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FFdchE;E*;ErﬁM MANUAL DE PROCEDIMENTO
Assunto Procedimentos da Assessoria da Presidéncia
Verséo 01
Responsavel Alessandra Rodrigues dos Santos
Data de elaboracéo 07/05/2025
Data de Aprovacgao 04/08/2025

1. FINALIDADE

O objetivo deste manual ¢ detalhar as atividades executadas pela Assessoria
da Presidéncia, no que se refere a programacgdo, coordenagdo, supervisdo e execu¢do das
atividades e representagcdo politica e social da Diretora-Presidente da FAPEAM, em

exercicio.

2. ABRANGENCIA

Todos os setores da estrutura organizacional da Fundagdao de Amparo a Pesquisa do
Estado do Amazonas — FAPEAM, o6rgdos da administracdo publica direta e indireta,
instituigdes de ensino e pesquisa, empresas privadas, tanto de forma regional, nacional e

internacional.

3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

e DAS ASSESSORIAS - compete as Assessorias: (INCISO II, art.23, Decreto n°
23.420/2003)
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| — assisténcia ao Diretor-Presidente, aos Diretores e Chefes de Departamentos em

assuntos técnicos e administrativos e, de modo especial:
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a) elaboragdo do plano de trabalho FAPEAM, promovendo o acompanhamento e a

avaliacdo de resultados;

b) coordenacéo e consolidacdo da elaboracdo da proposta orcamentaria da FAPEAM

e acompanhamento da sua execucao;

C) proposicao de instrumento de planejamento em ciéncia e tecnologia;

d) articulacdo com instituicdes de ensino de pesquisa cientifica e tecnolégica, com
Orgdos de ciéncia e tecnologia, de planejamento da Administracdo Federal, Estadual e

Municipal, bem como empresas privadas e entidades representativas;

e) andlise e oferecimento de parecer sobre o0s atos e agdes a serem executados pela
FAPEAM.

4. CONCEITOS

» Manual de procedimentos: conjunto de instrugdes que visa facilitar o

funcionamento de uma organizagdo, padronizando as informagdes e rotinas
internas, € melhorando a qualidade dos servigos.

» Assessoria: ¢ um servico que consiste em fornecer aconselhamento e auxilio
técnico a uma pessoa ou empresa, com o objetivo de resolver problemas ou realizar

atividades

» Cerimonial: ¢ o script do evento, feito para organizar o decorrer do momento, com

todos os protocolos e potencializar seu objetivo.

> Reuniio Institucional: ¢ um encontro entre as principais partes interessadas para
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discutir assuntos importantes, tomar decisdes e estabelecer ou revisar politicas;

to 95FE.3AFF.0354.40A8 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******** em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/s

nto 178D.1208:903B.8209 assinado por: Mércia Perales Mendes Silva:214****+*+x am 04/08/2025 as 13:53 utilizando assinatura por login/senha.
ento 178D.1208.903B.8209 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019******xx em 04/08/2025 as 12:08 utilizando assinatura por login/ser

I

LL
@\@Nﬁg.fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Sacratara de
Hidstdgram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3259 '
TR Desanvelviment
Stiflitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 E&!’Eﬂ@ [m:;:ﬂ;n::i;“:h 6
ngu.g_jbe_com/fapeam — Flores | Manaus - AM " ' -
b . Tecnologia e Inovagdo
2fdcébook.com/fapeamazonas CFP-/AN58-030

> 3
Q

S SFolha: 153

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
i https://edoc.amazonas.am.gov.br/95FE.3AFF.0354.40A8/EA937F15
Cddigo verificador: 95FE.3AFF.0354.40A8 CRC: EA937F15



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

MAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

» Documento Digital: documento criado em sistema eletronico, sua informacao ¢é

registrada, codificada em digitos bindrios, acessada e interpretada através de

sistema computacional.

» Solenidade: Cerimonia formal em que ha presenca de convidados ou de publico.

» Deliberar: decidir ou resolver algo ap6s um exame e discussao.

