 5
da Presidéncia via DAF para providenciario a assinatura. o via DAF com as deliberagdes.

Com o retorno do termo de Doag3o e piiblicagdo no
DOE, ¢

NUCB para baixa DAF recebe o processo concluido e encaminha NUPA para

Registro e posteior procedimentos.

contabil,

O NUCB recebe o processo e efetua a baixa contabil. Apds
a i a processo retorna ao

NUPA.

Ap6s a baixa contabil do bens doados o processo
concluido é arquivado.
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FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 09 - DESFAZIMENTO DE BENS INSERVIVEIS

Nicleo de Contabilidade - NUCB.

Niicleo de Patrimonio - NUPA

Diretoria Administrativa-Financeira - DAF

Comissao de Invéntario Fisico e Analitico de Bens Moveis da FAPEAM

Presidéncia da FAPEAM

Comissao de Avaliagao e Desfazimento de Bens da FAPEAM

20:32 utilizando assinatura por login/senha.

20:28 utilizando assinatura por login/senha.
as

as

NUPA para conclusso.
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0 NUPA recebe da Comissdo de Inventrio Fisco Analtco  elatéio finalde |

INiCIo

Relatério Final da Comiss3o de
Inventrio Fisico Analitico de

Bens Moveis da FAPEAM

| 0 Relatério Final da Comissdo de Inventario Fisico Analitico identifica os bens.

Instruggo ), 0 NUPA

DAF recebs NUP éencia e diligéncias.

DAF recebe o memorando com a solicitado de instaurago de comissdo de

inserviveis e encaminha o resultado para o NUPA via DAF.

encaminha um

bense enviaa 40 junto & Presidéncia

Apos deliberago da DAF e Presidéncia, se houver concordancia, retorna-se o
do e envia-se

bensvia juntoa
Presidéncia

—
de =l

bensvia DAF

necessirios para
desfazimento de bens

|| 0AF recehe s nformases o NUPA par encaminhamento s omisiode |

O NUPA recebe, via DAF, o

bens recebe o

Avaliagao e Desfazimento de Bens.

De Avaliagio E

deliberagdes subsequentes de desfazimento.

Relatdrio Final da Comissdo De
Avaliagao E Desfazimentos De

Bens

Aps a conclusio do Relatorio Final emitido pela
i o

a
De Bens e encaminhamento ao NUPA.
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Futdag i do Ampars & Pesquiss
o Extade do Amarsass

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 10 - ANALISE DOS BENS DE PROJETO - FORMULARIOS

Departamento de Andlise de Projetos - DEAP

Nucleo de Patriménio - NUPA
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O DEAP solicita ao NUPA via despacho do SIGED para analise na proposta

orgamentdria inicial no ambito do projeto

| O NUPA recebe a solicitagdo do DEAP para analise na proposta orgamentaria

O DEAP recebe o memorando do NUPA os formularios para procedimentos |

inicial no ambito do projeto.

NUPA verifica pasta disponibilizada pelo DEAP na rede
PUBLICO/DEAP/FORMULARIO DE ANALISE ORGAMENTARIA, acessa a
proposta orgamentaria inicial no SIGFAPEAM e procede a analise e verificagdo
dos bens Permanentes dos formularios disponiveis do projeto solicitado.

O NUPA preenche o formulario indicando conformidade ou inconformidade
dos itens da proposta do outorgado. As inconsisténcias encontradas, se
houverem, serdo sugeridas a ajuste ao DEAP por meio do formulario

Ao finalizar todos os formularios disponibilizados na pasta, estes sdo

subsequentes.

FIM

convertidos para PDF e juntados em um mesmo arquivo e anexado ao
processo junto com despacho de encaminhamento ao DEAP.
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FAPEAM

Futdag i do Ampars & Pesquiss
o Extade do Amarsass

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 11 - CLASSIFICAGAO DE BENS — REMANEJAMENTO

Departamento de Operagdes e Fomento - DEOF

Nucleo de Patriménio - NUPA
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O setor solicita ao NUPA a classificagdo de bens do projeto do pesquisador. P| proposta de remanejamento de materiais previamente orgados no &mbito do

NUPA recebe Processo/Memorando, via SIGED, solicitando analise da

projeto solicitado

NUPA procede a andlise e verificagdo dos bens constantes novo orgamento proposto. Apds
analise, elabora Nota Técnica, seguindo os pardmetros legais e técnico-patrimonial da Portaria
n° 448, de 13 de setembro de 2002. As inconsisténcias encontradas referentes entre rubricas,
se houverem, serdo sugeridas ajuste ao setor demandante.

