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MANUAL DE PROCEDIMENTO SECRETARIA DOS CONSELHOS

CONSELHO SUPERIOR
Serafim Fernandes Corréa — Presidente
Vania Maria Thaumaturgo Siqueira Capela — Conselheiro
Gisélle Vilela Lins Maranhdo — Conselheira
Léo Fernando Castelhano Bruno — Conselheiro
Sérgio Duvoisin Junior — Conselheira
Marcus Vinitius de Farias Guerra — Conselheiro
Fabiane Maia Garcia — Conselheira
Everton Rabelo Cordeiro — Conselheira
Rosana Cristina Pereira Parente — Conselheiro
Beatriz Ronchi Teles — Conselheira

CONSELHO FISCAL
Manoel Martins do Carmo Filho — Presidente
André Luiz Nunes Zogahib — Conselheiro
Adriano Fernandes Ferreira - conselheiro
Edileuza Lobato da Cunha — Suplente
Maria de Fatima Brito Durées — Suplente
André Ricardo Reis Costa - Suplente

CONSELHO DIRETOR
Marcia Perales Mendes Silva — Presidente
Hedinaldo Narciso Lima — Conselheiro
Karen Vilany dos Santos Gongalves — Conselheira

SECRETARIA DOS CONSELHOS
Bianca Carolina Paes de Abreu

BOLSISTAS
Ada Agnes Castro Edwards
Janaina Barbosa de Oliveira
Luan Damasceno da Cunha
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GOVERNO DO ESTADO

DEPARTAMENTO
3 FAPEAM  MANUAL DE PROCEDIMENTO MP 02

Funda i B8 Asgard 4 Petquiss
ds Fatade do Amarsnas

Assunto: Manual de Procedimentos Secretaria dos Conselhos

Data de elaboracgéo: 17/02/2024 'Data de aprovacgdo: 04/08/2025|Data de vigéncia: 2025

Versao: 02 Responsavel: Bianca Carolina Paes de Abreu

ANEexos:

1. Finalidade

Dispor sobre a producdo de Instrugdes Normativas referentes a rotina de trabalho
desenvolvida pela Secretaria dos Conselhos, com intuido de padronizar e melhorar o
desempenho das atividades desenvolvidas pelos técnicos. Buscando estabelecer diretrizes e
sistematicas para a gestdo de atividades relacionadas a Secretaria.

Este documento € fundamental para garantir a eficiéncia, transparéncia e uniformidade
nas operagdes administrativas, contribuindo para a boa governanca. Entre os principais
objetivos deste manual, destacam-se: a padronizacdo dos procedimentos, facilitacdo de

comunicacdo, transparéncia, capacitacdo e aprimoramento continuo.

2. Abrangéncia

Conselho Superior, Conselho Fiscal, Conselho Diretor e Secretaria.

3. Base Legal e Regulamentar

e Constituicdo Federal de 1988 — CF/88;

e Constituicdo do Estado do Amazonas;

e Lei Estadual n.° 2.794, de 06 de maio de 2003;
e Decreto n.° 23.420, de 21 de maio de 2003;

e Lei Delegadan.’ 116, de 18 de maio 2007,
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GOVERNO DO ESTADO

e Resolugdo n.° 005/2009 CS/FAPEAM,;

e Resolucdo n.° 009/2014 CS/FAPEAM,;

e Resolugdo n®021/2021 CD/FAPEAM,;

e Resolugdo n.° 006/2024 CS/FAPEAM,;

e Resolugdo n.° 001/2025 CS/FAPEAM,;

e Lein.13.105, de 16 de marco de 2015;

e Resolucgbes, Editais, Chamadas, Instru¢bes normativas e Manuais de Prestacdo de Contas
da FAPEAM.

4. Conceitos

Deciséo: ato o efeito de decidir/determinagao.

Diario Oficial: é um veiculo de comunicacgdo de publicacdo de Decisdes, Decretos, Portarias,
Instrucbes normativas atos de interesse dos servidores e da Administracdo Publica, referente a
publicacBes que acontecam para propagacdo de acdes do Governo do Estado.