» Viagem Institucional: viagens realizadas pelos funcionarios de uma organizagao,

em nome da empresa. Ou seja, € uma viagem a trabalho realizada pelo colaborador
para representar os interesses da firma onde trabalha, seja em um evento, uma

reunido ou até mesmo para um treinamento.

» Coffee Break: ¢ uma expressdo em inglés que significa "pausa para o caf¢" e se

refere a um intervalo de tempo para comer e beber algo durante eventos, como

palestras, conferéncias, congressos e reunides.

5. COMPETENCIA E RESPONSABILIDADE

Sao atribuigdes da Assessora da Presidéncia, a execucao das atividades de

representacdo politica e social da Diretora-Presidente:

» Organizar e controlar a agenda de compromissos externos da Diretora Presidente,
dispondo horérios de reunides, visitas, entrevistas e solenidades;

» Receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater
confidencial da Presidente;

» Acompanhar a Presidente em suas relagcdes com autoridades e com o publico em geral;

» Acompanhar a Diretora-Presidente na preparacdo de viagens e visitas oficiais de

interesse da FAPEAM;
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» Estabelecer a ligagdo entre a Presidéncia, os Conselheiros e demais autoridades

governamentais e institucionais;
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» Assessoria no que concerne as fungdes de representagdo oficial e social.

» Solicitar motorista para a Diretora-Presidente;

» Planejar, organizar e realizar o cerimonial dos eventos relacionados a FAPEAM
(internos e externos);

» Elaborar Oficios;

» Produzir documentos digitais;

» Expedir convites para cerimonias ¢ solenidades;

» Elaborar lista de convidados;

» Acompanhar, deliberar com a Diretora-Presidente e inserir documentos no no Sistema
de Gestacgao Eletronica de Documentos — SIGED;

» Recepcionar parceiros institucionais;

» Realizar contatos telefonicos;

» Acompanhar o fluxo das demandas enviadas através do correio eletronico, deliberar e
respondé-las;

» Atualizar a lista de autoridades (nome, institui¢ao, cargo, e-mails e telefones);

» Acompanhar a Diretora-Presidente em eventos externos;

» Elaborar material de informagao e de apoio para reunides da Presidente.
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Figura 1 - Organograma FAPEAM.

e Canais de acesso:

» O correio eletronico ¢ o meio pelo qual o cidaddo pode encaminhar convites,
solicitacdes de agendamento de reunido, solicitagdo de apoio a eventos, através do e-

mail: assessoriadapresidencia@fapeam.am.gov.br

» Contato telefonico através do nimero: (92) 3878-4047.
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6. PROCEDIMENTOS

6.1 Correio Eletronico Institucional

1) Analisar o conteido da mensagem eletronica do(a) interessado(a), tais como:
convites, solicitacdes de agendamento de reunido, solicitacdo de apoio de
evento, ¢ etc.

2) Categorizar a mensagem eletronica, para acompanhamento e controle do setor;

3) Encaminhar a mensagem eletronica para andlise e deliberacdo da Diretora-
Presidente;

4) Imprimir a mensagem eletronica, com seus anexos € links, para analise e
deliberagao da Diretora-Presidente;

5) Autuar a mensagem eletronica no SIGED, em casos administrativos;

6) Encaminhar ao setor competente para o procedimento com sugestdo de retorno
ao Gabinete da Presidéncia responsavel pelo tramites seguintes;

7) Responder ao interessado(a) acerca das solicitacdes de agenda, presenga em
eventos e demais assuntos inerentes a assessoria, via Oficio ou mensagem
eletronica;

8) Confirmar ou justificar auséncia da Diretora-Presidente, em eventos ou reunides
externas;

9) Indicar representantes da FAPEAM, para eventos e reunides, conforme
deliberagdo da Presidéncia;

10) Arquivar a demanda ou dar baixa no correio eletronico, conforme o caso.

6.2 Das AutorizacOes de Viagem da Presidéncia e Prestacdo de Contas

1) A Assessoria da Presidéncia/FAPEAM elabora o Documento de Oficializacdo de
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evento, proposta de voo, e encaminha a DAF/FAPEAM para anexar dados da
passagem e informacGes orcamentarias necessarias ao preenchimento do
formulario “Processo de Concessao de Diarias e Passagens - PCDP”;

PRAZO: As solicitacdes de passagens e diarias devem ser formalizadas com
antecedéncia minima de 30 dias da data de deslocamento, conforme Portaria n°
045/2022-GAB/FAPEAM.

