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1. Finalidade
I.1. Dispor sobre a produgdo 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.

2. Abrangéncia
2.1. Conselho Superior, Conselho Fiscal e Conselho Diretor.

3. Base Legal e Regulamentar
3.1. Decreto N°. 23.420 de 21 de maio de 2003, Lei Delegada N°. 116 de 18 de maio 2007, Regimento Interno

do Conselho Superior da FAPEAM de 20 de maio de 2003, Lei Estadual n°. 2.794/2003 de 06 de maio 2003.
Codigo de Processo Civil — Lei n®. 13105 de 16 de margo de 20135, Editais e Manual de Prestagdo de Contas da
FAPEAM.

4. Conceitos

4.1. Manual de Procedimentos: tem o objetivo de operacionalizar padrdes e sistematizar procedimentos,
buscando a padronizagio das atividades dos setores com intuito de redugdo de erros e foco na execucdo das
tarefas com exceléncia.

4.2. Fluxograma: ¢ uma ferramenta utilizada para representar a sequéncia e interagdo das atividades do
processo de setores por meio de simbolos graficos. Ressalta-se que os simbolos concedem uma visualiza¢@o
nitida do funcionamento dos processos.
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4.3. Recurso Administrativo: Solicitagdo do pesquisador para reexame de Decisdo proferida pelo Conselho.

4.4. Decisio: ato o efeito de decidir/determinagao.
4.5. Oficio: Correspondéncia Oficial utilizada para cientificar os pesquisadores de uma Decisdo do Conselho.

4.6. Diario Oficial: Conhecido como “DOE”, é um veiculo de comunicagdo de publicagdo de Decisdes,
Decretos, Portarias, Instru¢des normativas atos de interesse dos servidores € da Administracdo Publica,
referente a publicagdes que acontegam para propagagio de agdes do Governo do Estado.

5. Competéncias e Responsabilidades
5.1 Secretaria dos Conselhos: ¢ responsavel pela realizagdo 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;

[T — Providenciar a convocagdo de Conselheiros, determinada pela Presidéncia;

[T — Secretariar as sessdes;

IV — Lavrar as atas das sessoes;

V — Redigir atos e demais documentos que traduzam as decisdes adotadas quanto das sessdes:

VI — Manter sob sua guarda, em carater sigiloso, todo o material da secretaria e conservar atualizados os
arquivos e registros;

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

VIII - Observar as normas administrativas adotas pela FAPEAM.
5.2 Conselho Superior: de acordo com o Decreto n® 23.420/2003 no Art. 16 compete ao Conselho Superior da
FAPEAM:

[ — Aprovar o seu Regimento Interno e respectivas alteragdes, respeitados os principios constantes do
artigo 13 do Estatuto da FAPEAM;

[ — Definir a politica geral da Fundag@o, tendo em vista seus objetivos;

Il — Elaborar a lista triplice a ser submetida ao Governador do Estado, para designa¢io do Diretor
Técnico-Cientifico:

IV — Deliberar sobre o plano de a¢do e o orgamento anual da FAPEAM, assim como sobre as eventuais
modificagoes destes;

V — Apreciar e aprovar a composi¢do das CAmaras de Assessoramento Cientifico, proposta pelo Diretor

Técnico-Cientifico;
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VI — Definir os valores de bolsas e auxilio bem como o pro-labore dos Consultores Ad Hoc;

VII — Apreciar e aprovar, até 60 (sessenta) dias apdés o encerramento do exercicio financeiro, os
Relatorios Administrativos, Financeiros, Técnicos e as prestagdes de contas elaborados pelo Conselho Diretor,
apos analise do Conselho Fiscal;

VIII - Orientar a politica patrimonial e financeira da Fundagio;

IX — Apreciar, em @ltima instancia, recursos interpostos contra decisdes dos Membros do Conselho
Diretor;

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

XI = propor ao Governador do Estado o quantitativo de cargos de quadro de pessoal, e respectivos niveis
de remuneragéo.