Fluxograma: é uma ferramenta utilizada para representar a sequéncia e interacdo das atividades
do processo de setores por meio de simbolos graficos. Ressalta-se que os simbolos concedem
uma visualizacdo nitida do funcionamento dos processos.

Manual de Procedimentos: tem o objetivo de operacionalizar padrdes e sistematizar
procedimentos, buscando a padronizacdo das atividades dos setores com intuito de reducéo de
erros e foco na execucéo das tarefas com exceléncia.

Oficio: Correspondéncia Oficial utilizada para cientificar os pesquisadores.

Recurso Administrativo: Solicitacdo do pesquisador para reexame de Decisdo proferida pelo
Conselho.

Resolucéo: séo atos administrativos normativos que partem de autoridade superior.

4.1 - Siglas

AR — Aviso de Recebimento;

CD - Conselho Diretor;

CF — Conselho Fiscal;

CS — Conselho Superior;
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GOVERNO DO ESTADO

DECON - Departamento de Comunicacédo e Difusdo do Conhecimento;

DITEC - Diretoria Técnico-Cientifica;

DOE - Diério Oficial Eletrénico do Estado do Amazonas;

FAPEAM - Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado do Amazonas;

IOANEWS - Sistema de automacéo do Diério Oficial;

PDF — Formato de Documento Portéatil (Portable Document Format);

SEDEX — Servico de Encomenda Expressa Nacional,

SIGED - Sistema de Gestao Eletrénica de Documentos;

SIGFAPEAM - Sistema de Gestdo da Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado do

Amazonas.

5. Competéncias e Responsabilidades

5.1 Secretaria dos Conselhos: é responsavel pela realizacdo dos trabalhos de natureza
administrativa, necessarios ao desempenho dos encargos que lhe sdo conferidos para
assessoramento dos Conselhos Superior, Diretor e Fiscal. Sdo competéncias desta Secretaria:

I — Elaborar a agenda do colegiado correspondente;

Il — Providenciar a convocacdo de Conselheiros, determinada pela Presidéncia;

I11 — secretariar as sessoes;

IV — Lavrar as atas das sessoes;

V — Redigir atos e demais documentos que traduzam as decisdes do conselho e providenciar
suas respectivas publicacdes;

VI — Manter sob sua guarda todo o material da secretaria e conservar atualizados 0s arquivos e
registros, na forma da legislacdo vigente;

VIl — Executar outras atividades inerentes a sua area ou que venham a ser delegadas pelo
Presidente do Conselho e/ou pelo Diretor-Presidente da FAPEAM,;

V111 — Organizar os atos solenes de posse dos membros do Conselho Superior e das Camaras
de Assessoramento.

5.2 Conselho Superior: de acordo com o Regimento Interno do Conselho Superior da
FAPEAM no Art. 4° compete ao Conselho Superior da FAPEAM:

I — Aprovar o seu Regimento Interno e respectivas alteragdes, respeitados os principios
constantes do artigo 12 do Decreto n°® 23.420/2003;
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GOVERNO DO ESTADO

Il — Definir a politica geral da Fundag&o, tendo em vista seus objetivos;

11 — Elaborar a lista triplice a ser submetida ao Governador do Estado, para designagdo do
Diretor Técnico-Cientifico;

IV — Deliberar sobre o plano de acdo e o orcamento anual da FAPEAM, assim como sobre as
eventuais modificacOes destes;

V — Apreciar e aprovar a composi¢do das Camaras de Assessoramento Cientifico, proposta pelo
Diretor Técnico-Cientifico;

VI — Definir os valores de bolsas, o auxilio, bem como o pré-labore dos consultores ad hoc;
VII — Apreciar e aprovar, até 60 (sessenta) dias apds o encerramento do exercicio financeiro,
os Relatérios Administrativos, Financeiros, Técnicos e as prestacfes de contas elaborados pelo
Conselho Diretor, apés analise do Conselho Fiscal,

V111 - Orientar a politica patrimonial e financeira da Fundacao;

IX — Apreciar, em Ultima instancia, recursos interpostos contra decisdes dos membros do
Conselho Diretor;