NOTA TECNICA DE
CLASSIFICAGAO DE BENS.

O DEOF recebe do NUPA o processo para procedimentos subsequentes. <

Finalizada a Nota Técnica sera anexada ao processo junto com despacho de
retorno ao DEOF.

FIM
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NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 12 - AVERIGUACAO SOBRE MATERIAL PERMANENTE NA FASE DE PRESTAGCAO DE CONTAS

NUCLEO DE PRESTAGAO DE CONTAS - NUPC

Nucleo de Patriménio - NUPA
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O setor solicita ao NUPA a classificagdo de bens do projeto do pesquisador.

NUPA recebe Processo/Memorando, via SIGED, solicitando averiguagdo dos
itens dispostos nas Notas Fiscais sobre os matérias permanentes, com a
finalidade de classificagdo apropriada dos bens.

\ 4

NUPA procede a andlise e verificagdo dos bens constantes na Nota Fiscal. Apés andlise, elabora
Nota Técnica, seguindo os pardmetros legais e técnico-patrimonial da Portaria n° 448, de 13 de
setembro de 2002. Os apontamentos relevantes referentes a classificagdo de bens, se
houverem, serdo informadas ao setor demandante por meio da Nota Técnica.

NOTA TECNICA DE
CLASSIFICAGAO DE BENS.

O NUPC recebe do NUPA o processo para procedimentos subsequentes. <

L Ao finalizar, a Nota Técnica serd anexada ao processo junto com despacho de
retorno ao NUPC.

FIM
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FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 13 - VISTORIA, REGISTRO E TOMBAMENTO DE BENS DE PROJETOS (COM RECURSOS FOMENTADOS ANTERIOR AO ANO DE 2016, SEGUINDO PROCEDIMENTOS QUE ANTECEDE AO NOVO MARCO LEGAL)

ando assinatura por login/se

Nucleo de Contabilidade - NUCB Nucleo de Patriménio - NUPA Diretoria Administrativa-Financeira - DAF CONSELHO DIRETOR

(_Nicio )

A

20:32 utilizando assinatura por login/senha
IR
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DAF encaminha ao NUPA, o processo digitalizado via Sistema SIGED, com a
prestagdo de contas do projeto para providéncias de patrimonializagdo dos
bens.

NUPA recebe o processo, via SIGED, analisa, seleciona as notas fiscais L
referente aos bens adquiridos e elabora a carga patrimonial

as

ando assinatura por login/senha.
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Tratativas junto a Tomada de Contas Especial.

Elaborada a carga patrimonial, o NUPA encaminha por e-mail ao pesquisador
a solicitagdo para d: da vistoria e 1to dos bens listados,
solicitando que agende uma data e hordrio adequado para a visita e que esta
data seja informada com o prazo de 48h de antecedéncia, para as
providéncias internas de documentagdo e transporte, com retorno da
demanda no prazo de 10 (dez) dias do recebimento do e-mail. FIM

Conseguindo contato com
o pesquisador?

y

Se ndo houver retorno das notificagdes enviadas, o processo
serd devidamente instruido e encaminhado a DAF para as
tratativas necessarias, podendo gerar Tomada de Contas

Especial
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Diretoria Administrativa-Financeira - DAF

CONSELHO DIRETOR
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Apds 1to da visita é solici ao que
confirme se os bens listados estdo corretos, o local na
Instituicdo onde os bens estdo localizados e na auséncia do
outorgado a indicagdo e contato de quem acompanhara o
técnico da FAPEAM na vistoria.

!

Na data e horario indicado a FAPEAM realiza o tombamento
dos bens, e no final da visita é solicitado ao
pesquisador/outorgado que assine o Termo de
Responsabilidade pela guarda dos bens tombados, na
auséncia do mesmo o Termo é encaminhado via e-mail para
assinatura digital com continuidade dos tramites

TERMO DE
RESPONSABILIDADE

Ap6s o tombamento, elabora-se o Relatdrio Técnico
Patrimonial do Projeto, onde é descrito as principais
informagdes acerca do que foi realizado durante a vistoria e
registra o parecer conclusivo do setor de patriménio (NUPA)
quanto a aprovagdo ou ndo aprovagao do inventario
patrimonial dos bens.