5.3 Conselho Fiscal: respondera pelos encargos de analise e julgamento das demonstragdes financeiras da
FAPEAM e das prestagdes 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 fiscalizag¢@o da administragdo econdmica e financeira da FAPEAM;

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

III' = Opinar sobre relatorios do Conselho Diretor, fazendo constar de seus pareceres informagoes
complementares que julgar necessarias a sua apreciagdo pelo Conselho Superior;

IV — Comunicar ao Conselho Diretor, ¢ na auséncia de providéncias, ao Conselho Superior, as
irregularidades constatadas, sugerindo providéncias para sana-las;

V — Analisar o balancete e demais demonstrativos financeiros elaborados periodicamente pela FAPEAM:;

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

VII — Examinar os demonstrativos financeiros de cada exercicio e opinar sobre os 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 Fundagao:

[ — Propor ao Conselho Superior:

[IT — O Plano Diretor da FAPEAM;
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IV — O Plano Anual de Trabalho da Fundagdo e as diretrizes para a Proposta Or¢amentaria do exercicio
seguinte;

V — As aplicagdes das reservas financeiras da FAPEAM e alienag¢do de bens e de material inservivel do
seu patrimonio;

VI — Deliberar sobre pedidos de concessdo de bolsas e auxilios apds avaliagdo da Camara de
Assessoramento pertinente;

VIl — Aprovar:

a) o Regulamento Administrativo da Fundagio;

b) a indicagdo de servidor para viagens a servigo e para participar de encontros de intercAmbio. como
parte do programa de capacitagdo e desenvolvimento de recursos humanos da FAPEAM:;

¢) a escala de férias dos servidores da Fundagio;

VIII - Elaborar e submeter ao Conselho Superior o Relatério Anual de Atividades da FAPEAM:;

IX — Executar o Plano Diretor e o Plano Anual de Trabalho da Fundagio, aprovados pelo Conselho
Superior. avaliando seus resultados.

5.5 Secretaria dos Conselhos:
| — Elaborar a agenda dos colegiados (Superior, Diretor e Fiscal);

I1 — Providenciar a convocagdo de Conselheiros, determinada por seus respectivos Presidentes;

[T — Secretariar e lavrar Atas das sessdes:

[V — Manter atualizado o controle de frequéncia dos membros do Conselho:

V — Elaborar e redigir Atos e demais documentos que traduzam as decisdes adotadas quando das sessdes
(Decisdes e Resolugdes);

VI — Manter sob sua guarda, em carater sigiloso, todo o material da secretaria e conservar atualizados os
arquivos e registros;

VII — Atendimento ao publico interno e externo, quando necessario, para tratar de esclarecimentos sobre
as deliberagdes e funcionamento dos colegiados;

VIII — Providenciar a divulgagdo das deliberagdes dos Conselhos aos setores. informando, via e-mail,
sobre sua disponibilizagdo na pasta de “Deliberacdes dos Conselhos™ na intranet e a divulgagdo das mesmas no

site da FAPEAM, por meio do sistema “Portal-FAPEAM™:
IX = Despachar documentos e processos analisados pelos conselhos e, dependendo do caso. dar

encaminhamentos as demandas:
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X — Acompanhamento de mensagens eletronicas recebidas e enviadas (envio de documentos oficiais via
mensagem eletronica e acompanhamento de recebimento por parte do interessado) — Sistema EXPRESSO:

X1 — Levar ao conhecimento dos respectivos Presidentes, para os devidos fins, a devolugdo de processos
fora de prazos;

XII — Autorizar as requisi¢cdes de material permanente e de expediente do Conselho;

XII - Realizag@o de entrevista de seleg@o de estagiario;

XIIT - Elaboragao dos Relatorios Anuais dos Conselhos Superior, Diretor e Fiscal
5.5 Técnicos/Estagiarios:

| — Atendimento ao publico interno e externo;

Il — Atendimento telefonico;

11 — Entrada e saida de documentos;

IV — Tramitag@o de processos;

V — Elaboragao para Pauta de Reunifo;

VI — Elaborag@o de documentos em auxilio a secretaria dos Conselhos, tais como minutas de Decisdes,
Memorandos, Oficios e Despachos referentes aos processos encaminhados aos setores;

VII — Elabora¢do de Resenha de Deliberagdes do Conselho para publica¢do no Diario Oficial do Estado
do Amazonas — DOE;

VIII —Inclusdo de publicagdo e acompanhamento no DOE e outros documentos nos autos;

IX — Registro e acompanhamento de entrada e saida de processos e documentos;

X — Envio de notifica¢des por mensagem eletronica;

XI — Digitaliza¢ao de documentos;

XII = Arquivamento de documentos;

XII — Inser¢do de Decisdo e Edital no Site da FAPEAM;

X1V — Elaborag¢do dos Ementdrios das delibera¢des dos trés colegiados, para fins de composi¢io do
Relatério Anual de Atividades;

XV — Elaboragéo de pareceres relacionados a interposi¢des de recursos contra resultados de Editais:

XVI — Elaboragdo de Oficio e preparagio de material que serdo analisados pelos Conselhos Superior e

FFiscal em suas respectivas reunides;
XVII' — Acompanhamento do envio de correspondéncia e tratativas para registro nos respectivos

Processos:;

XVIII - Elaboragdo das pautas das reunides.
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6. Procedimentos
Recebe do Gabinete da Presidéncia os processos para as Reunides do Conselho Superior, Conselho Fiscal e do

Conselho Diretor;

Receber no SPROweb os processos, carimbar no processo o recebimento com data hora e nome do
técnico/estagiario;

Inserir os dados do processo na planilha de entrada informando nome do nimero do processo, data de entrada,
setor de origem, interessado, assunto, programa/edital, projeto, responsavel pela entrada;

Organizar os processos por assunto no armario;
Conselho Diretor:
Apresentar a Presidente do Conselho Diretor a Planilha dos Processos que estdo nesta Secretaria;

Os processos selecionados para Reunido do Conselho Diretor serdo separados de forma igual seguindo entre as
Conselheiras:

Cria-se a pauta da Reunido do Conselho Diretor e todos os processos sdo numerados, protocolados e entregue
para as Conselheiras;

[nicia-se a Reunido do Conselho Diretor com os informes de cada Conselheira, apos se inicia a aprecia¢do dos
processos:;

A Secretaria dos Conselhos anota todas as informagdes e as deliberagdes de cada processo para a elaboragio de
cada Decisao;

Apds a Reunido do Conselho Diretor € separado para cada técnico uma quantidade de processo para elaboragiio
das Decisoes. levando em consideragdo as prioridades;

As numeragdes que constam nas Decisdes sio feitas através de lista seguindo a ordem das Reunides;

A Decisao elaborada e corrigida pela Secretaria e apos os técnicos fazem a leitura com intuito de evitar erros
nas publicagdes;

As Decisoes sdo assinadas por todas as Conselheiras iniciando as assinaturas pela presidente do conselho:

ApoOs assinada, sera feita a resenha com o decide de cada Decisdo e devera ser enviada para publicacio no
DOE:
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A resenha sera enviada para o site do https://ioanews.imprensaoficial.am.gov.br/ pelo publicador, devendo ser
aprovada pelo publicador master e encaminhada para inserir assinatura da Presidente, apOs inserir a assinatura
volta para que o publicador master envie a publicacdo e faga a impressd@o do comprovante de envio;

Enviar o comprovante de envio do DOE que consta o valor da publicagdo para a Chefia do Gabinete como
protocolo e para Diretoria Administrativo-Financeira — DAF;

Ao sair a publicagdo pelo DOE, os técnicos elaboram o Oficio para cientificar o pesquisador da Decisdo do
Conselho Diretor;

O Oficio ¢ enviado por mensagem eletronica, apds o pesquisador acusar recebimento € feito o despacho para
registro e providéncia para as Diretorias de acordo com cada situagao:

a) Aprovagdo de Prestagdo de Contas: Encaminhar para DAF e DITEC;

b) Cancelamento de Projeto: Encaminhar para DAF e DITEC;

¢) Alteragdo de data/formato: Encaminhar para DAF e DITEC;

d) Prorrogag@o de Bolsa: Encaminhar para DAF e DITEC;

e) Reprovagdo: Encaminhar para DAF e DITEC;

f) Pedido de Reconsiderag¢do: Arquiva-se na Secretaria

) Doag¢do de Bens Remanescentes: Encaminhar para DAF e DITEC;

) Inadimpléncia: Encaminhar para DAF e DITEC;

i) Prorrogacdo de Vigéncia de Projeto: Encaminhar para DITEC;

1) Substitui¢do de Coordenador: Encaminhar para DITEC;

k) Homologa¢ao de Termo de Confissdo de Divida: Encaminhar para DITEC e DAF;

I) Devolucdo de Recurso: Encaminhar para DAF digitalizar o processo para ser enviado a PGE e/ou TCE*
com envio para o Gabinete e para DITEC;

* Caso o pesquisador acuse o recebimento, somente apds o prazo de 10 (dez) dias serd possivel encaminhar o
processo (aguardando possivel Recurso Administrativo em rela¢do a Decisio)

Caso o pesquisador ndo responda a mensagem eletronica em até dois dias sera enviado o Oficio e a Decisdo por
AR pelo Correio;

A instrugdo processual deve seguir a seguinte ordem no processo: Decisdo, Publicagdo do DOE, SIGFAPEAM
do pesquisador, Mensagem eletronica que foi enviada, Oficio e caso tenha a AR por ultimo o despacho.