X — Elaborar e modificar os Estatutos que disciplinardo o funcionamento da Fundacédo e
submeté-los a aprovacdo do Governador do Estado;

XI — Propor ao Governador do Estado o quantitativo de cargos do quadro de pessoal, e
respectivos niveis de remuneracéo;

5.3 Conselho Fiscal: respondera pelos encargos de analise e julgamento das demonstracdes
financeiras da FAPEAM e das prestacdes de Contas do Conselho Diretor, de acordo com o
Decreto n° 23.420/2003 no Art. 18 compete ao Conselho Fiscal da FAPEAM:

I — Exercer a fiscaliza¢do da administracdo econdmica e financeira da FAPEAM;

Il — Analisar os atos do Conselho Diretor e verificar o cumprimento dos seus deveres legais e
estatutarios;

Il — Opinar sobre relatérios do Conselho Diretor, fazendo constar de seus pareceres
informagdes complementares que julgar necessarias a sua apreciacao pelo Conselho Superior;
IV — Comunicar ao Conselho Diretor, e na auséncia de providéncias, ao Conselho Superior, as

irregularidades constatadas, sugerindo providéncias para sana-las;
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GOVERNO DO ESTADO

VI — Analisar e se manifestar sobre relatorios de auditorias internas ou externas, recomendando
ao Conselho Diretor a adocdo de medidas corretivas que julgar conveniente;

VIl — Examinar os demonstrativos financeiros de cada exercicio e opinar sobre 0s mesmos,
com vistas a apreciacdo pelo Conselho Superior.

5.4 Conselho Diretor: O Decreto n° 23.420/2003 no Art. 17 e Lei Delegada n® 116/2007
compete ao Conselho Diretor da FAPEAM:

I — Elaborar, acompanhar, discutir e avaliar os programas de competéncia da Fundacéo;

Il — Propor ao Conselho Superior:

a) O Plano Diretor da FAPEAM;

b) O Plano Anual de Trabalho da Fundacdo e as diretrizes para a Proposta Orcamentéaria do
exercicio seguinte;

c) Aplicac@es das reservas financeiras da FAPEAM e alienacao de bens e de material inservivel
do seu patrimonio;

111 — Deliberar sobre pedidos de concessdo de bolsas e auxilios apds avaliacdo da Camara de
Assessoramento pertinente;

IV — Aprovar:

a) o Regulamento Administrativo da Fundacao;

b) a indicacao de servidor para viagens a servico e para participar de encontros de intercambio,
como parte do programa de capacitacao e desenvolvimento de recursos humanos da FAPEAM,;
c) a escala de férias dos servidores da Fundacao;

V — Elaborar e submeter ao Conselho Superior o Relatério Anual de Atividades da FAPEAM;
VI — Executar o Plano Diretor e o Plano Anual de Trabalho da Fundagéo, aprovados pelo
Conselho Superior, avaliando seus resultados.

5.5 Secretaria dos Conselhos:

a) Elaborar a agenda dos colegiados (Superior, Diretor e Fiscal);

b) Providenciar a convocacao de Conselheiros, determinada por seus respectivos Presidentes;
c) Secretariar e lavrar Atas das sessoes;

d) Redigir atos e demais documentos que traduzam as decisdes dos conselhos e providenciar
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suas respectivas publicacdes;

e) Manter sob sua guarda, em carater sigiloso, todo o material da secretaria e conservar

atualizados os arquivos e registros, na forma da legislagédo vigente;
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GOVERNO DO ESTADO

f) Executar outras atividades inerentes a sua area ou que venham a ser delegadas pelo
Presidente do Conselho e/ou pelo Diretor-Presidente da FAPEAM,;

g) Atendimento ao publico interno e externo, quando necessario, para tratar de
esclarecimentos sobre as deliberac6es e funcionamento dos colegiados;

h) Organizar os atos solenes de posse dos membros do Conselho Superior e das Camaras de
Assessoramento;

i) Atendimento ao publico interno e externo, quando necessario, para tratar de
esclarecimentos sobre as deliberac6es e funcionamento dos colegiados;

j)  Despachar documentos e processos analisados pelos conselhos e, dependendo do caso, dar
encaminhamentos as demandas;

k) Acompanhamento de mensagens eletronicas recebidas e enviadas (envio de documentos
oficiais via mensagem eletronica e acompanhamento de recebimento por parte do interessado)
— Sistema EXPRESSO e aplicativo de mensagens instantaneas;