RELATORIO TECNICO
PATRIMONIAL DO
PROJETO

Com o Relatério concluido e o Termo de Responsabilidade
assinado pelo pesquisador, os mesmos sdo anexados ao
processo que é encaminhado a DAF com minuta de Oficio ao
Gabinete da Presidéncia para envio do Termo de
Responsabilidade para assinatura do Responsavel pela
Instituigdo de vinculo e executora do projeto.
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3 FAPEAM NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA
Fundagia de Ampars & Pesguiss

ds Eatada do Amarsmas

FLUXO 13 - VISTORIA, REGISTRO E TOMBAMENTO DE BENS DE PROJETOS (COM RECURSOS FOMENTADOS ANTERIOR AO ANO DE 2016, SEGUINDO PROCEDIMENTOS QUE ANTECEDE AO NOVO MARCO LEGAL)

ando assinatura por login/se

Nucleo de Contabilidade - NUCB Nucleo de Patriménio - NUPA Diretoria Administrativa-Financeira - DAF CONSELHO DIRETOR

20:32 utilizando assinatura por login/senha.

as

ando assinatura por login/senha.

O NUPA com o Termo de Responsabilidade devidamente

O NUCB recebe o processo para procedimentos de assinado, encaminha o processo ao NUCB para incorporagdo
incorporagdo e devolve ao NUPA. dos bens tombados, apds incorporagdo o processo é devolvido
ao NUPA.
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NUPA recebe o processo com os bens incorporados, conforme
registro contabil na Nota de Langamento — NL anexa aos

autos, com isso, considera-se que a fase patrimonial do
projeto junto com o pesquisador foi finalizada, portanto, o o
NUPA encaminha o processo a DAF informando que os bens

foram vistoriados, tombados e incorporados, estando o

A DAF recebe o processo e encaminha ao Conselho Diretor
para anélise e aprovagdo das Contas e posterior autorizagdo
para doagdo de bens.

O Processo segue para procedimentos subsequentes.

mesmo apto para aprovagdo das contas, com autorizagdo para
doagdo dos bens do projeto pelo Conselho Diretor desta FAP.

FIM
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FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 14 - DOAGAO DE BENS DE PROJETOS

Nucleo de Contabilidade - NUCB.

Niicleo de Patrimonio - NUPA

Diretoria Administrativa-Financeira - DAF

Presidéncia da FAPEAM

Assessoria Juridica - ASJUR

20:32 utilizando assinatura por login/senha.

20:28 utilizando assinatura por login/senha.
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O NUPA recebe o processo da DAF com a aprovagio do Conselho Superior |

INiCIO

para deliberagBes subsequentes a doagdo.

NUPA elabora a Minuta do Termo de Doagdo para

DAF recebe a deliberagio do Conselho Diretor e
encaminha o processo ao NUPA.

andlise e posterior aprovagdo pelo Juridico, anexando I
205 autos os documentos referente aos dados

pessoais do dirigente da Instituiggo encaminhando o
processo a DAF com posterior envio a ASIUR.

MINUTA DO TERMO DE
DOAGAO

0 NUPA encaminha o processo devidamente instruido com a MINUTA do

DAF recebe o processo para i a0

Minuta reprovada retorna ao NUPA via DAF para

NUPA para ajustes.

A DAF encaminha & ASJUR para analise e aprovagdo

TERMO DE DOAGAO 4 DAF solicitando envio a ASIUR para analise e
aprovagdo da Minuta.

NUPA recebe o processo com a Minuta Aprovada e Chancelada pelo ASIUR e

da Minuta de Termo de Doag3o.

ajuste e posterior envio para analise do
ASIUR.

DAF recebe o processo com Minuta Aprovada e

ASIUR recebe o processo para analise e aprovagdo da
Minuta do Termo de Doagdo.

Minuta de Termo
de Doagdo
Aprovada?

realiza a formalizagdo do TERMO DE DOACAO.