Procedimento para Divulgagio de Edital/Chamada pelo Conselho Diretor: Apos recebido o processo a
Secretaria seguira com os seguintes procedimentos:

a) Processo passara pela Reunidao do Conselho:

b) E obrigatério que o/a Edital/Chamada tenha uma Resolugio de Aprovac¢do — a minuta desta resolucio
devera vir no processo;

¢) A minuta do/a Edital/Chamada deverd vir no processo;
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d) A Secretaria solicita por mensagem eletronica esses documentos da DITEC;

¢) A numeragdo das Resolugdes e Editais sdo feitas pela Secretaria, ja as chamadas Publicas e Internacionais
virdo com numerag@o propria ou sem;

f) E feita a Resenha com a Resolugdo de Aprovagio e um resumo do/a Edital/Chamada para ser publicado no
DOE:

2) A Resolugdo deve ser publicada na pagina da FAPEAM e o/a Edital/Chamada deve ser publicada na aba de
Editais;

h) O processo deve ser instruido e encaminhado para DITEC.

Procedimento para Homologacio de Resultado para Edital/Chamada pelo Conselho Diretor: Apds
recebido o processo a Secretaria seguird com os seguintes procedimentos:

a) Processo passara pela Reunido do Conselho;
) A lista com os nomes aprovados devem constar no processo;
¢) A Secretaria solicita esse resultado da DITEC:;
d) O resultado deve ser entregue impresso e digital (por pendrive) — O documento deve ser igual ao que consta

=3

dentro do processo;
¢) E elaborada uma Decisdo com o resultado:
f) O resultado € publicado no DOE;
g) Apds publicagdo no DOE serd inserido na pagina da FAPEAM;
h) O processo deve ser instruido e encaminhado para DITEC.

Procedimento para Decisoes Ad Referendum: Depois de recebido o processo a Secretaria seguird com 0s
seguintes procedimentos:

a) Elabora-se uma Decisdo Ad Referendum, apenas a Presidente do Conselho Diretor devera assinar;
b) Encaminha-se para publica¢do no DOE;

¢) A Decisdo Ad Referendum ¢ disponibilizada na pagina da FAPEAM;

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

Procedimento apés Recebimento de Recurso Administrativo: ¢ recebido pela Secretaria dos Conselhos
apenas quando for para recorrer de Decisdo, pode ser protocolado na recep¢do da FAPEAM ou enviado por
mensagem eletronica. Seguird com os seguintes procedimentos:

a) O prazo para admissibilidade do Recurso Administrativo é de 10 dias corridos, a partir do ato da intimagéo
da Decisdo recorrida;

b) Analisado esse ponto o Recurso Administrativo ¢ encaminhado para Presidente do Conselho Diretor para
serem avaliadas as ponderagdes feitas pelo pesquisador;

¢) ldentificando que é Tempestivo* e que constam fatos novos** o processo sera encaminhado para uma nova

andlise ou pela DITEC ou pela DAF ou pelo Conselho Diretor;

* Caso seja Intempestivo o Recurso Administrativo é Indeferido e encaminhado a Secretaria dos Conselhos
para cientificar o pesquisador do indeferimento;

11
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% Nao tendo fatos novos o Recurso Administrativo é Indeferido e encaminhado a Secretaria dos Conselhos
para cientificar o pesquisador do indeferimento;

Procedimento de Recebimento de Recurso Administrativo via SIGFAPEAM apés Homologacio de
Resultado:

a) O prazo para admissibilidade do Recurso Administrativo via SIGFAPEAM apds Homologagido de
Resultado € estabelecido pelo/a Edital/Chamada;

b) Analisado esse ponto o Recurso Administrativo ¢ encaminhado para Presidente do Conselho Diretor para
serem avaliadas as ponderagdes feitas pelo pesquisador;

¢) Identificando que é Tempestivo e que constam fatos novos o processo serd encaminhado para uma nova
analise pela DITEC com retorno para Secretaria dos Conselhos;

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

¢) Apods Reunido do Conselho Diretor sera elaborada a Decisdo;

f) Encaminhar para publica¢do no DOE;

g) Cientificar o pesquisador da Decisdo;

h) Publicar a Decisdo na Pagina da FAPEAM;

Conselho Fiscal:

O Gabinete da Presidéncia encaminha para a Secretaria a Prestagdo de Contas do Exercicio do ano anterior
fisico:

A GEFI encaminha por mensagem eletronica o processo em PDF;

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

Decreto 23.420 de 21 de maio de 2003 o qual se refere ao Estatuto da FAPEAM no § 2°. estabelece que o
Conselho Fiscal reunir-se-d, ordinariamente uma vez por semestre e extraordinariamente sempre que for
convocado pelo Conselho Diretor;

Apds Reunido do Conselho Fiscal é elaborada a Decisdo, apds coletar as assinaturas ¢ encaminhada para
publica¢do no DOE;

O processo ficard aguardando a Reunido do Conselho Superior para Homologagao.