I) Levar ao conhecimento dos respectivos Presidentes, para os devidos fins, a devolugéo de
processos fora de prazos;

m) Autorizar as requisi¢coes de material permanente e de expediente do Conselho;

n) Realizagdo de entrevista de selecdo de estagiério;

0) Elaboracao dos Relatérios Anuais dos Conselhos Superior, Diretor e Fiscal.

5.5  Técnicos/Estagiarios:

a) Atendimento ao publico interno e externo;

b) Atendimento telefonico;

c) Entrada e saida de documentos;

d) Tramitacdo de processos;

e) Elaboracdo para Pauta de Reunido;

f)  Elaboracdo de documentos em auxilio a secretéria dos Conselhos, tais como minutas de
DecisGes, Memorandos, Oficios e Despachos referentes aos processos encaminhados aos
setores;

g) Elaboracao de Resenha de Deliberacfes do Conselho para publicagdo no Diério Oficial do
Estado do Amazonas — DOE;
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h) Inclusdo de publicagio e acompanhamento no DOE e outros documentos nos autos;

i)  Registro e acompanhamento de entrada e saida de processos e documentos;
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GOVERNO DO ESTADO

J)  Envio de notificacOes por mensagem eletronica e aplicativo de mensagens instantaneas;
k) Digitalizacdo de documentos;

I)  Arquivar de documentos;

m) Insercdo de Decisdo, Resolucédo, Edital, Chamada, Instrucdo Normativa e Portaria, no Site
da FAPEAM,;

n) Elaboracdo dos Ementarios das deliberacdes dos trés colegiados, para fins de composicao
do Relatorio Anual de Atividades;

0) Elaboracdo de pareceres relacionados a interposicGes de recursos contra resultados de
Editais;

p) Elaboracdo de Oficio e preparacdo de material que serdo analisados pelos Conselhos
Superior e Fiscal em suas respectivas reunides;

gq) Acompanhamento do envio de correspondéncia e tratativas para registro nos respectivos
processos;

r) Elaboragéo das pautas das reunides.

6. Procedimentos

Receber do Gabinete da Presidéncia via SIGED o0s processos para as Reunides do
Conselho Superior, Conselho Fiscal e do Conselho Diretor;

Inserir os dados do processo na planilha de entrada de cada Conselho, informando nome
do ndimero do processo, data de entrada, data do despacho do Gabinete, setor de origem,
interessado, assunto, programa/edital, projeto, responsavel pela entrada, responsavel do
processo e observagdes;

Organizar os processos por assunto (inserir etiquetas de identificacdo no SIGED);

Distribuigéo dos processos.

Conselho Diretor:
As reunides do Conselho Diretor sdo organizadas de forma estratégica, sendo agendadas

conforme a necessidade e as demandas institucionais. Essa flexibilidade permite que as decisdes

assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021******xx em 07/08/2025 as 20:31 utilizando assinatura por login/senha

4
=
D
°
s}
o
&
=
©
=
0
(2]
©
(]
T
o
©
AN
5
©
N
o
N
(2]
T
Lo
N
o
&
(o8]
S
N~
o
=
()
£

X

X

X

X

X

X

()]
-
2
n
©)
=
Z
<
n
n
®)
(@]
n
LL
2
9
o
(@]
©)
o
<
o
(@)
Z
<
0
n
LU
-
<
s}
(o8
]
=]
©
R=
0
0
@

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

sejam tomadas de maneira agil e eficaz, sempre que surgem assuntos relevantes que exijam

deliberagdo. Dessa forma, o Conselho garante uma gestdo dindmica e alinhada aos objetivos da

organizagao, promovendo a governanga e o0 acompanhamento continuo das acoes.
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GOVERNO DO ESTADO