TERMO DE DOAGCAO

O NUPA anexa o TERMO DE DOAGAO ao processo e encaminha ao Gabinete

Chancelada para a0
NUPA.

Aprovada a Minuta é Chancelada e retorna ao NUPA
via DAF para procedimentos subsequentes.

da Presidéncia via DAF para providenciardo a assinatura.

DAF recebe o processo e encaminha a Presidéncia para
procedimentos.

Presidéncia recebe o processo com o TERMO DE DOAGAO
para assinatura e publicago no D.0.E. E retorna ao NUPA
via DAF com as deliberagdes.
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FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 14 - DOAGAO DE BENS DE PROJETOS

Nucleo de Contabilidade - NUCB.

Niicleo de Patrimonio - NUPA

Diretoria Administrativa-Financeira - DAF

Presidéncia da FAPEAM

Assessoria Juridica - ASJUR

Com o retorno do termo de Doagéo e publicagso no
D.0.E., 0 processo é encaminhado ao NUCB para baixa
contabil.

|

O NUCB recebe o processo e efetua a baixa contabil. Apés
a baixa contabil do bens doados o processo retorna ao
NUPA.

=
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«Q

'

DAF recebe o processo concluido e encaminha NUPA para
Registro e posterior procedimentos.

NUPA recebe o processo com os bens devidamente
baixados das contas da FAPEAM pelo NUCB, conforme
registro contabil na Nota de Langamento — NL anexa aos
autos, com isso, finalizada a fase patrimonial do projeto.

l

0 processo é encaminhado a DITEC para conhecimento e
encaminhamentos finais.

FIM
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FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 15 - ORIENTAGAO AO PESQUISADOR NO INICIO DO PROJETO REFERENTE AOS PROCEDIMENTOS DE PATRIMONIALIZAGAO DOS BENS A SEREM ADQUIRIDOS

Nucleo de Contabilidade - NUCB

Nucleo de Patrim6nio - NUPA Diretoria Administrativa-Financeira - DAF
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NUPA recebe o processo do NUCB com as deliberagdes da DAF, quanto a

(inicio

A\ 4

orientagdo ao pesquisador bens adquiridos em seu projeto e posterior envio
a DITEC para continuidade dos tramites.

v

O NUPA analisa o orgamento do projeto em referéncia quanto a rubrica de
material permanente e encaminha orientagdo ao pesquisador sobre os
procedimentos necessdrios para a Incorporagdo de bens de projeto junto a
Instituigdo de vinculo, anexando ao e-mail enviado o modelo da Declaragdo
de Incorporagdo de Bens que devera ser emitida ao final da
patrimonializagdo dos bens.

\ 4

Ap0s o envio do e-mail com a orientagdo, copia deste é anexada ao processo
no SIGED, e em atengdo ao despacho da DAF é encaminhado a DITEC para
procedimentos subsequentes.

FIM

v
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FAPEAM

Futdag i do Ampars & Pesquiss
o Extade do Amarsass

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 16 - PROCEDIMENTOS REFERENTE AO REGISTRO, TOMBAMENTO E INCORPORAGAO DE BENS DE PROJETOS POR MEIO DAS DECLARACOES. NAS INSTITUICOES

EXECUTORAS

Diretoria Administrativa-Financeira - DAF

Nucleo de Patriménio - NUPA

C INiclo

NUPA recebe da DAF o processo via sistema SIGED, realiza a analise e selegdo
. das Notas Fiscais relacionadas aos bens adquiridos, em seguida elabora a

carga patrimonial, comparando-a com o valor aprovado no Parecer final do
Ndcleo de Prestagdo de Contas — NUPC .

Elaborada a carga patrimonial, o NUPA encaminha por e-mail ao pesquisador
a solicitagdo para apresentagdo da Declaragdo de Incorporagdo dos Bens, com
prazo de 15 (quinze) dias para o envio.

Conseguindo contato com

o pesquisador?