12
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Conselho Superior:

Os processos para o Conselho Superior sdo selecionados pela Presidente da FAPEAM, sdo homologagio da
Decisdo do Conselho Fiscal da Prestagdo de Contas do Exercicio do ano anterior, os processos referentes as
Diretoras, Homologagdo de Ad Referendum, Pedidos de Recurso Administrativo em segunda instancia;

A Reunido Ordindria do Conselho Superior ocorre duas vezes ao ano e a Reunido Extraordinaria sempre que for
necessario;
Apos a Reunido do Conselho serdo feitas as Resolugdes aprovadas por unanimidade, que serdo assinadas

apenas pelo Presidente do Conselho Superior;

As Resolugdes serdo enviadas para publicagdo no DOE e apds publicagdo serdo instruidas nos processos. os
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:

¢) Elabora-se uma Resolugao/Portaria Ad Referendum;

f) Encaminha-se para publicagéo no DOE;

2) A Resolugao/Portaria Ad Referendum é disponibilizada na pagina da FAPEAM;

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

OBS: Todas as Decisdes. Portarias, Resolugdes, Editais e Chamadas devem ser inseridas na Pasta de
Deliberagdes do Conselho para acesso na Rede da FAPEAM;

7. Considerag¢oes Finais
O Manual de Procedimentos foi criado com intuito de facilitar o entendimento das atividades desenvolvidas

pela Secretaria dos Conselhos, bem como entender a funcionalidade dos Conselhos Superior, Fiscal e Diretor;

Os procedimentos estdo em fase de construgdo e adequagio.

Mardia Perales Mendes

cia Perales Mendes Silva i :
Carimbo epAstmattresifiestor Imediato Calﬂﬁ%‘&ﬂéﬁr gslﬂa{ura do Diretor(a)
Data: FAPEAM Data; T IT81 LT viey
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8. Fluxograma

Procedimento Vers3do: Processos que estdo naSecretariados Conselhos—
Conselho Superior
FAPEAM FLUXOGRAMA
Casmpoo & &Assinatuca 4o Gestor imadiatd Carimdo e Assinatura do Diretor (3
Secretaria dos Conselhos Conselho Superior Diario Oficial - DOE Correios DAF DITEC
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Procedimento Vers3o: Processos que estio na Secretaria dos Conselhos —
Conselho Fiscal
FAPEAM FLUXOGRAMA
Carimto e Assinatura do Gestor Imesiato Larimbo e Assiratura ¢o Diretor (3}
Secretaria dos Conselhos Conselho Fiscal Diério Oficial - DOE Correios DAF DITEC
| #.o cagdo cas Rescogles
g3 nr3 3 e .;i: sara Carhesments
S3 OF
& 37 Frocesni m3 SEUela” 3 J
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FAPEAM

FLUXOGRAMA

Conselho Diretor

Procedimento Versdo: Processos que estdc na Secretaria dos Conselhos —

Carimbo e Assin

atura do Gestor Imesiato

Carimbo e Assinatura oo Diretor (3}

Secretaria dosConselhos

Conselho Diretor

Diario Oficial - DOE

Correios

DAF

DITEC

Os processos 530 entregues para as

Pubiicagde das Decisdes

Consetheiras 1

Vv

Reun:30 do Conseiho l

Assinatura das (onse heiras [

£320°3¢30 o€ Resenra wrass 3zl ro

oct

SN

E3zagl
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Procedimento Versado: Processos que estdo na Secretaria dos Conselhos —

FAPEAM FLUXOGRAMA Conselho Diretor

Carimuo e Assiratura do Gestor Imeciato Carimbo e Assinatura do Diretor {a}

DAF DITEC

Secretaria dosConselhos Conselho Diretor Diario Oficial - DOE Correio

A £ny 3° A% Com OFce & £7vi3- 5373 DAF Com

Secsie L€ o 82vS 3 DITEC
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