Apresentar ao Presidente a Planilha com os Processos Aptos para Reuniéo;

Os processos para Reunido serdo distribuidos de forma igualitaria por sorteio;

Elaboracdo da pauta para Reunido, numeracao dos processos em PDF e encaminhamento dos
documentos por meio eletrénico;

Inicia-se a Reunido com os informes de cada Conselheiro, aprovacao da ata e apos apreciacdo
dos processos;
A Secretaria dos Conselhos e o Técnico anotam as informacGes da ata e deliberacbes de cada
processo para a elaboracao das Decisoes e/ou Resolugdes;
Apds a Reunido € separado para cada técnico uma quantidade de processo para elaboracao das
Decisdes e/ou Resolucgdes, levando em consideracéo as prioridades;
As numeragdes que constam nas Decisdes séo feitas através de lista seguindo a ordem das
Reunides;
A Decisdo € corrigida pela Secretaria e apds os técnicos fazem a leitura com intuito de evitar
erros nas publicacdes;
As Decisodes séo assinadas por todos os Conselheiros iniciando as assinaturas pelo presidente
do conselho;
Apds assinada, sera feita a resenha com o decide de cada Decisdo e devera ser enviada para
publicacdo no IOANEWS,;

A resenha serd enviada para o site do https://ioanews.imprensaoficial.am.gov.br/ pelo

publicador, e aprovada pelo publicador master, apds devera ser assinado pelo Presidente, para
que o publicador master envie a publicacéo e salve o protocolo na rede;

Encaminhar o Protocolo de envio do IOANEWS, para o Fiscal de contrato e para Diretoria
Administrativo-Financeira — DAF, por meio de memorado;

Ao sair & publicagdo pelo DOE, os técnicos irdo cientificar o pesquisador da Deciséo, por meio
de mensagem eletrdnica, aplicativo de mensagem instantanea, ligacao e/ou AR;

Apo0s ciéncia do pesquisador € elaborado o despacho para registro e providéncia para as
Diretorias de acordo com cada situacao:

a) Diérias e Passagens: Encaminhar para DAF e DITEC;
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b) Aprovacéo de Prestacdo de Contas: Encaminhar para DAF e DITEC;
c) Cancelamento de Projeto e/ou Auxilio, bolsa*: Encaminhar para DITEC e DAF;
d) Alteracdo de data/formato/Titulo: Encaminhar para DAF e DITEC;
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GOVERNO DO ESTADO

e) Prorrogacédo de Bolsa: Encaminhar para DAF e DITEC;

f) Reprovagdo/Devolugdo*: Encaminhar para GABINETE;

g) Pedido de Reconsideragédo (Processo): Encaminhar para GABINETE

h) Doacdo de Bens Remanescentes: Encaminhar para DAF e DITEC;

1) Prorrogagdo de Vigéncia de Projeto: Encaminhar para DAF e DITEC;

J)  Substituicdo de Coordenador: Encaminhar para DAF e DITEC;

k) Homologacao de Termo de Confissdo de Divida: Encaminhar para DAF e DITEC,;

I) Homologacdo de Quitacdo de Divida: Encaminhar para DAF e DITEC;

m) Resolugdes de Edital/Chamada: Encaminhar para DITEC;

n) Resultado de Edital/Chamada: Encaminhar para DAF e DITEC;

0) Retificacdo de Decisdo: Encaminhar para DAF e/ou DITEC,;

p) Utilizacdo de Saldo Remanescente de bolsa: Encaminhar para DAF e DITEC,;

g) Revogagéo de decisdo: Encaminhar para DAF e/ou DITEC,;

r) Prorrogacdo de Bolsa de Doutorado: Encaminhar para DAF e DITEC,;

s) Doacdo de Bens: Encaminhar para DAF e DITEC;

t) Suplementacdo de Edital/Chamada: Encaminhar para DAF e DITEC;

u) Homologar Ad referendum: Encaminhar para DAF e/ou DITEC;

v) Pedido de Reconsideracdo Julgado pelo CD: Encaminhar para DITEC com retorno a
Secretaria para arquivamento;