Tratativas junto a Tomada de Contas Especial.
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Se ndo houver retorno das notificagdes enviadas, o processo
serd devidamente instruido e encaminhado a DAF para as
tratativas necessarias, podendo gerar Tomada de Contas

Especial

EI 2B A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

https://fedoc.amazonas.am.gov.br/6D78.8F2D.5A77.68A9/9A155BC8
Cadigo verificador: 6D78.8F2D.5A77.68A9 CRC: 9A155BC8

Documento 6D78.8F2D.5A77.68A9 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908*****++* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/s

Documento B3D4.6B8A.BD52.72FF assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******** em 28/07/2025 as 13:17 utilizando assinatura por login/

Documento B3D4.6B8A.BD52.72FF assinado por: ANDRIELLE MELO DE FRANCA:030******** em 28/07/2025 as 11:21 utilizando assinatura por login/senha.



Documento 6D78.8F2D.5A77.68A9 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTQOS:019******** em 07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/se

FAPEAM

Futdag i do Ampars & Pesquiss
o Extade do Amarsass

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 16 - PROCEDIMENTOS REFERENTE AO REGISTRO, TOMBAMENTO E INCORPORAGAO DE BENS DE PROJETOS POR MEIO DAS DECLARACOES. NAS INSTITUICOES

EXECUTORAS

Diretoria Administrativa-Financeira - DAF

Nucleo de Patriménio - NUPA
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Ap0ds envio da Declaragdo de Incorporagdo dos bens pelo
> pesquisador, o NUPA analisa comparando-a com a carga
patrimonial elaborada e aprova ou ndo aprova a Declaragdo.

Declaragdo Aprovada?

A

y

Sera enviado um novo e-mail

ao pesquisador solicitando as

devidas corregdes. Depois que a declaragdo corrigida for
recebida, serd feita uma nova andlise e, se devidamente
ajustada, aprovada.

a

FIM

Apds envio da Declaragdo de Incorporagao dos bens pelo
pesquisador, o NUPA analisa comparando-a com a carga
patrimonial elaborada e aprova ou ndo aprova a Declaragdo.
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Fundass do Ampars i Pesquisa
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FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 17 - PROCEDIMENTOS QUANTO A PENDENCIA NA PATRIMONIALIZAGAO DE BENS DE PROJETO. (PARA PROJETOS COM VISTORIA E TOMBAMENTO REALIZADO
PELA FAPEAM)

Nucleo de Patrim6nio - NUPA

Diretoria Administrativa-Financeira - DAF Presidéncia da FAPEAM
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( INiclo )

Caso ndo haja resposta ao e-mail, sera redigida a primeira minuta de Oficio,
que servird como notificagdo oficial, requerendo a apresentagdo dos itens e
encaminhando a DAF para enviar o oficio ao pesquisador.

| DAF recebe o processo e realiza os procedimentos de envio de oficio com

Ap0s o envio do Oficio, o processo é devolvido ao NUPA juntamente com o
comprovante de envio pelos correios, a fim de monitorar o retorno do
pesquisador.

retorno ao NUPA.

O pesquisador retorna
contato para

tombamento?

FIM

Caso o pesquisador responda ao primeiro
oficio, o procedimento de vistoria,
registro e tombamento de bens é
realizado.

=
(o]
o
w

EI 2B A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

https://fedoc.amazonas.am.gov.br/6D78.8F2D.5A77.68A9/9A155BC8
Cadigo verificador: 6D78.8F2D.5A77.68A9 CRC: 9A155BC8

Documento 6D78.8F2D.5A77.68A9 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908*****++* em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/s

Documento B3D4.6B8A.BD52.72FF assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******** em 28/07/2025 as 13:17 utilizando assinatura por login/

Documento B3D4.6B8A.BD52.72FF assinado por: ANDRIELLE MELO DE FRANCA:030******** em 28/07/2025 as 11:21 utilizando assinatura por login/senha.



Documento 6D78.8F2D.5A77.68A9 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTQOS:019******** em 07/08/2025 as 20:27 utilizando assinatura por login/se

FAPEAM

Fusdagis du Amgare d Pesquise
45 Extsds do Amarsass

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 17 - PROCEDIMENTOS QUANTO A PENDENCIA NA PATRIMONIALIZAGAO DE BENS DE PROJETO. (PARA PROJETOS COM VISTORIA E TOMBAMENTO REALIZADO
PELA FAPEAM)