2) A DAF/FAPEAM encaminha o processo ao Gabinete da Presidéncia para coleta
de assinatura da Diretora-Presidente no formulario PCDP, formalizagdo de Oficio
e posterior envio a Casa Civil/AM, solicitando autoriza¢do do Governador, uma

vez autorizada, anexar a publicacdo da Resenha de Autorizacdo no D.O.E./AM,;

3) A Casa Civil/AM instrui nos autos a publicacdo da Resenha de Autoriza¢do no
D.O.E./AM e retona o processo a FAPEAM.

4) O Gabinete da Presidéncia toma conhecimento e encaminha 0s autos a
DAF/FAPEAM para providéncias quanto a emissdo dos bilhetes eletrdnicos,
Nota de Empenho referente as diarias, liquidacdo, pagamento da despeza e check-

list para prestacao de contas.

5) Apds viagem institucional realizada, os autos retornam para a Assessoria da
Presidéncia/FAPEAM, para a realizagdo de prestacdo de contas, com as
informacdes solicitadas no checklist inserido pela DAF/FAPEAM (cartdes de
embarque, cracha, fotos, e etc), além da solicitacdo de preenchimento e assinatura
da Diretora-Presidente, no Sistema de Passagens de Controle de Diarias e
Passagens — SPCDP.
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DAF/FAPEAM para providéncias subsequentes junto a SEAD/AM.

6.3. Reunibes com publico externo

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

O(a) interessado(a) encaminha a solicitagdo de agendamento de reunido com a
Diretora-Presidente, via correiro eletronico ou contato telefonico;

Encaminhar para andlise e deliberagdo da Diretora-Presidente para sugestdo de data
e horario, de acordo com a disponibilidade de agenda;

Entrar em contato com o(a) interessado(a) para informar e confirmar data e horario
de agendamento de reunido. Solicitar a pauta e o nome dos participantes, e seus
respectivos cargos;

Inserir reunido na agenda da Diretora-Presidente;

Solicitar servico de 4agua e café¢ da Geréncia de Apoio Logistico —
GEAL/DAF/FAPEAM;

Solicitar, caso necessario, o servico de equipamentos € acompanhamento técnico da
Geréncia de Informatica — GEINF/DAF/FAPEAM;

Solicitar, caso necessario, acompanhamento ¢ cobertura jornalistica do
Departamento de  Comunicacio e Difusdo do  Conhecimento —
DECON/DITEC/FAPEAM;

Organizar a sala de reunido da Presidéncia;

Recepcionar os interessados da reunido;

10) Acompanhar a Diretora-Presidente durante a reunido.

6.4 Participacdo da Diretora-Presidente em eventos externos

1)
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Confirmar ou justificar auséncia da Diretora-Presidente no referido evento;
Verificar a modalidade de participagao da Diretora-Presidente;

Inserir na agenda institucional;

Solicitar da Geréncia de Apoio Logistico — GEAL/DAF/FAPEAM, o servico de
motorista para a Diretora-Presidente;

Solicitar acompanhamento e cobertura jornalistica do Departamento de
Comunicac¢ao e Difusdo do Conhecimento — DECON/DITEC/FAPEAM;
Acompanhar a Diretora-Presidente antes e durante do evento. Dando o apoio

necessario junto ao cerimonial.

6.5 Controle de entrada e saida de documentos

» Através de planilha Excel ¢ feito o controle dos Documentos Administrativos.
» Inserir dados como: nimero de identificacdo do documento, data de entrada no

setor, status, deliberacdo, data de saida do setor.