* Caso 0 pesquisador acuse o recebimento, somente ap6s o prazo de 10 (dez) dias sera possivel

encaminhar o processo (aguardando possivel Recurso)

Correios AR e SEDEX
Caso 0 pesquisador ndo responda sera enviado o Oficio e a Decisdo por AR pelo Correio, no
dia seguinte a notificagao;

Em caso de ndo recebimento do AR, enviar SEDEX ap06s 15 dias corridos;

Instrucéo Processual
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A instrucdo processual devera seguir a seguinte ordem no processo:
1) Decisdo;
2) Publicagéo do DOE;
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'AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

3) Cadastro no SIGFAPEAM do pesquisador;
4) Mensagem eletronica;

5) Aplicativo de mensagem instantanea;

6) Oficio (em caso de envio de AR);

7) AR e/ou SEDEX;

8) Comprovante do site dos Correios;

9) Tracker (junto ao despacho);

10) Despacho.

Procedimentos do Conselho Diretor

Procedimento para Divulgacéo de Edital/Chamada pelo Conselho Diretor:

Ap0s recebido o processo a Secretaria seguira com os seguintes procedimentos:

a) Processo passara pela Reunido do Conselho;

b) E obrigatério que o/a Edital/Chamada tenha uma Resolucdo de Aprovacio;

c) A minuta seré solicitada por mensagem eletrdnica para DITEC;

d) A numeracdo das Resolucdes e Editais sdo feitas pela Secretaria, ja as chamadas Publicas
e Internacionais virdo com numeragdo propria ou sem;

e) E feita a Resenha com a Resolucdo de Aprovacdo e a introducdo e o cronograma do/a
Edital/Chamada para ser publicado no IOANEWS;

f) Os documentos deverdo ser publicados em suas respectivas abas no site da FAPEAM,;

g) A Resolucdo, Edital e/ou Chamadas serdo disponibilizadas na pasta Delibera¢des;

h) O processo devera ser instruido e encaminhado para DITEC, ndo sendo necessario aguardar

a publicacdo do DOE.

Procedimento para Homologacdo de Resultado para Edital/Chamada pelo Conselho
Diretor:

Ap0s recebido o processo a Secretaria seguird com 0s seguintes procedimentos:
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a) Processo passara pela Reunido do Conselho;
b) A lista com 0s homes aprovados devera constar no processo;

c) A Secretaria solicita o resultado por mensagem eletrénica para DITEC;
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GOVERNO DO ESTADO

d) E elaborada uma Decis&o com o resultado;

e) Avisar ao DECON as informacgdes do resultado;

f)  Elaborar resenha;

g) O resultado é publicado no IDANEWS;

h) E publicado no site da Fapeam, no dia e horario deliberado em Reunio;

i) A Decisdo sera disponibilizada na pasta Deliberagdes;

i) O processo deve ser instruido e encaminhado para DAF e DITEC, ndo sendo necessario

aguardar a publicacdo do DOE.

Procedimento para Decis6es Ad Referendum:

Depois de recebido o processo a Secretaria seguird com o0s seguintes procedimentos:

a) Elabora-se uma Decisdo Ad Referendum, apenas o Presidente do Conselho Diretor devera
assinar;

b) Elaborar resenha;

c) Encaminha-se para publicacdo no IOANEWS;

d) A Decisdo Ad Referendum é disponibilizada na pagina da FAPEAM,;

e) O processo permanece na Secretaria para aguarda a proxima Reunido do Conselho Diretor.

Procedimentos Pedido de Reconsideragao

Pedido de Reconsideracdo apds Decisdo do Conselho: é recebido pela Secretaria dos
Conselhos, pode ser protocolado na recepcdo da FAPEAM ou enviado por mensagem
eletronica. Seguira com os seguintes procedimentos:

a) O prazo para admissibilidade é de 05 (cinco) dias Uteis, a partir do ato da intimacdo da
Decisdo recorrida;

b) Analisado é encaminhado para Presidente do Conselho Diretor para serem avaliadas as
ponderacdes feitas pelo pesquisador;

c) Identificando que é Tempestivo* e que constam fatos novos** 0 processo sera

encaminhado para uma nova anélise ou pela DITEC ou pela DAF ou pelo Conselho Diretor;
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d) Encaminhar o processo com a minuta de despacho do gabinete;