Nucleo de Patrim6nio - NUPA Diretoria Administrativa-Financeira - DAF Presidéncia da FAPEAM
Se o pesquisador ndo responder, serdo redigidas a segunda e a terceira minuta
do oficio para notificar o responsavel pelo projeto, seguindo os procedimentos
indicados de forma sequencial.
v
Caso as notificagdes ao pesquisador ndo sejam atendidas, é elaborada uma
Minuta de Oficio que através do Gabinete da Presidéncia, oficializa o dirigente . . . A
o q_ X . L 8 > DAF encaminha a minuta de oficio para envio ao Gabinete da Presidéncia. > DAF encaminha a minuta de oficio para envio ao Gabinete da Presidéncia.
da Institui¢do de vinculo do pesquisador, para que interceda junto ao mesmo,
no agendamento para apresentagdo dos bens

N3o havendo retorno da notificagdo enviada, o processo sera devidamente
instruido e encaminhado a DAF para as medidas necessarias, podendo resultar
em uma Tomada de Contas Especial.

A

DAF encaminha o processo ao NUPA para acompanhamento.

Tratativas junto a Tomada de Contas Especial.

\ 4

FIM
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FAPEAM

Fundass do Ampars i Pesquisa
45 Extsds do Amarsass

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 18 - PROCEDIMENTOS QUANTO A PENDENCIA NA PATRIMONIALIZAGAO DE BENS DE PROJETO. (PARA PROJETOS COM APRESENTAGAO DE DECLARAGAO DE
INCORPORAGAO DE BENS REALIZADOS NA INSTITUICAO DE EXECUGAO DO PROJETO)

Nucleo de Patrim6nio - NUPA

Diretoria Administrativa-Financeira - DAF Presidéncia da FAPEAM
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( INiclo )

Caso ndo haja resposta ao e-mail, sera redigida a primeira minuta de Oficio,
que servird como notificagdo oficial, requerendo a apresentagdo da
Declaragdo e encaminhando a DAF para enviar o oficio ao pesquisador.

| DAF recebe o processo e realiza os procedimentos de envio de oficio com

Ap0s o envio do Oficio, o processo é devolvido ao NUPA juntamente com o
comprovante de envio pelos correios, a fim de monitorar o retorno do
pesquisador.

retorno ao NUPA.

O pesquisador retorna
contato para

tombamento?

FIM

Caso o pesquisador responda ao primeiro
oficio, a Declaragdo enviada é analisada e
se aprovada seguira os tramites.
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Fusdagis do Asspars & Ponu T4
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FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 18 - PROCEDIMENTOS QUANTO A PENDENCIA NA PATRIMONIALIZAGAO DE BENS DE PROJETO. (PARA PROJETOS COM APRESENTAGAO DE DECLARAGAO DE
INCORPORAGAO DE BENS REALIZADOS NA INSTITUICAO DE EXECUGAO DO PROJETO)

Nucleo de Patrim6nio - NUPA Diretoria Administrativa-Financeira - DAF Presidéncia da FAPEAM
Se o pesquisador ndo responder, serdo redigidas a segunda e a terceira minuta
do oficio para notificar o responsavel pelo projeto, seguindo os procedimentos
indicados de forma sequencial.
v
Caso as notificagdes ao pesquisador ndo sejam atendidas, é elaborada uma
Minuta de Oficio que através do Gabinete da Presidéncia, oficializa o dirigente . . . A
o q_ X . L 8 > DAF encaminha a minuta de oficio para envio ao Gabinete da Presidéncia. > DAF encaminha a minuta de oficio para envio ao Gabinete da Presidéncia.
da Institui¢do de vinculo do pesquisador, para que interceda junto ao mesmo,
na entrega da Declaragdo de Incorporagdo de Bens.

N3o havendo retorno da notificagdo enviada, o processo sera devidamente
instruido e encaminhado a DAF para as medidas necessarias, podendo resultar
em uma Tomada de Contas Especial.

A

DAF encaminha o processo ao NUPA para acompanhamento.

Tratativas junto a Tomada de Contas Especial.

\ 4
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FAPEAM

Fumdag o de Ampars & Pesguiss
o Extade do Amarsass

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 19 - PROCEDIMENTOS E ORIENTAGOES EM CASOS DE EXTRAVIO DE BENS DE PROJETO (EXTRAVIO DE BENS DE PROJETO COM RESSARCIMENTO POR ESPECIE)

Geréncia Financeira - GEFI

Nucleo de Patriménio - NUPA

C INiCIo | NUPA prepara o Memorial de Calculo de Depreciagdo para determinar o
montante a ser ressarcido.