6.6 Organizacao de eventos

6.6 Organizacio de eventos

A Assessoria da Presidéncia — ASSPRED/FAPEAM recebe o projeto do evento do
Gabinete da Presidéncia, que encaminha para providéncias;

Realizar reunido de alinhamento com os setores responsaveis pela execucao do
evento, como: Geréncia de Apoio Logistico — GEAL/DAF, Nucleo de Contratos
NUCT/DAF, Diretoria Técnico-Cientifica — DITEC, Departamento de
Acompanhamento e Avaliacio — DEAC, Departamento de Comunicagdo e Difusao
do Conhecimento — DECON, Diretoria Administrativo-Financeira — DAF, Geréncia
de Informatica — GEINF/DAF e Assessoria da Presidéncia — ASSPRED/FAPEAM,;
Apds o alinhamento, a ASSPRED/FAPEAM fica responsdvel por expedir os
convites, conforme lista encaminhada no Projeto e de acordo com a deliberacao da

Diretora-Presidente;

Fone:(92) 3878-4000 Secretaria de

Av. Prof. Nilton Lins, 3259 slviments
(Universidade Nilton Lins) Bloco K 9 FAPEAM  Desenv

— Flores | Manaus - AM A fconémico, Ciéncla, 13
CFP: 8AN58-N30

E A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://ledoc.amazonas.am.gov.br/95FE.3AFF.0354.40A8/EA937F15

Cddigo verificador: 95FE.3AFF.0354.40A8 CRC: EA937F15

Tecnologia e Inovagio

to 95FE.3AFF.0354.40A8 assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******** em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/s

nto 178D.1208:903B.8209 assinado por: Mércia Perales Mendes Silva:214****+*+x am 04/08/2025 as 13:53 utilizando assinatura por login/senha.
ento 178D.1208.903B.8209 assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019******xx em 04/08/2025 as 12:08 utilizando assinatura por login/ser



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

AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Elaborar o roteiro e o script do evento;

Realizar contato telefonico com os convidados, para confirmagao de presenca;
Organizar o espago fisico destinado a realizagcdo do evento;

Coordenar o cerimonial do evento;

Coordenar o servigo de coffee break, junto 8 GEAL/DAF/FAPEAM;

e R A

Recepcionar os convidados;
10. Acompanhar e apoiar a conducao do evento, inclusive com atuacao de mestre de

cerimdnia, quando necessario.

6.7 Correspondéncia (Correios)

1) Em caso de deliberagdo de envio de material a instituigdes e autoridades, por
meio dos Correios;

2) Preencher o Aviso de Recebimento - AR com informacdes necessarias do
destinatario, conforme modelo:

DATA DE POSTAGEM

DESTINATARIO UNIDADE DE POSTAGEM
Nome:

Endereco:

Bairro:

Cidade: UF: CEP: CARIMESTLIJQI\IIEI([;):DE DE

N° DA AR

ENDEREGO PARA DEVOLUGAO DO AR
FAPEAM - FUNDACAO DE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO
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Desconhecido Falecido
32 h
/ / Outros
ASSINATURA DO Dou ciéncia dos dados DATA DE ENTREGA
RECEBEDOR coletados no ato da entrega

do objeto, que poderdo ser
utilizados para fins de
comprovagéo da prestagdo
do servigo.

NOME LEGIVEL DO RECEBEDOR N° DOC. DE IDENTIDADE

3) Colar o Aviso de Recebimento — AR no envelope em que consta o material a ser

enviado;

4) Solicitar a Geréncia de Apoio Logistico - GEAL/DAF/FAPEAM que realize a

entrega e o envio aos Correios.

7. CONSIDERACOES FINAIS

Este Manual visa orientar, padronizar e garantir a qualidade das atividades
executadas pela Assessoria da Presidéncia da FAPEAM.

A correta aplicagdo dos procedimentos descritos ¢ essencial para assegurar a
fluidez das atividades institucionais, o bom funcionamento da agenda da Diretora-Presidente
e a articulacdo institucional da Fundacgao.

Por se tratar de um documento de referéncia para a atuacdo cotidiana da
Assessoria, sua atualizagdo devera ocorrer sempre que houver mudangas relevantes nos
fluxos, nas diretrizes institucionais ou nas atribui¢des do setor, mantendo-o alinhado as

necessidades e a dinamica da Fundacao.
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8. FLUXOGRAMAS
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