* Caso seja Intempestivo o Pedido de Reconsideracéo ¢é Indeferido e encaminhado a Secretaria
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GOVERNO DO ESTADO

** N&o tendo fatos novos o Pedido de Reconsideracéo é Indeferido e encaminhado a Secretaria
dos Conselhos para cientificar o pesquisador do indeferimento;

Pedido de Reconsideragéo via SIGFAPEAM apds Homologacao de Resultado:

a) O prazo para admissibilidade do Pedido de Reconsideracdo via SIGFAPEAM apds
Homologacdo de Resultado € estabelecido pelo/a Edital/Chamada, prazo de 05 (cinco) dias
Uteis a contar da publicacdo do resultado;

b) Secretaria analisa a tempestividade do pedido;

¢) Encaminhar o Pedido de Reconsideracdo para Presidente do Conselho Diretor para serem
avaliadas as ponderacdes feitas pelo pesquisador;

d) Ao retornar para Secretaria ficara aguardando a proxima Reunido do Conselho Diretor;

e) Ap6s Reunido do Conselho Diretor sera elaborada a Decisdo;

f) Encaminhar para publica¢do no DOE;

g) Cientificar o pesquisador da Decisao;

h) Publicar a Decisdo na Pagina da FAPEAM,;

Procedimentos do Conselho Fiscal:

As reunides ordinarias do Conselho Fiscal ocorrem anualmente, antes do final de margo,
com o objetivo de analisar e avaliar as atividades financeiras e operacionais da organizag&o.
Durante o encontro, sdo discutidos relatérios financeiros e auditorias, garantindo a
transparéncia e a conformidade com as normas internas e externas.

O Gabinete da Presidéncia encaminha para a Secretaria 0 Processo de Prestacdo de
Contas do Exercicio do ano anterior;

A Secretaria envia por mensagem eletronica o Oficio da Diretora-Presidente
encaminhando processo de Prestacdo de Contas do Exercicio do ano anterior para analise e
deliberacdo do Conselho;

Decreto 23.420 de 21 de maio de 2003 o qual se refere ao Estatuto da FAPEAM no 8
2°. Estabelece que o Conselho Fiscal reunir-se-4, ordinariamente uma vez por semestre e

extraordinariamente sempre que for convocado pelo Conselho Diretor;
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Apbs Reunido do Conselho Fiscal é elaborada a Decisdo e encaminhada para assinatura;

A Deciséo devera ser publicada na Integra no IOANEWS;
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GOVERNO DO ESTADO

Processo é enviado a DAF com retorno a Secretaria dos Conselhos para arquivamento;
Serd encaminhado ao Gabinete da Presidéncia um Memorando informando sobre a
Deciséo;

O processo ficara aguardando a Reunido do Conselho Superior para Homologacao.

Procedimentos do Conselho Superior:

Os processos para 0 Conselho Superior sdo selecionados pela Presidente da FAPEAM,
sendo alguns exemplos: a homologacéo da Decisdo do Conselho Fiscal da Prestagéo de Contas
do Exercicio do ano anterior, 0s processos de Programas referentes as Diretoras, Homologagéo
de Ad Referendum do Presidente do CS, Pedidos de Reconsideracdo em segunda instancia,;

A Reunido Ordinaria do Conselho Superior é realizada duas vezes ao ano, conforme
estabelecido na Resolucdo n.° 006/2024 CS/FAPEAM, art. 9° - pardgrafo 3°, enquanto a
Reunido Extraordinaria ocorre sempre que necessario, em resposta a demandas urgentes ou
eventos imprevistos que exigem deliberacdo imediata.