MEMORIAL DE CALCULO

ao NUPA.

GEFI fornece os dados bancarios para devolugdo do valor. O Processo retorna | o

Ap0s a elaboragdo do calculo, ele consulta a Geréncia Financeira - GEFI para
obter os dados bancérios necessarios para realizar o depdsito ou
transferéncia bancaria.

A

NUPA.

O GEFI recebe o processo para consultar e confirmar
o deposito ou transferéncia bancaria, apds retorna ao

Apos obter as informagdes essenciais para o ressarcimento, o NUPA informa ao pesquisador o valor depreciado liquido do bem
e a conta para onde os fundos devem ser devolvidos, solicitando que ele envie o comprovante bancério da devolugdo para que
NUPA consulte o GEFI sobre a confirmagdo do depdsito ou transferéncia do valor.

a2

NUPA recebe do GEFI o processo com o extrato bancario validando o depdsito na conta designada, e redige o Termo
o Circunstanciado de Ressarcimento de Bens, documento que registra a devolugdo efetuada. Posteriormente, envia o
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documento ao pesquisador por e-mail e 0 anexa ao processo para prosseguir com os procedimentos e concluir a etapa
relacionada ao patriménio do projeto.

v

Termo Circunstanciado
de Ressarcimento de
Bens
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FAPEAM

Fumdag o de Ampars & Pesguiss
o Extade do Amarsass

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 20 - PROCEDIMENTOS E ORIENTAGOES EM CASOS DE EXTRAVIO DE BENS DE PROJETO (EXTRAVIO DE BENS DE PROJETO COM RESSARCIMENTO POR OBJETO)

Nucleo de Patrim6nio - NUPA

O pesquisador precisa informar ao NUPA sobre o extravio e solicitar o

(inicio

A\ 4

ressarcimento por objeto.

O Objeto é de

Pequeno
Porte

\ 4

pequeno ou grande
porte?

Grande Porte

Quando se tratar de bem de pequeno porte, solicita ao pesquisador que
apresente na FAPEAM, ao setor de Patrimonio, juntamente com a Nota Fiscal
para verificar se as especificagdes do novo bem atende ao que foi extraviado,

atendendo, o bem é tombado e devolvido ao pesquisador.

No caso de bem de grande porte, o NUPA agenda um dia, horario e local para
realizar a vistoria e posterior tombamento.

¥

Quando a substitui¢do é favoravel, o NUPA elabora o Termo Circunstanciado de Ressarcimento de Bens documento que
registra a substitui¢do efetuada. Posteriormente, envia o documento ao pesquisador por e-mail e 0 anexa ao processo
para prosseguir com os procedimentos e concluir a etapa relacionada ao patrimonio do projeto.

Termo Circunstanciado
de Ressarcimento de
Bens e

FIM
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Futdag i do Ampars & Pesquiss
o Extade do Amarsass

FUNDAGAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO AMAZONAS - FAPEAM

NUCLEO DE PATRIMONIO - NUPA

FLUXO 21 - PROCEDIMENTOS E ORIENTAGOES EM CASOS DE EXTRAVIO DE BENS DE PROJETO (EXTRAVIO DE BENS DE PROJETO COM ABERTURA DE SINDICANCIA)

Assessoria Juridica - ASJUR

Nucleo de Patriménio - NUPA
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INiCIO O pesquisador opta para realizagdo do processo de sindicancia.

Caso o processo seja aberto, o pesquisador deverd informar formalmente ao
NUPA o prazo previsto para sua conclusdo.

Juridico da FAPEAM que emitird parecer, concordando, se necessario ao ndo ressarcimento do
bem extraviado ou um parecer, ndo concordando com o resultado apresentado e optando pela |«
devolugdo do valor depreciado do bem.

Ap6s o término da sindicancia, cdpia do processo com o resultado devera ser
enviada a FAPEAM para analise e manifestagdo do setor Juridico da FAPEAM

v

Retorno ao NUPA com o parecer da Sindicancia e Conclusdo da pendéncia.

FIM
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