Apds a Reunido do Conselho serdo feitas as Resolucdes aprovadas por unanimidade,
que serdo assinadas apenas pelo Presidente do Conselho Superior;

As Resolugbes serdo enviadas para publicacdo no DOE e apds publicacdo serdo
instruidas nos processos, 0s quais deverdo obrigatoriamente ficar arquivados na Secretaria dos
Conselhos;

Elabora-se Ata para todas as Reunides dos Conselhos Superior, Fiscal e Diretor;

Procedimento para Resolucdo/Portaria Ad Referendum: Depois de recebido o processo a
Secretaria seguira com os seguintes procedimentos:

a) Elabora-se uma Resolucdo/Portaria Ad Referendum;

b) Encaminha-se para publicacdo no DOE;

c) A Resolucdo/Portaria Ad Referendum é disponibilizada na pagina da FAPEAM,;

d) O processo permanece na Secretaria para aguarda a proxima Reunido do Conselho
Superior.

OBS: Todas as DecisOes, Portarias, Resolucgdes, Editais e Chamadas devem ser inseridas na
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Pasta de Deliberagbes do Conselho para acesso na Rede da FAPEAM.
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7. Considerac6es Finais

O Manual de Procedimentos foi desenvolvido com o objetivo de facilitar o
entendimento das atividades executadas pela Secretaria dos Conselhos, promovendo maior
transparéncia, padronizacao e eficiéncia nos processos internos.

Além de esclarecer o funcionamento da Secretaria, 0 manual também apresenta, de
forma didatica, a estrutura, as competéncias e a dindmica de atuacdo dos Conselhos Superior,
Fiscal e Diretor. Esse alinhamento é fundamental para garantir a correta execucao das atividades
institucionais e o bom desempenho.

Portanto, seu contetdo deve ser de conhecimento de todos os envolvidos nas atividades,
ressaltando-se a importancia do cumprimento da orientacdes e diretrizes nele contidas, que

asseguram maior a aplicabilidade das normas institucionais vigentes.
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ANEXO — PROCEDIMENTOS EM FLUXO

SECRETARIA DOS CONSELHOS

Preencher a Encaminhar Encaminha o

Recebimento de . Apresentar ao Montar pauta o Elaborar Elaborar Publicar no Cientificar o

Processo Via Siged Plan|!ha a2 Presidente da Reunido REITTED documentos para
recebimento assinatura

processo

Resenha DOE pesquisador DAF/DITEC
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ANEXO — PROCEDIMENTOS EM FLUXO

PEDIDO DE RECONSIDERACAO

DI‘!’EC GABIN envia a O Conselho
encaminha ao

DITE i i
I'I" _C para DEAP para GABIN com Secretaria dos Dlrgtgr faz
andlise (em " ~ Conselhos para emissdo de
andlise e sugestdo de ™ o
caso de fatos ; ~ . emissdo de Decisdo ou
manifestagdo envio ao o o
novos) Decisdo ou Oficio de

Conselho Oficio Indeferimento
Diretor

Pedido de GABIN para
Reconsideragdo consideragdo

(Tempestivo) superior

GABIN envia a Secretaria dos O Conselho Diretor faz
Conselhos para emissdo emissdo de Oficio de
Oficio de Indeferimento Indeferimento

Pedido de Reconsideragdo GABIN para consideragio
(Intempestivo) superior
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Sinatura por login/se

AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO — PROCEDIMENTOS EM FLUXO

ENVIO PARA PUBLICACAO DIARIO OFICIAL

Crie memorando
no Sistema Siged e
delegue para

Preencha o

extrato com o
contetido assinatura do
Diretor-Presidente

Insira no Sistema
IOANEWS no item
"Geréricos - Avulso

com Arquivo" e
selecione o arquivo

e formate o
conteudo

Descreva o titulo
do arquivo no item
"Ementa" e
selecione no item
"Autoridade" o
nome do Diretor-
Presidente e
registre

Informe via meio
eletrénico ao
GABIN a
necessidade de
assinatura do
Diretor-Presidente
no Extrato de
Resenha no
Siestema Siged e
IOANWES para
liberagdo de

Apds
autorizado, o
Publicador
Master deve
encaminhar

para publicagdo
e geraro
Documento de
Protocolo de
envio

Crie
memorando no
NENCEINE]
IOANWES e
anexe o
Documento de
Protocolo e
encaminha a
DAF e o Fiscal
de Contratos

publicagdo
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